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1. Informacion General del Documento

Objetivo: Brindar informacidn sobre la forma para reconocer y exaltar los méritos y servicios
sobresalientes de los servidores publicos administrativos y trabajadores oficiales,
mediante el otorgamiento de distinciones y estimulos, de conformidad con los
pardmetros y requisitos establecidos por la Universidad Nacional de Colombia.

Alcance: Inicia con las condiciones generales para el desarrollo del proceso anual para el
otorgamiento de distinciones y estimulos, socializacién, postulacién, actores y
finaliza con la explicacion del estudio de las postulaciones. Aplica para todas las
sedes de la Universidad.

Definiciones: CSU: Consejo Superior Universitario
DNPAA: Direccién Nacional de Personal Académico y Administrativo

CEDPA: Comisién de Estudio de las Postulaciones para el Otorgamiento de las
Distinciones del Personal Administrativo.

Postulados: servidores publicos administrativos y trabajadores oficiales que por sus
méritos son considerados para ser merecedores de distinciones y estimulos.

Distinciones y estimulos: buscan reconocer y exaltar los méritos excepcionales y
servicios sobresalientes prestados por los servidores administrativos y
trabajadores oficiales, entendidos como el reconocimiento formal de la
responsabilidad y voluntad evidenciable, cuantificable y destacada, con que el
personal pone en accidon su capacidad personal integral, en el desempefio de sus
labores y que lo hacen digno de ser distinguido.

Condiciones Las caracteristicas y requisitos del otorgamiento de distinciones y estimulos para el
Generales: Personal Administrativo se encuentran dispuestos en el Acuerdo del Consejo
Superior Universitario 270 de 2017, “Por el cual se determinan los criterios,
lineamientos y el procedimiento para el otorgamiento de las distinciones y estimulos
al personal administrativo de la Universidad Nacional de Colombia”.
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Desarrollo del contenido

1. GENERALIDADES
1.1 ¢{Qué son las distinciones y estimulos?

Anualmente la Universidad Nacional de Colombia otorga las siguientes distinciones a los servidores
administrativos las Medallas Manuel Ancizar, Medallas de Sede y Menciones Honorificas, asi como escudos por
tiempo de servicio.

Las distinciones que se otorgan a los servidores de la Universidad, se constituyen en el mecanismo mediante el
cual la Institucién y sus servidores, hacen un reconocimiento a otros servidores publicos administrativos de la
Universidad, lo cual tiene como fundamento el articulo 27 del Acuerdo 67 de 1996 del Consejo Superior
Universitario - Estatuto de Personal Administrativo, en el cual se establece que el Consejo Superior Universitario
reconocera y exaltara los méritos excepcionales y los servicios sobresalientes prestados a la Universidad por los
servidores publicos administrativos de carrera administrativa, libre nombramiento y remocién, trabajadores
oficiales y educadores de ensefianza bdsica y media, a través del otorgamiento de las distinciones: Medalla Manuel
Ancizar, Medallas de Sede y Menciones Honorificas.

Por otro lado, el Acuerdo 270 de 2017 del CSU, "Por el cual se determinan los criterios, lineamientos y el
procedimiento para el otorgamiento de las distinciones y estimulos al personal administrativo de la Universidad
Nacional de Colombia”, regula la forma como se postula los servidores y se conceden estos reconocimientos al
personal administrativo.

También, en el Acuerdo 270 de 2017 del CSU, se permite otorgar escudos por tiempo de servicios a los servidores
administrativos que hayan cumplido diez (10), quince (15), veinte (20), veinticinco (25), treinta (30), treinta y cinco
(35), cuarenta (40), cuarenta y cinco (45) afios de servicio, o mas.

1.2 Importancia

La importancia del proceso de estimulos y distinciones para los servidores administrativos de la Universidad
Nacional de Colombia se resume en tres aspectos, a saber:

e Invita a los servidores de la Universidad a mejorar su desempefio en la prestacion de sus servicios, en
beneficio de la dependencia en que trabaja, de la Universidad y de la sociedad.

e Reflejan el compromiso de la Universidad con sus servidores, que dia a dia contribuyen en el logro de su
mision y responsabilidad con la sociedad.

e Eleva el sentido de responsabilidad de los servidores postulados o galardonados con sus compafieros en
el area de trabajo y la Universidad.

1.3 ¢Quiénes pueden ser postulados para su otorgamiento?

Pueden ser postulados para el otorgamiento de las distinciones todos los servidores de la Universidad, asi:

Codigo: U.GU.08.007.005 Version: 4.0 Pdgina 3 de 11


http://www.legal.unal.edu.co/rlunal/home/doc.jsp?d_i=34093
http://www.legal.unal.edu.co/rlunal/home/doc.jsp?d_i=90027
http://www.legal.unal.edu.co/rlunal/home/doc.jsp?d_i=90027

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Macroproceso: Gestion del Talento Humano

Proceso: Gestion del Talento Humano

Guia para la Postulacion y Otorgamiento de Distinciones y
Estimulos a Servidores Publicos Administrativos y Trabajadores Oficiales

Servidores de Carrera Administrativa

b. Servidores vinculados en cargos de Libre Nombramiento y Remocién en los diferentes niveles: técnico,
profesional, directivo, asesor y ejecutivo.

c. Trabajadores Oficiales.

d. Educadores de Ensefianza Basica y Media vinculados a la planta de personal administrativo de la

Universidad.

Q

NOTA: no podrdn ser postulados las personas vinculados como supernumerarios, en provisionalidad en cargos de
carrera administrativa, o contratados a través de drdenes de prestacion de servicios.

1.4 ¢{Quiénes conforman la Comisidn de estudio de las postulaciones?
Con base en lo establecido en el articulo 10 del Acuerdo 270 de 2017 del CSU, la Comisién de Estudio de las

Postulaciones para el Otorgamiento de las Distinciones del Personal Administrativo (CEDPA) estara conformada
por:

=

El Vicerrector General de la Universidad Nacional o su delegado, quién convoca y preside la Comisién.

El Director Nacional de Personal Académico y Administrativo o su delegado, quien ejercera la secretaria
técnica de la Comision.

El Director Nacional de Bienestar Universitario o su delegado.

Uno de los Representantes Profesorales ante el Consejo de la Sede Bogotd, designado por ellos mismos.
Un representante del Comité de Carrera Administrativa de la Sede Bogota, designado por ellos mismos.
Un representante del Comité de Carrera Administrativa de una de las Sedes diferente a Bogota, designado
por el sefior Vicerrector General, de manera rotativa por Sede y en orden alfabético.

7. Uno de los ganadores de la Medalla Manuel Ancizar del afio inmediatamente anterior, designado por el
sefior Vicerrector General, de manera rotativa por Sede y en orden alfabético.

N

oukw

2. SOCIALIZACION DEL PROCESO Y POSTULACION
2.1 Socializacién

La socializacion del proceso esta a cargo de la Vicerrectoria General, la Direccién Nacional de Personal Académico
y Administrativo, las Direcciones de Personal de Sedes y los Decanos, Directores y Jefes de dependencias.

1. La Vicerrectoria General a través de la Direccién Nacional de Personal Académico y Administrativo
gestionaran la actualizacién de la pagina web http://www.unal.edu.co/distinciones/

2. LaDireccién Nacional de Personal Académico y Administrativo informara a la Divisidn Nacional de Personal
Administrativo, a las Direcciones de Personal de Sedes, o las dependencias que hagan sus veces en las
Sedes, sobre el inicio y realizacion del proceso anual de postulacién a las distinciones de personal
administrativo y trabajadores oficiales.

3. La Divisidn Nacional de Personal Administrativo, las Direcciones de Personal de Sedes o las dependencias
gue hagan sus veces en las Sedes, informardn masivamente por los medios electrénicos y fisicos con que
cuenta la Universidad (pagina web, correos institucionales, Postmaster y redes sociales) a todas las
dependencias y a la totalidad de servidores administrativos de la respectiva Sede, sobre el inicio y
realizacion del proceso anual de postulacion a las distinciones de personal administrativo.
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4. Los Decanos, Directores y Jefes de dependencias estableceran mecanismos de divulgacién, socializacion y
participacién, empleando para ello medios impresos, digitales, asi como reuniones presenciales, a fin de
que los equipos de trabajo aporten elementos respecto del desempeiio y cohesién de los servidores a
postular, dentro del quehacer de la dependencia.

NOTA 1: las Direcciones de Personal, o dependencia que haga sus veces en las Sedes, establecerdn mecanismos
permanentes para la actualizacion de las historias laborales de los servidores administrativos y trabajadores
oficiales.

La documentacidon que se pondra a disposicidon de toda la comunidad de personal administrativo (via web y correo
electrénico), en el marco del proceso de otorgamiento de distinciones de personal administrativo, es:

1. Guia para la Postulacién y Otorgamiento de Distinciones y Estimulos a Servidores Publicos Administrativos
y Trabajadores Oficiales, disponible en SoftExpert con el cédigo U.GU.08.007.005

2. Acuerdos del Consejo Superior Universitario No. 270 de 2017 “Por el cual se determinan los criterios,
lineamientos y el procedimiento para el otorgamiento de las distinciones y estimulos al personal
administrativo de la Universidad Nacional de Colombia."

3. Formato para sustentacién de postulacioén a distinciones y estimulos de un servidor publico administrativo
o trabajador oficial, disponible en SoftExpert con el cédigo U.FT.08.007.048

4. Formato para estimacion integral del desempefio del servidor publico administrativo o trabajador oficial
(para trabajadores oficiales, personas que desempefian cargos de Libre Nombramiento y Remocidn, y
Educadores de Ensefianza Basica y Media), disponible en SoftExpert con el cédigo U.FT.08.007.049

Lo anterior, con el fin de dar a conocer a todos los servidores y dependencias los aspectos del proceso.

NOTA 2: el formato de sustentacion de la postulacion serd diligenciado para los servidores de carrera
administrativa, trabajadores oficiales, libre nombramiento y remocion, y educadores de ensefianza bdsica y media,
que sean postulados en el marco del proceso. Para el caso de las personas vinculadas en cargos de Libre
Nombramiento y Remocion, asi como servidores administrativos de carrera comisionados en cargos de Libre
Nombramiento y Remocion y trabajadores oficiales, se diligenciard adicionalmente el Formato para estimacion
integral del desempefio del servidor publico administrativo o trabajador oficial.

2.2 Postulacion

Antes de iniciar el proceso de postulacidn de los servidores administrativos en las dependencias, se debe verificar
que los posibles postulados cumplan con los requisitos establecidos en articulo 12 del Acuerdo 270 de 2017 del
CSU, siendo estos requisitos los que se enuncian a continuacion:

1. Minimo cinco (5) afos de servicio contintio a la Universidad, en cargos titulares (o encargos y comisiones)
de Carrera Administrativa, Libre Nombramiento y Remocion, Trabajadores Oficiales y Educadores de
Ensefianza Basica y Media.

2. Hoja de vida en la cual no se registren antecedentes disciplinarios o fallos sancionatorios ejecutoriados,
durante los ultimos cinco (5) afos.

3. Poseer estudios, cursos y experiencia equivalente o superior a la exigida en los requisitos minimos para el
cargo del cual es titular.
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4. Desempeno laboral sobresaliente y excepcional, evidenciable y cuantificable, con que el funcionario ha
puesto en accidén su capacidad personal integral en el desempeno de sus labores y que lo hacen digno de
ser distinguido.

5. No haber recibido durante los ultimos siete (7) afios anteriores, Medalla Manuel Ancizar o Medalla de
Sede.

6. Haber obtenido en la ultima calificacién de valoracidn al mérito, un puntaje igual o superior a 900 puntos
para los funcionarios de carrera administrativa.

7. Para los empleados de Libre Nombramiento y Remocidén, Trabajadores Oficiales y Educadores de
Ensefianza Basica y Media, se deberd presentar el formato estimacion integral del desempefio del servidor
publico administrativo o trabajador oficial, disponible en SoftExpert con el cddigo U.FT.08.007.049, que
comprenda el afio calendario inmediatamente anterior a la fecha de postulacidn, diligenciado por el Jefe
Superior jerdrquico. Este formato tendra efecto Unicamente para este propdsito.

PARAGRAFO. Pasados siete (7) afios de haber recibido la medalla Manuel Ancizar o la medalla de Sede, para los
funcionarios que vuelvan a ser postulados, se tendrd en cuenta su trayectoria laboral sobresaliente después de la
medalla otorgada, es decir, que solo sera estudiada la documentacion del postulado a partir del tiempo posterior
a esta medalla.

3. ACTORES EN EL PROCESO DE POSTULACION EN LAS DEPENDENCIAS Y SOCIALIZACION
3.1 Dependencias y servidores

El proceso de postulacidn de los candidatos, previa divulgacidn y socializacidn en las diferentes dependencias, se
desarrollard con base en una amplia participacidon del personal de planta de cada una de las dependencias,
buscando consensos entre la totalidad de los integrantes de los diferentes equipos de trabajo (jefes, directivos y
servidores). Las postulaciones por las dependencias establecidas en la estructura orgdnica aprobada de la
respectiva Sede deben atender a las siguientes especificaciones de acuerdo con el nimero total de servidores de
planta adscritos a estas, asi:

No. total de servidores de la

. No. maximo de postulados
dependencia

Entrely5 Uno (1)
Entre 6y 10 Dos (2)
Entre 11y 15 Tres (3)
Entre 16y 20 Cuatro (4)

Por cada veinte (20) servidores

adicionales (%) !

1 (*) En atencion a una de las recomendaciones concertada por la Comisidn de Estudio de las Postulaciones a Distinciones de
los Servidores Administrativos Afio 2012, consignada en Acta del 7 de diciembre de 2012, con respecto a las dependencias
que cuentan con una planta administrativa mayor a veinte (20) servidores, se establece que podran postular un servidor
adicional por cada veinte (20) servidores administrativos adicionales adscritos a la dependencia.

Codigo: U.GU.08.007.005 Version: 4.0 Pdgina 6 de 11


https://softexpert.unal.edu.co/se/generic/gn_linkshare/linkshare.php?key=p0rNC2j26ju&cdisosystem=73

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Macroproceso: Gestion del Talento Humano

Proceso: Gestion del Talento Humano

Guia para la Postulacion y Otorgamiento de Distinciones y

Estimulos a Servidores Publicos Administrativos y Trabajadores Oficiales

3.2 Socializacion y postulacion

Al interior de las dependencias se deberd garantizar la socializacion del proceso a través del uso de herramientas
digitales, reuniones presenciales o virtuales y cualquier otro mecanismo. Se deben programar reuniones en el mes
de junio, de manera presencial o virtual, con el fin de que todos sus integrantes participen del proceso.

Los responsables de las postulaciones en las dependencias deberan garantizar, de acuerdo con la concertacién
previa entre los servidores que hacen parte de la dependencia, que todos los grupos ocupacionales (con excepcion
de personas contratadas a través de érdenes de prestacidon de servicios), participen y estén efectivamente
representados en la postulacion de candidatos, atendiendo en todo caso, al maximo de postulantes sefialado en
la tabla anterior.

Los parametros de postulacién contenidos en el “Formato para sustentacion de postulacion a distinciones y
estimulos de un servidor publico administrativo o trabajador oficial”, disponible en SoftExpert con el cddigo
U.FT.08.007.048, son los siguientes:

1. Compromiso con el trabajo y aportes significativos a la Universidad. Valora las contribuciones que,
a juicio del equipo de trabajo, merecen ser reconocidos en el postulado de acuerdo con los objetivos
y metas de la dependencia y de la Universidad.

2. Iniciativa y creatividad demostrada en el trabajo. Valora el interés al ejecutar acciones o mecanismos
de trabajo de manera novedosa al realizar sus obligaciones, asi como el interés de mejoramiento de
su trabajo y el de los demds, mediante simplificacion de métodos, o creacidn de nuevas técnicas o
formas de realizar el trabajo encomendado.

3. Desempeiio como integrante de un equipo de trabajo. Valora el grado de interaccién personal y
laboral alcanzada por el servidor de acuerdo con los objetivos y metas de la dependencia, haciendo
énfasis en su relacién con los demas integrantes del equipo de trabajo.

4. Otrainformacion relevante para la postulacion. Valora otra informacidon que merezca ser incluida en
la postulacion, que no esté contenida en los parametros anteriores, y que aporten a la comunidad y
la vida universitaria.

5. Descripcion del proceso de postulacion. Describe brevemente cuales fueron los mecanismos de
divulgacion y participacion, asi como las generalidades del proceso de seleccidon de postulaciones
efectuado en su dependencia para el presente afio.

Con base en la sustentacién de los parametros establecidos en el formato para sustentacién de postulacién, los
integrantes de la Comisién de Estudio de las Postulaciones anuales, conocen y valoran los méritos y trayectoria
del servidor postulado, lo que permitira la designacidn de los servidores mas sobresalientes para ser reconocidos
y distinguidos por la Universidad en la respectiva vigencia.

De la misma forma, y para los casos en los cuales los postulados sean personas vinculadas en cargos de Libre
Nombramiento y Remocidn, asi como servidores administrativos de carrera comisionados en cargos de Libre
Nombramiento y Remocion y trabajadores oficiales, se diligenciara adicionalmente el Formato para estimacion
integral del desempefio del servidor publico administrativo o trabajador oficial.

NOTA 1: La sustentacion de la postulacion debe explicar el cumplimiento de las funciones y el desempefio
excepcional o sobresaliente del servidor.
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Una vez realizado el proceso de determinacidon de candidatos a ser postulados en las dependencias, los
responsables de las postulaciones de acuerdo con lo establecido en el articulo 6 del 12 del Acuerdo 270 de 2017
del CSU (Jefe superior jerarquico de la dependencia; Equipo de trabajo, con excepcion de las personas contratadas
a través de dérdenes de prestacion de servicios) remitiran a la Direccion de Personal de Sede, o a las dependencias
gue hagan sus veces en las Sedes, los formatos completamente diligenciados, aplicando el procedimiento
establecido.

Considerando la coyuntura asociada al COVID-19 y las medidas adoptadas por el Gobierno Nacional y las Altas
Directivas de la Universidad, estos formatos deberdn ser enviados obligatoriamente en formato PDF a las
Direcciones de Personal de Sede o Unidades de Gestidén Integral en las Sedes de Presencial Nacional, a los correos
electrénicos autorizados por estas dependencias, junto con los anexos necesarios. El requisito del envio de la
documentacion en formato PDF busca garantizar la integridad del proceso.

NOTA 2: Las postulaciones presentadas fuera de los plazos establecidos en el cronograma o en formatos diferentes
a los oficiales, no serdn consideradas por la Comision de Estudio.

3.3 Responsabilidades de las Direcciones de Personal de Sedes, o de las dependencias que hagan sus veces

Las Direcciones de Personal de Sedes y las Unidades de Gestidn Integral en las Sedes de Presencia Nacional,
previo al envio a la Comisién que estudia las postulaciones, deberan verificar el cumplimiento de los requisitos de
los candidatos segun los lineamientos consignados en el Acuerdo 270 de 2017 del Consejo Superior Universitario,
y que son listados en el numeral 2.2.1 de la presente guia.

De la misma forma, y considerando la coyuntura asociada al COVID-19 y las medidas adoptadas por el Gobierno
Nacional y las Altas Directivas de la Universidad, empleando la cuenta de correo institucional asociada a la
dependencia, en la cual se consolidaran la informacién sobre las postulaciones enviadas por las diferentes
dependencias y verificaran que la documentacion que soporta la postulacidon esté completa.

Dicha informacién debera ser almacenada en una carpeta en Google Drive, incluidas copia de los correos u oficios
de remisién de las postulaciones y demas anexos, con la siguiente composicidn. A continuacién, se presenta un
ejemplo:

o Distinciones Sede Bogota
=  Facultad de Ciencias
e Unidad Administrativa
o Postulacién Fernando Fernandez (C.C. 12345689)
o Postulacién Pedro Pérez (C.C. 12345689)
e Departamento de Fisica
o Postulacién Maria Méndez (C.C. 12345689)
= Direccién de Investigacién y Extension
e Divisidn de Bibliotecas
o Seccidn de Servicios Bibliotecarios
= Postulacién Andrés Andrade (C.C. 12345689)

Posteriormente, la carpeta en Google Drive que contiene todas las postulaciones de la Sede, se compartira con la
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Divisién Nacional de Personal Administrativo al correo divperad nal@unal.edu.co, las carpetas correspondientes,
las cuales seran revisadas por la Secretaria Técnica de la Comisién de Estudio que trata el Acuerdo del Consejo
Superior Universitario No. 270 de 2017. Cada carpeta, de acuerdo con la descripcidon previa, contard con los
siguientes soportes documentales:

1. Listado de servidores postulados al proceso de distinciones, el cual debe ser remitido en el archivo Excel
llamado “Matriz postulados Sede”, remitido por la Secretaria Técnica de la Comisién, en formato Excel.

2. Formato para sustentacién de postulacién a distinciones y estimulos de un servidor publico administrativo
o trabajador oficial completamente diligenciado, junto con el cual se enviaran las evidencias de para los
casos en los cuales se hayan empleado herramientas digitales para socializar y votar, en formato PDF.

3. Formato para estimacion integral del desempenio del servidor publico administrativo o trabajador oficial
(Aplica también para personas que desempefian cargos de Libre Nombramiento y Remocidn, y Educadores
de Ensefianza Basica y Media) completamente diligenciado, junto con el cual se enviardn las evidencias
de para los casos en los cuales se hayan empleado herramientas digitales para socializar y votar, en
formato PDF.

4. Resumen de historia laboral procesado a través del sistema de informacion de talento humano — SARA.

5. En el caso de los servidores titulares de un cargo de carrera administrativa el puntaje de la ultima
valoracion al mérito anual debe estar incluido en este resumen de historia laboral, de acuerdo con la
normatividad vigente.

6. Oficio con la relacién de la verificacién de antecedentes disciplinarios de los servidores postulados.

NOTA: Las Direcciones de Personal de Sedes y las Unidades de Gestidn Integral en las Sedes de Presencia Nacional,
validaran el estado e integridad de los archivos recibidos y los que seran cargados a la carpeta compartida en
Google Drive de la Sede, los cuales deberan estar en formato pdf.

En caso de que no se postule a ningun servidor, se atendera lo dispuesto en el Articulo 8 del Acuerdo 270 de 2017
del CSU, el cual expresa:

“Justificacion de no postulaciones. Para todos los casos, cuando una dependencia no postule a ningun
funcionario, el superior jerdrquico responsable o el equipo de trabajo, deberdn diligenciar el formato
correspondiente de no postulacion, que remitird el superior jerdrquico a la Comision de que trata el Articulo 9
del presente Acuerdo.”

Las Direcciones de Personal de Sedes y las Unidades de Gestion Integral en las Sedes de Presencia Nacional
remitiran via correo electrénico a la Division Nacional de Personal Administrativo, en los tiempos establecidos por
la Secretaria Técnica de la Comision de Estudio de las Postulaciones para el Otorgamiento de las Distinciones del
Personal Administrativo (CEDPA), el proyecto de resolucidn que permite otorgar escudos por tiempo de servicio,
de conformidad con el numeral 5 de la presente guia.

4. ESTUDIO DE POSTULACIONES

La Comision de Estudio evaluara las postulaciones allegadas por las dependencias atendiendo a los criterios y
puntajes previamente establecidos y difundidos masivamente para tal fin. Los criterios de postulacién son los
establecidos en el articulo 15 del Acuerdo 270 de 2017 del CSU. Estos son:
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A. EFICIENTE DESEMPENO LABORAL:

1) Para los servidores de carrera administrativa, el Unico resultado a tener en cuenta es el obtenido en la
valoracion anual al mérito.

2) Para los servidores de Libre Nombramiento y Remocidn, los Trabajadores Oficiales y los Educadores de
Ensefianza Basica y Media, la Comision de Estudio establecera y difundird -Unicamente para atender este
proceso de postulaciones y distinciones anuales - un formato para estimacién integral del desempefio del
servidor publico administrativo o trabajador oficial, disponible en SoftExpert con el cddigo
U.FT.08.007.049, el cual que debera ser diligenciado por los superiores jerarquicos de los posibles
postulados, con el fin de contar con un registro para la evaluacion de su desempefio laboral.

B. EXPERIENCIA: cuyos componentes son la existencia de ascensos administrativos a lo largo de la trayectoria
laboral. Para los servidores de Libre Nombramiento y Remocién, los Trabajadores Oficiales y los Educadores
de Ensefianza Basica y Media, la Comision de Estudio establecera criterios cualitativos y homologables a la
trayectoria administrativa, para contar con un registro adecuado al momento de la evaluaciéon de su
trayectoria laboral. En este criterio también se valorara la participacion de los postulados en grupos u
organizaciones de variada indole (institucionales, culturales, sociales, académicas, deportivas) en los ultimos
dos afios.

C. EDUCACION FORMAL Y NO FORMAL: cuyos componentes (segun nivel jerarquico) son los estudios técnicos,
profesionales y especializados finalizados, asi como los cursos certificados realizados en los ultimos dos afios.

D. POSTULACION: cuyos componentes son la sustentacién de méritos y la evidencia demostrada, derivada del
reconocimiento y del apoyo que de la postulacion hizo el grupo de trabajo de la dependencia a la que
pertenece el postulado.

E. DISTINCIONES Y RECONOCIMIENTOS: cuyos componentes son los aportes “altamente significativos” para el
buen nombre de la Universidad, asi como el reconocimiento evidenciable de otros aportes hechos a la
Universidad en una o mas areas (institucional, social, deportiva, cultural, académica, etc.) o la existencia de
felicitaciones, reconocimientos y distinciones en los ultimos dos afios.

Al final del ejercicio de estudio y evaluacién de las postulaciones por parte de la Comisidn de Estudio de las
Postulaciones para el Otorgamiento de las Distinciones del Personal Administrativo, se enviaran al Consejo
Superior Universitario los resultados del estudio para su aprobacion. El Consejo Superior Universitario, en sesion
ordinaria, considerard y aprobara el otorgamiento de las distinciones a los servidores administrativos, que luego
seran entregadas en la ceremonia anual para los administrativos a realizarse en el mes de septiembre, en el marco
de la Semana Universitaria.

5. ESCUDOS POR TIEMPO DE SERVICIO

Considerando que el articulo 16 del Acuerdo 270 de 2017 del CSU permite otorgar escudos por tiempo de servicios
a los servidores administrativos que hayan cumplido diez (10), quince (15), veinte (20), veinticinco (25), treinta
(30), treinta y cinco (35), cuarenta (40), cuarenta y cinco (45) afios de servicio, o mas, el procesamiento de la
informacidn, que se consignard en las resoluciones que listan los servidores merecedores de escudos por tiempo
de servicio, estara a cargo de las Direcciones de Personal de las Sedes Bogota, Manizales, Medellin y Palmira, y la
Divisién Nacional de Personal Administrativo (para las dependencias del Nivel Nacional y las Sedes de Presencia
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Nacional), para lo cual se deberan adelantar las siguientes actividades:

1. Revisar en los sistemas de informaciéon de la Universidad, y establecer quienes son los servidores
administrativos de la Universidad que han cumplido diez (10), quince (15), veinte (20), veinticinco (25),
treinta (30), treinta y cinco (35), cuarenta (40), cuarenta y cinco (45) afos de servicio, 0 mas, que seran
enviados previamente a la Comisién conforme a lo establecido en el cronograma del proceso. Lo anterior,
con corte a 31 de diciembre de 2019. Sera responsabilidad de las Direcciones de Personal de las Sedes
Bogotd, Manizales, Medellin y Palmira, y la Divisién Nacional de Personal Administrativo, el procesamiento
de lainformacidn, la revisién y elaboracién del proyecto de resolucidn con base en el modelo suministrado
por la Direccidon Nacional de Personal Académico y Administrativo.

2. Remitir, a través de oficio, el proyecto de resoluciéon que contiene el listado de los servidores que han
cumplido diez (10), quince (15), veinte (20), veinticinco (25), treinta (30), treinta y cinco (35), cuarenta
(40), cuarenta y cinco (45) afios de servicio, 0 mas, y que seran enviados previamente a la Comision
conforme a lo establecido en el cronograma del proceso, asi como el archivo en Excel “Reporte escudos
por tiempo de servicio” el cual contiene la relacion de los servidores con los siguientes datos: i) cédula del
servidor, nombre completo, cargo actual, dependencia en la cual esta adscrito el cargo actual y escudo
por afios de servicio. Es preciso sefialar que el calculo del tiempo de servicio se realizard considerando
como fecha de corte el 31 de diciembre de la vigencia correspondiente.

3. Paralaelaboracion de los proyectos de resolucion se tendran en consideracion los siguientes aspectos:

Nombre completo del servidor.

Escriba el nombre del cargo, asi como el cddigo y grado.

Dependencia a la cual esta adscrito el cargo que actualmente ocupa el servidor

Para servidores de carrera administrativa incluya la sigla CA.

Para servidores de carrera administrativa encargados incluya la sigla CA (E).

Para servidores vinculados en cargos de Libre Nombramiento y Remocidn, incluya la sigla LNR en

lugar de CA

g. Para servidores vinculados en cargos de Libre Nombramiento y Remocidn, encargados en otros
cargos de LNR incluya la sigla LNR (E).

h. Para servidores de carrera administrativa comisionados en cargos de Libre Nombramiento y
Remocidn incluya LNR (C).

i. Paralos trabajadores oficiales incluya la sigla TO en lugar de CA.
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