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NORMA DE CREACION

CONSEJO DIRECTIVO
ACUERDO DIRECTIVO NO. 004 DE 2020

Por el cual se aprueba en el Reglamento de Personal Administrativo de la Fundaciéon
Universitaria FCV

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA FUNDACION UNIVERSITARIA FCV en uso de sus atribuciones,
Yy

CONSIDERANDO:

1. Que la Constitucién Politica consagra en su articulo 69 el principio de autonomia
universitaria, en virtud del cual las instituciones de educacion superior podran darse
sus directivas y regirse por sus propios estatutos lo cual se ratificado en el articulo 28
de la Ley 30 de 1992.

2. Que la autonomia universitaria consignada en el articulo 29 de la Ley 30 de 1992,
reconoce a las instituciones universitarias el derecho a darse y modificar sus estatutos;
designar sus autoridades académicas y administrativas; definir y organizar sus labores
docentes, asi como el de seleccionar y vincular a sus docentes.

3. Queeldial0de noviembre de 2016 seguin Resolucién 21212 el Ministerio de Educacion
Nacional concedid la personeria como Institucién de Educacion Superior a la Fundacion
Universitaria FCV.

4. Que el dia 17 de marzo de 2020, la Asamblea General de la Fundacién Universitaria FCV
segun Acuerdo No 04 de 2020 ratificé el nombramiento del doctor Jorge Gémez Duarte
identificado con cédula de ciudadania nimero 13.813.595 de Bucaramanga como
Rector y Representante Legal de la Fundacién Universitaria FCV, por un periodo de tres
(3) afios a partir del 20 de abril de 2020 (2020-2023).

5. Que el Rector Dr. Jorge Gémez Duarte presenté a consideracion del Consejo Directivo
el Reglamento de Personal Administrativo.

6. Que este Reglamento es fundamental para dar orden y organizacion al funcionamiento
de la Funndacién Universitaria y permite a sus directivos y empleados un conocimiento
claro de la normatividad general en cuanto a los derechos y deberes del personal
administrativo, al igual que los procesos concernientes al ejercicio laboral.

7. Que los miembros del Consejo Directivo han tenido la oportunidad y revisaron el
Reglamento de Personal Administrativo propuesto por el Rector, y sin objecién alguna
estuvieron de acuerdo con el texto del mismo, en reunién celebrada el 27 de noviembre
de 2020.
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CONSEJO DIRECTIVO
ACUERDO DIRECTIVO NO. 004 DE 2020

ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar el Reglamento de Personal Administrativo de la Fundacidn Universitaria
FCV, expresados en el documento adjunto, el cual hace parte del presente acuerdo.

Articulo 2. Este manual es de obligatorio y estricto cumplimiento por parte de todos los
Empleados Administrativos de la Fundacion Universitaria en el cumplimiento de sus funciones
y debe ser conocido por estos, al igual que por parte de sus directivos, con el fin de contribuir

a su cumplimiento.

Articulo 2. El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su aprobacion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
Expedida en Floridablanca, a los 27 dias del mes de noviembre de 2020.

(D471 Aopei 24

JORGE GOMEZ DUARTE MARIA MARGARITA DIAZ
Presidente Secretaria General
Consejo Directivo Fundacion Universitaria FCV.

Fundacion Universitaria FCV.
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CAPITULO |
CONSIDERACIONES GENERALES

ARTICULO PRIMERO. La Fundacién Universitaria FCV, consciente de sus objetivos y su naturaleza
como ente de educacidn superior, expide este reglamento de personal administrativo, con el fin de
dar orden a su funcionamiento y permitir a sus directivos y empleados un conocimiento claro de la
normatividad general en cuanto a los derechos y deberes del personal administrativo, al igual que
los procesos concernientes al ejercicio laboral.

ARTICULO SEGUNDO: El presente reglamento pretende lograr una armonia con el personal
vinculado a la institucidn, un mayor sentido de pertenencia y un mejor desempefio en sus funciones,
en aras al cumplimiento de la misién institucional.

ARTICULO TERCERO: Su contenido estd supeditado a las normas de ley vigentes y a las
modificaciones futuras de estas; por tanto, tiene un caracter particular y complementario, yendo su
campo de aplicacién a todo aquello que no controvierta lo establecido en el Cédigo Sustantivo del
Trabajo y sus normas complementarias.

ARTICULO CUARTO: En este reglamento se entienden compilados con caracter informativo y
reglamentario los pasos principales a seguir desde el ingreso a la institucién, la evaluacion de su
desempefio, sus prerrogativas, las condiciones salariales, sus obligaciones, los estimulos, la vida
laboral y su desvinculacién.

PARAGRAFO: Cualquier aspecto no incluido en el presente reglamento o condiciones individuales
excepcionales seran analizadas por el Consejo Administrativo de la FUFCV.

ARTICULO QUINTO: Serd responsabilidad del Rector de la FUFCV y de los jefes inmediatos del
personal administrativo, velar por su estricto cumplimiento y tomar las medidas pertinentes en
caso de violacion del mismo.

ARTICULO SEXTO: El Reglamento forma parte integral del contrato de trabajo que la FUFCV
acuerda con cada empleado administrativo, quien al firmar el contrato se da por enterado del
mismo y se compromete a cumplirlo.

PARAGRAFO: La FUFCV facilitard a todo empleado administrativo la consulta del presente
reglamento y dara aclaracidn de cualquier inquietud en cuanto a su aplicacién.

ARTICULO SEPTIMO: Se considera empleado administrativo de la FUFCV, toda persona que se
encuentre vinculada a la institucion mediante cualquier tipo de contrato de trabajo y tenga a su
cargo funciones de apoyo a la labor académica, incluyendo la investigacidn y el servicio, y no se
encuentre cubierto por el Reglamento de profesores.

ARTICULO OCTAVO: Cuando el empleado administrativo desarrolle como actividad
complementaria a su labor administrativa alguna actividad académica, éste no perdera su caracter
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de empleado administrativo y por tal razén se continuara rigiendo por lo establecido en el presente
Reglamento.

ARTICULO NOVENO: El empleado administrativo debera caracterizarse por:

a) Un comportamiento ético y respetuoso de los principios y valores institucionales.
b) Con sentido de pertenencia por la FUFCV y su compromiso con la mision institucional.

C) Una actitud positiva y responsable encaminada a aportar todo de si por el logro de las
metas propuestas en su desempefio laboral.

d) Aportar no solo su trabajo, también las ideas que redunden en unos mejores resultados.

e) Un caracter sociable, con capacidad del trabajo en equipo, respetuoso de las ideas de los
demas.

f) Una personalidad dindmica, propositiva y dialogante, guiada por el ser como persona
humana, razonar con la légica y el conocimiento y actuar de acuerdo con sus convicciones.

g) Una actitud respetuosa, pero deliberante, honesta consigo mismo y con los demas.

h) Con propdsitos de vida claros, deseos de superacién y crecimiento personal junto a la
institucion.

CAPITULO Il
DERECHOS Y DEBERES

ARTICULO DECIMO: Son derechos del empleado administrativo:

a) Ser tratado con respeto, humanismo y cordialidad en cualquier circunstancia.

b) Seroido en las justificaciones ante procesos de evaluacidon de desempefio y escuchado en
los descargos ante procesos disciplinarios, en forma previa a la toma de decisiones.

c) Recibirlas garantias de ley en caso de investigaciones en su contray aplicacion del debido
proceso, teniendo en cuenta el reglamento de trabajo y las normas laborales.

d) Tener derecho al voto en procesos electorales internos para la conformacion de
organismos colegiados establecidos por los reglamentos, estatutos y organizaciones
laborales, al igual que poder ser elegido para los mismos.

e) Participar libremente en las actividades propias de la vida universitaria, siempre y cuando
ellas no afecten sus compromisos laborales. Recibir reconocimientos por su labor,
disfrutar de los programas de bienestar propios de la institucion, al que tener acceso a
programas de formacion tendientes al mejoramiento de su labor.

f) Recibir aprobacién de sus solicitudes de permisos laborales justificados y vacaciones
cuando tenga los derechos adquiridos.

g) Recibir oportunamente la remuneracion salarial que le corresponde y obtener respuesta
sobre sus inquietudes al respecto.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: Son deberes del empleado administrativo:
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a) Cumplir y hacer cumplir, en el &mbito de su competencia, los estatu- tos y reglamentos
propios de la FUFCV.

b) Desarrollar los compromisos propios a su cargo y ejercer la autoridad cuando ella sea
parte de sus funciones.

c) Propender por el mejoramiento continuo en su desempefio laboral, al igual que el de sus
compafieros de trabajo y personal a su cargo.

d) Cumplir con su dedicacion laboral establecida en el contrato de trabajo y colaborar en la
medida de sus posibilidades en circunstancias excepcionales de fuerza mayor.

e) Participar en las labores colectivas que le fueren asignadas y en los procesos de
capacitacion programados por la institucion.

f) Cumplir con la normatividad general de la FUFCV y trabajar por el logro de los propdsitos
institucionales.

g) Cuidar los bienes de la FUFCV y denunciar cualquier acto que atente contra ellos.

CAPITULO llI
VINCULACION Y PERMANENCIA

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: La vinculacién laboral del personal administrativo podra ser de
tiempo completo, medio tiempo o tiempo parcial en cargos de planta, siempre y cuando estos
cargos existan en la planta de personal y conste la disponibilidad presupuestal para el mismo.

ARTICULO DECIMO TERCERO: Igualmente, podran existir contrataciones temporales cuando existan
necesidades ocasionales y estas sean aprobadas por el Consejo Administrativo y se asignen los
recursos econémicos para su contratacion. Estas contrataciones temporales no podran superar los
seis (6) meses de contratacion.

ARTICULO DECIMO CUARTO: La modalidad de contratacién podra hacerse en cualquiera de las
formas contempladas en la ley.

ARTICULO DECIMO QUINTO: Las funciones se desempefiaran en dependencia correspondiente al
cargo para el cual fue contratado, pero podra en forma temporal ocupar otro cargo de similar nivel
y remuneracion con el consentimiento personal y de la autoridad superior.

ARTICULO DECIMO SEXTO: El nimero minimo de horas semanales de trabajo de un empleado
administrativo debe corresponder al tiempo contratado con la FUFCV, segun su dedicacién y debe
cumplirse en el horario establecido para el cargo.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO: Cualquier modificacién al contrato de trabajo debera ser gestionada
ante la Vicerrectoria Administrativa, con el visto bueno de la autoridad superior al cargo.
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ARTICULO DECIMO OCTAVO: Cualquier aspirante a un cargo administrativo en la FUFCV, debe
tener el perfil exigido para el mismo y cumplir con todas las etapas del proceso de seleccidn,
estipuladas por la normatividad.

ARTICULO DECIMO NOVENO: Cualquier falsedad en la informacién proporcionada por el aspirante
durante el proceso de seleccidn, se considerara falta grave y generara la exclusién del aspirante en
el proceso de seleccién. PARAGRAFO: Cuando tal falsedad se comprobare posterior a su
vinculacion, se procederd segun lo establecido por el régimen disciplinario y las normas legales.

ARTICULO VIGESIMO: Estd restringida cualquier vinculacién laboral de familiares de empleados
administrativos hasta segundo grado de consanguinidad, segundo de afinidad y primero civil,
conyuge o compafiero permanente y sélo el Rector podra autorizar su vinculacidn, segun
conveniencia de la FUFCV, siempre y cuando no laboren en la misma dependencia.

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO: Los aspirantes a ocupar un cargo de personal administrativo en la
FUFCV, tienen el deber de informar a la autoridad nominadora el conflicto de interés en que pueda
verse involucrado con la FUFCV o con alguin empleado de la misma. En esos casos sélo el Rector de
la Universidad podra autorizar la vinculacién del candidato.

PARAGRAFO: El sueldo con el que ingresa el nuevo empleado debera corresponder al establecido
para el cargo, segun la escala de salarios.

ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO: Los nombramientos seran hechos mediante resolucién del Rector
de la FUFCV. Una vez expedida esta, la Vicerrectoria Administrativa procedera a celebrar el
correspondiente contrato de trabajo, previa la presentacion de todos los documentos exigidos para
tal fin y la confirmacidn de los mismos por parte de la Vicerrectoria.

PARAGRAFO: Por ningtin motivo una persona puede iniciar labores sin firmar su contrato de trabajo
y adelantar los tramites de vinculacion a la Seguridad Social.

ARTICULO VIGESIMO TERCERO: La vinculacién del personal administrativo de planta podra hacerse
mediante cualquiera de las modalidades contempladas en la normatividad de ley, segun la
conveniencia institucional.

CAPITULO IV
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO VIGESIMO CUARTO: Se entiende por permiso la concesién que la FUFCV hace al
empleado para que disfrute de un tiempo remunerado por presentarse una situacién de caso
fortuito, fuerza mayor o calamidad doméstica que le impida asistir a su lugar de trabajo.

ARTICULO VIGESIMO QUINTO: De acuerdo con su naturaleza los permisos pueden ser: ordinarios,
especiales y legales.

ARTICULO VIGESIMO SEXTO: Se entiende por permisos ordinarios aquellos que se generan por
solicitud del empleado y que se atribuyen a necesidades médicas, familiares, sociales o educativas.
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PARAGRAFO 1. Este tipo de permisos los concede el jefe inmediato, siempre y cuando no excedan
de un (1) dia. Si el permiso es superior, la Vicerrectoria Administrativa tomara la decision, a
solicitud del jefe inmediato del empleado.

PARAGRAFO 2. Los permisos de los vicerrectores serdn otorgados por el Rector de la FUFCV.

ARTICULO VIGESIMO SEPTIMO: Se entiende por permisos especiales aquellos que ha establecido
la FUFCV como concesion para sus empleados administrativos en los siguientes casos:

a) Porcalamidad doméstica comprobable, entendiendo por tal la muerte de padres, conyuge,
o hijos, se concederan tres (3) dias habiles.

b) Por matrimonio del empleado, se concederan tres (3) dias habiles.

PARAGRAFO: El empleado administrativo informard a su jefe inmediato la ocurrencia de la
eventualidad, quien dara su visto bueno, antes de ser aprobado por la Vicerrectoria Administrativa.

ARTICULO VIGESIMO OCTAVO: Son permisos legales los contemplados en el Cédigo Sustantivo de
Trabajo. El procedimiento para su concesion serdigual al establecido para los otros tipos de permiso.

ARTICULO VIGESIMO NOVENO: La licencia no remunerada es la suspension del vinculo laboral de
un empleado administrativo durante un periodo fijo de tiempo. Durante este periodo el empleado
gueda exonerado de cumplir con sus deberes laborales y no existird reconocimiento salarial por
parte de la FUFCV durante el tiempo estipulado en el otorgamiento de la licencia.

PARAGRAFO1: En este caso, el empleado debera asumir la totalidad de los aportes parafiscales
establecidos por la ley.

PARAGRAFO 2: La solicitud de licencia no remunerada debe gestionarse ante el Rector de la FUFCV
y debe contar con el visto bueno del Jefe inmediato y la Vicerrectoria Administrativa.

ARTICULO TRIGESIMO: Las licencias remuneradas solo se otorgaran en casos excepcionales por
conveniencias institucionales y seran otorgadas por el Consejo Directivo, previa justificacion y
aprobacion por parte del Rector de la FUFCV. Estas tendran un término fijo de tiempo, vencido el
cual, el empleado debera reintegrarse a sus labores.

CAPITULO V
PROMOCION, TRASLADO Y RETIRO

ARTICULO TRIGESIMO PRIMERO: Todo empleado administrativo puede aspirar a una promocion,
siempre y cuando cumpla con los requisitos exigidos para el cargo al que se postula y haya tenido
un buen desempefio laboral durante su permanencia en la FUFCV.
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ARTICULO TRIGESIMO SEGUNDO: Todo empleado administrativo podra ser trasladado a otra
dependencia de la FUFCV, siempre y cuando no desmejore sus condiciones de trabajo.

ARTICULO TRIGESIMO SEGUNDO: Una vez cumplidos los requisitos para acceder a la pensién de
jubilacidn en cuanto a edad y tiempo maximo de cotizacidn previstos en la ley, si el empleado no
efectuare el tramite para la consecucién de la misma, FUFCV podra solicitarla, de acuerdo a lo
establecido por la ley.

ARTICULO TRIGESIMO TERCERO: El incumplimiento de las obligaciones del empleado
administrativo, de los reglamentos de la FUFCV o del Reglamento Interno de Trabajo, podra dar
lugar a su retiro de la institucion, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias
pertinentes.

CAPITULO VI
EVALUACION DEL DESEMPENO

ARTICULO TRIGESIMO CUARTO: Es politica de la FUFCV fomentar el mejoramiento continuo en la
gestion, desempeno y resultados de sus empleados; por esta razon, la calidad de los servicios
prestados a la institucion por parte del personal administrativo, se evaluard en forma periddica,
siendo el propdsito esencial el desarrollo integral del individuo y el logro de los resultados esperados
por la FUFCV.

ARTICULO TRIGESIMO CUARTO: Sera responsabilidad del jefe inmediato llevar a cabo de manera
oportuna la evaluacién del periodo de prueba de los empleados administrativos a su cargo, en
coordinacién con la Vicerrectoria Administrativa.

ARTICULO TRIGESIMO QUINTO: En forma anual, jefes inmediatos del personal administrativo en
coordinacién con la Vicerrectoria Administrativa, realizara la evaluacion del desempefio del
personal a su cargo, con base en las metas y planes de gestion preestablecidas y consecuentes con
las funciones encomendadas y los planes de cada dependencia.

ARTICULO TRIGESIMO SEXTO: De acuerdo con los resultados obtenidos en la evaluacién, los
empleados seran objeto de reconocimientos por su labor o establecimiento de planes de mejora
concertados, estos ultimos, con el empleado, los cuales haran parte de la hoja de vida del servidor.

ARTICULO TRIGESIMO SEPTIMO: Corresponde al Consejo Administrativo de la FUFCV, fijar las
directrices en relacién con la evaluacién del desempefio del personal administrativo en su
respectivo ambito de competencia.
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CAPITULO VI
REMUNERACION

ARTICULO TRIGESIMO OCTAVO: La remuneracién del personal administrativo se fijara atendiendo
al principio de equidad de los salarios, complejidad y responsabilidad de las funciones y perfil de
los cargos, como también las posibilidades de la FUFCV.

ARTICULO TRIGESIMO NOVENO: En el tiempo de trabajo contratado con la FUFCV, el empleado
administrativo tendra dedicacidn exclusiva a las tareas encomendadas y no podra realizar trabajos
para terceros. La infraccidn a esta norma sera justa causa de terminacién del contrato laboral.

ARTICULO CUADRAGESIMO: El ajuste salarial de cada afio, asi como el monto de la remuneracién
basica en cada cargo para el personal administrativo, sera establecido anualmente por el Rector,
de acuerdo con los criterios que senale el Consejo Directivo.

CAPITULO VI
REGIMEN DISCIPLINARIO

ARTICULO CUADRAGESIMO PRIMERO: El establecimiento de un régimen disciplinario tiene como
fin el establecer las bases y procedimientos para juzgar las contravenciones a la normatividad
institucional y a las leyes que regulan la contratacion laboral.

Este régimen propende por la buena marcha de la institucién y el cumplimiento de las normas,
como también la defensa de los servidores con base en la justificacién de los actos, el debido
proceso, el respeto de los derechos y la proporcionalidad de las sanciones.

ARTICULO CUADRAGESIMO SEGUNDO: La escala de faltas y sanciones disciplinarias se rige por el
Reglamento Interno de Trabajo de la FUFCV, los contratos individuales y el presente reglamento.

ARTICULO CUADRAGESIMO TERCERO: Toda sancién disciplinaria debera estar precedida por una
diligencia de descargos que se realizard a través de la Vicerrectoria Administrativa; en dicha
diligencia se debera garantizar al empleado su derecho a la defensa y al debido proceso.

ARTICULO CUADRAGESIMO CUARTO: Los antecedentes disciplinarios son parte integrante de la
historia laboral de cada empleado, lo cual se tomara en cuenta para los aspectos relevantes
durante la vigencia del contrato de trabajo.

ARTICULO CUADRAGESIMO QUINTO: El control disciplinario de las faltas leves cometidas por un
empleado administrativo, asi como de las faltas graves o de reincidencias, corresponde al jefe
inmediato del empleado en coordinacidn con la Vicerrectoria Administrativa.
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CAPITULO IX
VIGENCIA

ARTICULO CUADRAGESIMO SEXTO: El presente Reglamento rige desde la fecha de su expedicién y
es de obligatorio cumplimiento

ARTICULO CUADRAGESIMO SEPTIMO: Los problemas que surjan por causa ¢ con ocasion de la
aplicacion del presente Reglamento seran sometidos a la decision del Rector y a su criterio por el
Consejo Directivo, en los casos en que lo considere conveniente.




