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MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA

NIT: 891190346-1
ACUERDO No. 11 DE 2005
( Mayo24 )
Por el cual se establece el Manual de Procesos y Procedimientos para la Universidad de la Amazonia.
EL CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA,
En uso de sus facultades legales y en especial las que le confiere la Constitucion Politica de Colombia y la Ley 30 de 1992, y

CONSIDERANDO QUE:

La Constitucion Politica de Colombia en su articulo 69 establece que se garantiza la autonomia universitaria y las Universidades podran
darse sus directivas y regirse por sus propios estatutos, de acuerdo con la Ley.

En concordancia con este mandato constitucional y dado el caracter de régimen especial que tienen las universidades publicas, la Ley
30 de 1992 establece las competencias y las funciones propias de las instituciones de educacion superior.

La Ley 872 de diciembre 30 de 2003 por la cual se crea el sistema de gestion de la calidad en la Rama Ejecutiva del Poder Publico y en

otras entidades prestadoras de servicios, en el Paragrafo 1°. Del Articulo 2°. Establece que “la maxima autoridad de cada entidad

publica tendra la responsabilidad de desarrollar, implementar, mantener, revisar y perfeccionar el Sistema de Gestion de la Calidad que

se establezca de acuerdocon lo dispuesto en la presente Ley”, de tal forma que las instituciones deben como minimo tener
establecidos los procedimientos documentados para poder ejecutar los procesos propios de acuerdo con los objetivos propuestos.

El Consejo Superior Universitario mediante Acuerdo 05 del 26 de febrero de 2004, aprobo la nueva estructura interna de la Universidad
de la Amazonia y la organizacion basica de las dependencias con sus funciones, presentandose la necesidad de reglamentar los
procesos Y los procedimientos en cada unidad de gestion administrativa o académica, que permita a su vez realizar el seguimiento, el
analisis y la medicion del alcance de las metas institucionales.

En mérito de lo anterior,
ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar y adoptar el Manual de Procesos y Procedimientos para la Universidad de la Amazonia, cuyo
contenido esta contemplado de la siguiente manera:

AVENIDA CIRCUNVALACION, TELS (988) 4352434 — 4358409 — 4352905 — 4358786 FAX 4358231,
A.A. No. 192 FLORENCIA-CAQUETA



MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA

NIT: 891190346-1

INTRODUCCION

Este Manual de Procesos y Procedimientos de la Universidad de la Amazonia es una muestra de la gestion de
administracion de la institucion por generar herramientas administrativas Gtiles para su buen funcionamiento y facilitando el

desempenio de su personal asi como el control que internamente se practica a las operaciones y actividades definidas con el

proposito de alcanzar los objetivos y la mision de la universidad de la Amazonia.

Este manual describe los procedimientos mas comunes dentro del desarrollo de las actividades diarias de la Universidad de
la Amazonia y se clasifica en tres grandes grupos de acuerdo a la estructura organica de la misma universidad.

La clasificacion se presenta por cada una de las Vicerrectorias centralizando en sus principales dependencias Yy
describiendo la participacion en cada proceso los procedimientos correspondientes a las demas dependencias.

Este Manual se realizé en forma descriptiva dado que presenta mayor informacion facilitando un mejor entendimiento de sus

procesos, definiendo variables importantes como son lostiempos ponderados para la realizacion de cada actividad, los
responsables de la realizacion y la dependencia en la que se desempefia el responsable, las observaciones y requisitos y

los controles normativos  en cada uno de los procesos.

Este manual se construyd con la participacion de las diferentes dependencias de la institucidn quienes facilitaron la
informacion necesaria para estructurar su contenido.
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124. INFORME RELATIVO A LOS PROCEDIMIENTOS 301

125. CONTROL PRESTAMO DEL SALON DE POSTGRADOS 302

126. TRAMITE SOLICITUDES ORDENES DE COMPRA O DE PRESTACION DE SERVICIOS 302

127. COORDINACION DE LA FUNCION DE SUPERVISION 303
128. REVISION DE NOMINAS 304

129. PAGO DE NOMINAS 305

130. RETIRO DEFINITIVO DEL PERSONAL 305
131. PROVISION DE CARGOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA 307

132. PROVISION DE CARGOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION 309

133. VINCULACION DE PERSONAL POR CONTRATO 311
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ESTIMULO AL MEJOR EMPLEADO

SOLICITUD DE PERMISOS

TRAMITE DE VACACIONES

TRAMITE DE COMISIONES OFICIALES

TRAMITE DE LICENCIAS NO REMUNERADAS

TRAMITE DE LICENCIAS POR ENFERMEDAD GENERAL 325

TRAMITE DE LICENCIAS POR MATERNIDAD

TRAMITE DE ACCIDENTES DE TRABAJO

ARCHIVO Y MANEJO DE LAS HISTORIAS LABORALES DE LOS FUNCIONARIOS 332
COMITE INTERNO DE ASIGNACION Y RECONOCIMIENTO DE PUNTAJE 333
ELABORACION DE NOMINAS

LIQUIDACION DE PRESTACIONES SOCIALES

LIQUIDACION Y TRAMITE PAGO APORTES PATRONALES Y PARAFISCALES 338
AFILIACION Y DESAFILIACION DE LAS EPS, FONDOS Y OTROS 338

LIQUIDACION MENSUAL Y REPORTE ANUAL DE CESANTIAS PARA FONDOS 340
SOLICITUD DE CESANTIAS

PROYECCION PRESUPUESTAL DE LOS COSTOS POR SERVICIOS PERSONALES 343
ELABORACION DE LOS CERTIFICADOS DE INGRESOS Y RETENCIONES 344
EXPEDICION DE CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS DE TIEMPO DE SERVICIO 345
EXPEDICION DE CERTIFICACIONES PARA BONOS PENSIONALES 346

CONTROL DE ASISTENCIA LABORAL

ORGANIZACION HISTORIAS LABORALES

CONTENIDO HOJA DE VIDA PRESENTADA POR ASPIRANTE O NUEVO FUNCIONARIO 349

TRAMITE DE SOLICITUD INTERNA DE HISTORIAS LABORALES 351

TRAMITE DE CERTIFIACADOS PARA BONOS PENSIONALES 352
ELABORACION CONVENIOS COMISIONES DE ESTUDIO 354
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