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Facilitar la comprension del proceso para realizar solicitudes de

OBJETIVO , - .
promociones y ascensos del personal administrativo.

ALCANCE Apllga. para las solicitudes de promociones y ascensos del personal
administrativo.

Acuerdo 005 junio 21 de 2022. Por medio del cual se regula el requisito
de segunda lengua con fines de vinculacion, promocién y ascenso en
las categorias establecidas en el estatuto del estamento Administrativo de

MARCO la universidad de Manizales.

NORMERINS Estatutos estamento Administrativo:
https://umanizales.edu.co/sites/default/files/2024-08/Convencion-colectiva-
ASODEN-2025-2028.pdf
-Ascenso: Es el cambio progresivo entre grados en la misma categoria,
reconocimiento al mérito y desempefio sobresaliente dentro de la misma

DEFINICIONES categoria laboral. | , |
-Promocién: Movimiento hacia una categoria laboral superior, con nuevas
funciones y responsabilidades, previa convocatoria y atendiendo las
necesidades de la Universidad.

OIS ek 1012 Requisitos minimos para el cambio de grados en cada categoria

REFERENCIA 9 P 9 goria.

PASO | RESPONSABLE/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
DEPENDENCIA
1. Colaborador Revisar fechas de recepcién de solicitudes:

administrativo
o Verificar las fechas publicadas por la Direccion de Desarrollo
Humano para recibir solicitudes de promocidon, ascenso Yy
homologacion.

o Asegurarse de enviar la solicitud dentro del plazo establecido.
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2. Colaborador Preparar documentacion:
administrativo
o Descargar el formato de solicitud proporcionado de promocion
y ascensos Y diligenciarlo con la informacién requerida.
o Verificar la lista de chequeo de documentos necesarios para
cada escalafén y asegurarse de incluir todos los documentos
requeridos.
o Preparar los documentos necesarios y escanearlos para
enviarlos por correo electronico.
3. Colaborador Enviar Solicitud:
administrativo
3 Enviar la solicitud por correo electronico a "Psicologia
Desarrollo Humano" promocionesyascensos@umanizales.edu.co con |os
documentos anexos requeridos, si el trabajador asi lo considera
puede enviar una copia a asoden@umanizales.edu.co
o Asegurarse de enviar la solicitud en el plazo establecido.
4. Division de Verificacion y acompafiamiento:
Desarrollo Humano
o Llamar a la Division de Desarrollo Humano a la extension
Asoden 1487 o contactar al correo asoden@umanizales.edu.co para obtener
asesoria. Si requiere revision o acompafamiento.
5. Comité de Desarrollo del Comité de Promocion y Ascensos:
Promociones y
Ascensos o El comité se reune para revisar las solicitudes de ascenso y
evaluar los requisitos y documentos presentados.
o Se toma una decision sobre el ascenso del trabajador y emite
una resolucién, o un comunicado de negacion en caso de no cumplir
con los requisitos.
6. Division de Entrega de resolucion:
Desarrollo Humano
o La resolucion de ascenso es entregada al trabajador,
informandole sobre el resultado de su solicitud, por parte de
desarrollo humano.
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o La resolucion incluye los detalles del ascenso, y la fecha de

vigencia del cambio.

7. Division de Remisién a nébmina:
Desarrollo Humano
o La resolucion de ascenso es remitida a ndmina para que se
Nomina realicen los cambios correspondientes en la remuneracion y
beneficios del trabajador.
o Ndémina realiza los ajustes necesarios en el sistema.
DOCUMENTOS ASOCIADOS:
NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO
Caracterizacion del proceso Desarrollo Humano DHU-CRT-001
Formato para realizar la solicitud al comité de promociéon y ascenso DHU-FOR-036
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