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Direccion Nacional de Personal Académico y Administrativo 4

Vicerrectoria General

CIRCULARNo. () () 2

PARA: Direcciones de Personal Sede Bogota, Medellin, Manizales y Palmira,

Division de Personal Sede la Paz, Divisién Nacional de Personal
Administrativo, Division de Personal Administrativo Sede Bogota, Seccion
Personal Administrativo Sede Medellin, Unidades de Gestién Integral de las
Sedes de Presencia Nacional.

DE! Direccién Nacional de Personal Académico y Administrativo
FECHA. 0 8 NOV 2019
ASUNTO: Directrices para el proceso de desvinculacion del servicio publico y

vinculacion de nuevos servidores a la Universidad Nacional de Colombia en
relacién con el concurso publico y abierto de méritos 2018-2019

En cumplimiento de la funcién asignada a la Direccion Nacional de Personal Académico y
Administrativo, relativa a la emisién de lineamientos técnicos propios de la gestién de
talento humano en las areas de administracion de personal académico y administrativo para
su aplicacién en las dependencias que hacen parte de su estructura y las Direcciones de
Personal de las Sedes, a continuacion se presentan las directrices en relacion con el
proceso de meérito adelantado para la provision definitiva de 511 empleos de carrera
administrativa vacantes en la Universidad Nacional de Colombia. Lo anterior, teniendo en
cuenta que, de acuerdo con los cronogramas del concurso, se tiene previsto expedir listas
de elegibles en el mes de febrero de 2020 y efectuar los consecuentes nombramientos en
periodo de prueba.

1.

Cada Sede debera programar y adelantar las acciones necesarias para que los
procesos de desvinculacién y vinculacion de los servidores se adelanten de manera
coordinada para garantizar la continuidad en la prestacién del servicio, propiciando
un ambiente de apertura y gestién del cambio en el que se reconozca el impacto
propio de la separacién del empleo y su incidencia en los equipos de trabajo.

Durante el proceso de desvinculacion y vinculacién de los servidores, las Areas de
Seguridad y Salud en el Trabajo o quien haga sus veces, adelantaran las actividades
requeridas para el desarrollo de las evaluaciones médicas ocupacionales, atendiendo

lo establecido en el “Procedimiento Evaluaciones Médicas Ocupacionales”
(U.PR.08.007.SGSST.004).

Adicionalmente, cada Area de Seguridad y Salud en el Trabajo debe gestionar los
recursos financieros necesarios para adelantar las evaluaciones médicas
ocupacionales teniendo en cuenta el numero de personas que se vinculan,
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desvinculan o cambian de empleo. Es importante sefialar que los examenes del
personal adscrito a dependencias de Sedes de Presencia Nacional, se haran con
cargo a los recursos del Nivel Nacional.

Los nombramientos en periodo de prueba deberan producirse dentro de los diez (10)
dias habiles siguientes a la ejecutoria de la lista de elegibles, previo cumplimiento de
los requisitos para vinculacion. El elegible debe practicarse el examen médico de
ingreso con resultado Apto para desempefiar el cargo.

La duracién del periodo de prueba sera de cuatro (4) meses. El aspirante ganador del
concurso debera manifestar, por escrito, su aceptacién o no al cargo en la
convocatoria en que se presentd (para el caso utilizar el formato Constancia de
Aceptacion de Nombramiento, cédigo U.FT.08.007.080). La aceptacién o no del
nombramiento debera producirse como maximo dentro de los cinco (5) dias habiles
posteriores a la notificacion.

Aceptado el nombramiento, la persona designada debera tomar posesion del empleo
dentro de los diez (10) dias habiles siguientes.

Con el fin de evitar traumatismos en las diferentes dependencias, una vez el elegible
acepte el empleo, las Direcciones de Personal de cada Sede enviaran el
requerimiento para que quien lo ocupa transitoriamente, a través de encargo o
nombramiento provisional, entregue los asuntos a su cargo. Para tal fin, al servidor
que deba hacer entrega del respectivo cargo se le enviara el procedimiento de entrega
gue contiene la presentacion de informes, entrega de informacién, claves, entre otros
(se adjunta formato Coddigo U.PR.08.007.038). Quienes ejerzan supervisiones a
contratos deberan entregar los informes respectivos e informar al jefe inmediato con
el fin de gestionar la asignacién de un nuevo supervisor.

La separacion del cargo del servidor nombrado en provisionalidad o la terminacién
del encargo, segun corresponda, se producira una vez en firme la lista de elegibles,
con el proposito de evitar afectaciones al servicio. Contra el acto administrativo de
retiro del servicio procedera el recurso de reposicién.

En caso de ser necesario terminar cadenas de encargos y nombramientos
provisionales de cargos de carrera administrativa, deben hacerse en un mismo acto
administrativo.

El servidor que sea nombrado en periodo de prueba tendra derecho a permanecer en
el cargo por su término de duracion, y el retiro sélo podra producirse como resultado
de un proceso disciplinario o causa legal que motive su separaciéon del servicio. Una
vez posesionado, se adelantara la concertacién de objetivos a través del formato de
Valoracién del Mérito en periodo de prueba (ver formato U.FT.08.003.008).
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La evaluacion se constituye en la etapa final del proceso de selecciéon y de su
resultado depende su permanencia en el empleo la carrera administrativa de la
Universidad y la consecuente inscripcién en el registro de carrera administrativa.

Las Direcciones de Personal de cada Sede deben garantizar un acompafamiento a
los nuevos servidores publicos que se nombraran en periodo de prueba, a través de
sus programas de induccion y entrenamiento en el puesto de trabajo establecidos en
la Resolucién de Rectoria No. 661 de 2007 "Por la cual se expiden los lineamientos
para la implementacion del Plan de Capacitacion previsto en el Acuerdo 67 de 1996 -
Estatuto de Personal Administrativo" y la Resolucién de Rectoria 689 de 2016',
dirigidos a facilitar y fortalecer la integracion del servidor a la cultura organizacional,
a desarrollar en éste habilidades gerenciales y de servicio publico, y suministrarle
informacién necesaria para el mejor conocimiento de la funcién publica y de la
Universidad.

Las Sedes deben adelantar un acto simbdlico de bienvenida, toma de posesion y firma
del acta compromisos institucionales (ver formato U.FT.08.007.078).

Debe ser socializado el compromiso ético? en torno a los siete valores que guian el
comportamiento en la Universidad Nacional de Colombia: Dialogo, Equidad,
Honestidad, Pertenencia, Respeto, Responsabilidad y Solidaridad.

Las Direcciones de Personal deben coordinar las acciones para que los nuevos
servidores sean acompanados en su proceso de integracion y en el entrenamiento en
los puestos de trabajo, asi como la entrega de las funciones del cargo, presentacion
del rol dentro de la organizacion, los procesos y dinamicas operativas de trabajo,
asignacion del puesto de trabajo, equipos de cdmputo, usuarios, contrasefias y de la
pagina web de la Universidad.

Es responsabilidad del Jefe Funcional gestionar los permisos y claves de acceso a
los sistemas de informacién con que cuenta la Universidad, atendiendo las funciones
que va a desarrollar el servidor publico en periodo de prueba.

Las Divisiones de Personal Administrativo o las dependencias que hagan sus veces,
deberan gestionar la asignacién de correo electronico ante las Oficinas de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones en la respectiva Sede.

Los nuevos servidores deben ingresar al programa virtual de induccién a la
Universidad que se encuentra en las aulas de la plataforma MOODLE, en la siguiente
direccion: https://campus.virtual.unal.edu.co/, que les permitira ingresar con el usuario
y contrasefa del correo electronico institucional.

! Articulo 11.

2 Resolucion de Rectoria No. 011 de 2018: "Por la cual se adopta el Compromiso Etico de la Universidad Nacional de Colombia
y se establecen directrices para su implementacién y seguimiento”
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La inscripcion a este curso la gestionaran las Divisiones de Personal Administrativo,
0 dependencias que hagan sus veces en las sedes, en el momento de la vinculacidn
de los servidores. Este curso tiene una intensidad de 30 horas y se contara con diez
(10) dias habiles siguientes a la activacion de su correo electrénico en la plataforma
para concluirlo.

Posterior a la finalizacién y aprobacién de las evaluaciones propuestas en cada
unidad tematica del curso virtual, el servidor debera informar por escrito a las
Divisiones de Personal Administrativo, o dependencia que haga sus veces, con el fin
de generar la constancia de aprobacién y terminacién del curso que reposara en la
hoja de vida. Las Direcciones de Personal y Bienestar verificaran la participacion y el
cumplimiento del curso de induccion de la totalidad de servidores, y expedira las
correspondientes constancias de asistencia.

El periodo de prueba debe permitir al servidor demostrar su capacidad de adaptacion
progresiva al empleo en el cual fue nombrado, razén por la cual no se podran asignar
funciones que desnaturalicen el cargo.

Al inicio del tercer mes del periodo de prueba, la Direccion de Personal de cada sede
hara una visita de seguimiento al evaluado y al evaluador, de |la cual dejara constancia
en su hoja de vida.

Si el servidor aprueba el periodo de prueba por obtener calificacion satisfactoria en
su valoracion de mérito, adquiere los derechos de carrera y sera inscrito en el
escalafén de Carrera Administrativa de la Universidad Nacional. Para estos efectos,
el Jefe de Personal de cada sede o quien haga sus veces dispondra lo pertinente y
solicitara a la Direccidbn Nacional de Personal la expedicion del acto final de
inscripcion. La inscripcién en el escalafén sera comunicada al interesado por la
Direccién de Personal de Sede.

Si no obtiene una calificacion satisfactoria en el periodo de prueba sera separado del
servicio por medio de acto administrativo debidamente motivado, expedido por el
Vicerrector de Sede y contra el cual solo procede el recurso de reposicion. Una vez
en firme el acto administrativo por medio del cual se desvincula al servidor, se
procedera al nombramiento del siguiente en la lista de elegibles en estricto orden de
meérito.

El servidor publico con vinculacion laboral vigente con la Universidad que esta inscrito
en el Registro Publico de Carrera o con derechos de carrera administrativa en la
Universidad Nacional de Colombia que supere el proceso de seleccién, sera
nombrado en periodo de prueba,; si al final del mismo obtiene calificacién satisfactoria
en la evaluacién del desempefio laboral, le sera actualizada su inscripcion en el
Registro Publico de Carrera una vez se posesione en el nuevo cargo. En caso
contrario, regresara al empleo que venia desempefando antes del concurso y
conservara su inscripcién en la Carrera Administrativa o en el escalafon de la
Universidad, segun sea el caso.
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17. Se recuerda que la Comision Nacional de Carrera Administrativa, segun el Acta No.04
de la sesién extraordinaria celebrada el 25 de junio de 2018, acordo:

“a. Se convocaran a concurso abierto y publico de méritos, todos los cargos vacantes en

forma definitiva con corte al 31 de mayo de 2018, sin embargo, para garantizar el
gjercicio y proteccion de los derechos fundamentales de las personas que puedan
encontrarse en situacion de Proteccion Especial, se realizaran las siguientes acciones
positivas:

Dar prioridad en el nombramiento en provisionalidad de estas personas en estado
de debilidad para los casos de declaratoria de convocatorias desiertas (Sentencia
SU-446 de 2011 y 66001-23-33-000-2016-00877 del Consejo de Estado).

Dar prioridad en el nombramiento en provisionalidad de estas personas en estado
de debilidad para los cargos vacantes que surjan mientras se desarrolla el concurso.
Con base en el contenido del oficio CNCA-274 de fecha 20 de octubre de 2016,
proceden en el caso en que los cargos vacantes estén provistos a través de
encargos.

Dar prioridad en el nombramiento en provisionalidad de estas personas en estado
de debilidad para los cargos vacantes que surjan por la aplicacion de listas.
Sentencia SU-446 de 2011.

Establecer que estos cargos ocupados en provisionalidad sean los ultimos en ser
provistos por listas de elegibles (Sentencia SU- 446 de 2011).

Destinar recursos en el caso de personas con dictamen de enfermedad catastrofica,
para el pago de los aportes en seguridad social en pensiones y salud. (Corte
Constitucional Sentencia T-373-17, caso concurso de méritos municipio de Tumaco,
provisional con dictamen médico con pronéstico de céncer).”

Agradecemos dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en la presente circular.
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MONICA LILIANA HERRERA MEDINA
Directora Nacional de Personal Académico y Administrativo
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