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CIRCULAR N° 12 DE 2020

PARA: RECTORIA, VICERRECTORIAS, SECRETARIA GENERAL SECRETARIAS DE SEDE,

GERENCIAS NACIONALES, DECANATURAS, DIRECCIONES, JEFES DE OFICINA,
JEFES DE DIVISION, UNIDADES ADMINISTRATIVAS, JEFES DE SECCION,
SERVIDORES PUBLICOS ADMINISTRATIVOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
COLOMBIA.

FECHA: 20 de agosto de 2020

ASUNTO: Lineamientos para reanudar el periodo de prueba del personal administrativo de la Universidad

Nacional de Colombia conforme a lo dispuesto en la Resolucién de Rectoria No 515 de 2020.

En atencién a la reanudacién de los términos de las actuaciones del periodo de prueba del personal
administrativo dispuesta por el articulo 2 de la Resolucién de Rectoria No. 515 del 13 de agosto de 2020,
relacionada con los (las) servidores(as) en periodo de prueba posesionados(as) con anterioridad a la
declaratoria de la emergencia sanitaria expedida por el Ministerio de Salud el difa 12 de marzo de 2020,
esta Direccién se permite impartir los siguientes lineamientos:

1.

La evaluacion del periodo de prueba del personal administrativo, estd sujeta a las mismas
disposiciones de la valoracién del mérito anual contenidas en las Resoluciones de Rectoria No. 454
de 1998 y 076 de 2018.

Los periodos de prueba y la calificacién correspondiente se adelantaran en forma virtual valiéndose
de las herramientas tecnoldgicas disponibles para seguimiento, control y establecimiento de
evidencias, velando por el cumplimiento de las garantias para el personal evaluado. En todo caso es
necesario dejar constancia de todas las actuaciones que se desarrollen asi como de los correos
electrénicos o las grabaciones de las reuniones que se programen.

El periodo a evaluar tiene inicio el dia de la posesion del (de la) servidor(a) y finaliza al cuarto (4) mes
del periodo de prueba. Conforme a la reglamentacién establecida es necesario adelantar tres fases:
concertacién de objetivos, seguimiento o reconcertacién y evaluacién y calificacion.

El jefe inmediato deberad definir desde el inicio de la reanudaciéon del periodo de prueba los
mecanismos de acompaiiamiento que incluyan reuniones periddicas con el(la) servidor(a) en periodo
de prueba y mecanismos de acompafiamiento y seguimiento, los cuales seran acordados con el (la)
evaluado(a) en el marco de los objetivos.

La valoracién debe tener en cuenta las funciones concertadas con el (la) servidor(a) para el periodo
de prueba y su relacién con las dreas comportamentales de responsabilidad y conducta laboral,
propendiendo por obtener una valoracién integral y objetiva del servicio.

En virtud a la suspension de los términos considerada en las Resoluciones de Rectoria Nos. 288 y 397
de 2020, el lapso comprendido entre el 01 de abril y 12 de agosto de 2020 no debe ser tenido en
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cuenta dentro del tiempo establecido para la evaluacién del periodo de prueba del personal
administrativo.

7. Cuando el ejercicio de las funciones asignadas al servidor(a) conlleven la prestacién del servicio
presencial, el jefe inmediato informara a la jefaturas de seguridad y salud en el trabajo para que en
conjunto con las jefaturas de personal se apliquen los protocolos de bioseguridad que permitan la
prestacion del servicio por parte del servidor en periodo de prueba.

8. El Jefe inmediato o quien haga sus veces, debera reportar y justificar a las direcciones de personal de
Sede los casos excepcionales en los que el(la) servidor(a) en periodo de prueba no pudiera
desempeiiar sus funciones para que se proceda a elaborar el acto administrativo para firma de las
Vicerrectorias General o de Sede, en donde se declare la continuidad en la suspensién del periodo de
prueba con caracter excepcional.

9. Las Vicerrectorias General y de Sede emitiran un acto administrativo de prorroga mediante el cual se
indicard la fecha de terminaciéon del periodo de prueba, incluyendo el plazo transcurrido entre la
posesion del servidor y el 31 de marzo de 2020.

10. El formato de la Valoracién de Mérito en periodo de prueba deberd contener las firmas del evaluado
y del evaluador para cada fase, tal como se dispone en la Circular Conjunta SG -DNED No. 10 del 1 de
abril de 2020, o en su defecto la evidencia de la conformidad mediante correo electrénico.

11. Cumplido el periodo de prueba, el jefe inmediato debe proceder a notificar la calificacion al (a la)
servidor(a) a través del correo electrénico institucional, brindando las garantias que establece el
procedimiento.

12. El proceso de valoracién de mérito en periodo de prueba finalizard con la remisién a través de correo
electrénico, a las direcciones de personal o las oficinas que hagan sus veces en las Sedes de Presencia
Nacional, de los siguientes documentos:

a) Formato de Valoracién del Merito debidamente diligenciado, incluida la calificacién del periodo
de prueba (en PDF).

b) Correo electrénico mediante el cual se notifica al servidor de carrera la calificacién correspondiente
(en PDF).

c) Informe de Seguimiento (en PDF).

13. Las direcciones de personal de Sede con base en la calificacion satisfactoria del personal
administrativo elaborardn el acto de registro en el escalafén de carrera administrativa de la
Universidad y lo enviardn a la Direccion Nacional de Personal Académico y Administrativo para la
respectiva suscripcion y registro. En caso de no darse una calificacion satisfactoria se debera seguir lo
establecido en el articulo 45 de la Resolucién de Rectoria No. 076 de 2018.

14. Una vez se retomen las actividades presenciales, los documentos que hacen parte del proceso de
evaluacion del personal administrativo deben ser impresos, firmados y remitidos a las direcciones de
personal o las oficinas que hagan sus veces en las Sedes de Presencia Nacional para que se incluyan
en el expediente de la historia laboral.

Las direcciones de personal de Sede efectuaran el acompafiamiento necesario para apoyar el proceso de

seguimiento y calificacion.
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