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1. Informacion General del Documento

Objetivo: Evaluar y hacer seguimiento al desempefno del Personal Administrativo de Carrera y personal en periodo de prueba de la

Universidad Nacional de Colombia, para garantizar que los servicios que estos prestan contribuyan al desarrollo de la Institucién.

Alcance: Aplica para todas las actividades de Valoracién del Mérito y de seguimiento de funcionarios administrativos en periodo de prueba
por concurso abierto, o en periodo de seguimiento por concurso de ascenso.
Definiciones: 1. DNPAA: Direccion Nacional de Personal Académico y Administrativo

2. DNPAD: Division Nacional de Personal Administrativo

3. CNCA: Comisién Nacional de Carrera Administrativa

4. CCA: Comités de Carrera Administrativa

5. Valoracion del Mérito: Herramienta de gestion de personal compuesta por la evaluacion, seguimiento y la calificacién del
comportamiento socio laboral de los empleados de carrera, que propicia la eficiencia institucional y el desempefio integral.

6. Valoracion Anual: Evaluacién y calificacidon que se efectuara entre el 1 de septiembre y el 31 de agosto de cada afio. De esta
valoracion definitiva haran parte las valoraciones parciales, efectuadas por cambio temporal o definitivo del cargo o cambio
del jefe inmediato.

7. Valoracion Parcial: Evaluacion y calificacién que se efectla a los empleados por traslado temporal o definitivo del cargo o por
cambio del jefe inmediato. Esta valoracion parcial debera ser notificada a los evaluados de acuerdo con lo establecido en el
Cadigo Contencioso Administrativo, sin que procedan los recursos gubernativos, por tratarse de actos de tramite.

8. Valoraciones en Periodo de Prueba: A las valoraciones del mérito efectuadas para este periodo les seran aplicables las mismas
disposiciones de la valoracién anual o definitiva.

9. Valoracién Extraordinaria: Es la evaluacidn y calificacidn ordenada por escrito por el nominador o su delegado cuando reciba
informacidn argumentada de que el rendimiento, la calidad del trabajo o el comportamiento socio-laboral no estan acordes
con un apropiado desempefiio, previo agotamiento del proceso de reconcertacién de objetivos, de la cual debe dejarse
constancia por escrito.

Documentos de 1. Ley 1437 de 2011 Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Referencia: 2. Acuerdo del Consejo Superior Universitario N° 67 de 1996 “Estatuto del Personal Administrativo”.

3. Resolucién de Rectoria N° 454 de 1998 “Por la cual se dictan disposiciones reglamentarias del Acuerdo 67 de 1996 del Consejo
Superior Universitario, en materia de Carrera Administrativa de la Universidad Nacional de Colombia”

4. Resolucion de Rectoria No. 1447 de 2018 “Por la cual se modifica el ultimo inciso del literal b del articulo 66 de la Resolucion
de Rectoria No. 454 de 1998”

Codigo: U.PR.08.007.031

Version: 4.0 Pdgina 1 de 13




Macroproceso: Gestion del Talento Humano
Proceso: Gestion del Talento Humano
Procedimiento Valoracion del Mérito Personal Administrativo de Carrera y en Periodo de Prueba

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

1. Informacion General del Documento

Resolucién de la Comisidn Nacional de Carrera Administrativa N° 1 de 1999 "Por el cual se dicta el Reglamento Interno de la
Comision Nacional de Carrera Administrativa y los Comités de Carrera Administrativa de las Sedes de la Universidad Nacional
de Colombia”

Resolucién de la Comision Nacional de Carrera Administrativa N° 02 de 1999. “Por la cual se adoptan los formularios para la
valoracion de mérito de los empleados de carrera administrativo de la Universidad"

Condiciones
Generales:

w

La valoracion del mérito es un proceso continuo que se formaliza en 3 fases desarrolladas en un periodo anual que inicia el 1°
de septiembre y finaliza el 31 de agosto del afio siguiente.

Se realizan evaluaciones parciales, cuando el empleado es trasladado, reubicado o se presenta cambio del calificador. Asi
mismo, se adelantan evaluaciones durante el periodo de prueba y extraordinarias. En caso de evaluaciones parciales por
cambio de Jefe, traslados, encargo o por ausencia superior a treinta (30) dias calendario a partir de la Ultima evaluacion
realizada, la oficina de personal de sede o dependencia que haga sus veces le notifica el resultado de la evaluacién ponderada
anual, la cual sera resultado de ponderar las evaluaciones parciales realizadas por los diferentes Jefes que haya tenido el
funcionario en el transcurso del afio.

Los periodos inferiores al lapso de treinta (30) dias calendario, seran calificados conjuntamente con el periodo siguiente.

Las evaluaciones en periodo de prueba estan sujetas a las mismas disposiciones de valoracién anual del mérito. El periodo
para evaluar inicia el dia de posesidn del funcionario y finaliza el cuarto mes del periodo de prueba en el caso de concurso
abierto.

En el caso de concurso de ascenso al inicio del tercer mes de efectuado el nombramiento, la oficina de personal o la
dependencia que haga sus veces realizara una visita de seguimiento al desempefio del funcionario. En caso de ser necesario
se volveran a concertar objetivos acordados para el desempeio del cargo.

Notificacion y recursos. La valoracidn del mérito definitiva debera ser notificada al interesado conforme a lo previsto en el
Cédigo de Procedimiento Administrativo de lo Contencioso Administrativo; si no estuviere de acuerdo con ella tendra derecho
a interponer los recursos consagrados en el Estatuto de Personal Administrativo en los términos del Cédigo de Procedimiento
Administrativo de lo Contencioso Administrativo.

Cuando se rechace el recurso de apelacién se podra interponer directamente ante la Comision Nacional de Carrera
Administrativa el recurso de queja, el cual se interpondra mediante escrito que debera acompafiarse copia de la providencia
gue haya negado el recurso de apelacidon y se resolvera en los mismos términos que establece el Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
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1. Informacion General del Documento

10.

11.

12.

Si la valoracion anual, por periodo de prueba o extraordinaria fuera no satisfactoria podran interponerse los respectivos
recursos establecidos en el Articulo 222 del Acuerdo 067 de 1996, Estatuto de Personal Administrativo, en los términos del
Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y una vez estos sean estos decididos, generan los
siguientes efectos:

e Si la calificacién no satisfactoria recae en un empleado que se encuentre en su cargo titular, se debera declarar la

insubsistencia del nombramiento por valoracion no satisfactoria, mediante acto administrativo motivado.
e Sielempleado de carrera administrativa se encuentre encargado, este encargo debera darse por terminado mediante
acto administrativo motivado y el empleado volvera a su cargo titular.

En caso que el nombramiento de un empleado de Carrera Administrativa se declare insubsistente por la autoridad nominadora,
contra el acto administrativo procederan los recursos de ley, con los cuales se entiende agotada la etapa administrativa. Esta
decisién se entendera revocada si interpuesto los recursos, a los cuarenta y cinco dias calendario siguientes a la presentacion,
la Universidad no se pronunciare. En este evento la valoracion que dio origen a la declaratoria de insubsistencia del
nombramiento se considerara satisfactoria en el puntaje minimo.
La autoridad competente que no resuelva el recurso respectivo dentro del plazo previsto sera sancionada de conformidad con
las disposiciones vigentes.
Los empleados inscritos en el escalafén de la carrera que se encuentren desempenando empleos de libre nombramiento y
remocidn por comisién o por encargo, o que estén en comisidn de estudios, no seran objeto de valoracion durante el periodo
de estas situaciones administrativas.
El seguimiento de los funcionarios que han sido nombrados y se encuentren en periodo de prueba por concurso abierto o
nombramiento en ascenso inicia en la actividad No 4.

2. Informacion Especifica del Procedimiento

Actividad Descripcion

Responsable Registros Sistemas de
Cargo/Rol & Informacién

Identificar funcionarios en
periodo de prueba

Para el seguimiento de los | Funcionario encargado dela Listado de
funcionarios que han sido nombrados | actividad en la DNPAD o quien funcionarios en SARA
de una lista de elegibles y se | hagasusvecesen laSede periodo de
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2. Informacion Especifica del Procedimiento

Actividad

Descripcion

Responsable
Cargo/Rol

Registros

Sistemas de
Informacion

encuentren en periodo de prueba
por concurso abierto o
nombramiento en ascenso, se realiza
reporte en el sistema.

Se oficia a cada jefe inmediato y a los
funcionarios, los tiempos del proceso
de valoracidon para el periodo de
prueba o de nombramiento en
ascenso.

Para valoracién al mérito del
personal administrativo, iniciar en la
actividad 2

prueba

Informar sobre el inicio de la fase
de concertacion de objetivos

Se informa a las dependencias sobre
el inicio de la fase de concertacion
de objetivos y se solicita remitir los
formatos diligenciados a la Direccidn
de Personal de Sede o dependencia
que haga sus veces.

Funcionario encargado de la
actividad en la DNPAD o quien
haga sus veces en la Sede

Comunicacidén

N/A

Radicar y revisar formatos de
valoracion del mérito

Se revisan vy se verifica que se
haya cumplido con la etapa de la
concertacién de objetivos en cada
uno de los formatos de
evaluacién  enviados por las

Funcionario encargado de la
actividad en la Sede

Formato
valoracién del
meérito

N/A
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2. Informacion Especifica del Procedimiento

ID Actividad

Descripcion

Responsable
Cargo/Rol

Registros

Sistemas de
Informacion

dependencias

éEnel formato de valoracion se
encuentra diligenciada la
concertacion de objetivos?

NO. Se regresan los formatos a la
dependencia respectiva con las
observaciones o modificaciones a
gue haya lugar.

SI. Se ingresa la informacion de los
formatos en una base de datos
establecida para tal fin y se regresan
a la dependencia correspondiente.
Para el seguimiento de funcionarios
en periodo de prueba pasar a la
actividad 4

Para Valoracion del mérito de
personal administrativo pasar a la
actividad 7

Base de datos

NOMBRAMIENTO EN ASCENSO

EL SEGUIMIENTO DE LOS FUNCIONARIOS QUE HAN SIDO NOMBRADOS Y SE ENCUENTREN EN PERIODO DE PRUEBA POR CONCURSO ABIERTO O

Informar y realizar la visita de
seguimiento

Se informa al evaluado y al evaluador
la fecha de realizacién de la visita de

Funcionario encargado de la
actividad en la Sede

Comunicaciones
(fecha de visita)

N/A
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2. Informacion Especifica del Procedimiento

ID Actividad

Descripcion

Responsable
Cargo/Rol

Registros

Sistemas de
Informacion

seguimiento al puesto de trabajo por
parte de la Direccién de Personal o
dependencia que haga sus veces en
la Sede, indicando que ésta se realiza
en el marco de la concertacién de
objetivos.

Realizar visita de seguimiento al
puesto de trabajo junto con el jefe
inmediato, en la cual se practica
una entrevista que indague por el
comportamiento socio-laboral del
funcionario.

Se elabora un acta de visita en la cual
se deben registrar las actividades
observadas, las necesidades de
capacitacién, las inquietudes vy
sugerencias al proceso de evaluacion.

Acta de visita

Elaborar y enviar comunicacion
5 | para realizar evaluacidon del
periodo de prueba

Se solicita al evaluador realizar la
calificacion del periodo de prueba vy
se le indica la fecha limite para enviar
esta calificacién a la Direccién de
Personal o dependencia que haga sus
veces en la Sede, de acuerdo con lo
establecido con la norma.

Funcionario encargado de la

actividad en la Sede

Comunicaciones

N/A
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2. Informacion Especifica del Procedimiento

. N R bl . Sist d
ID Actividad Descripcion esponsab € Registros 'S emas”e
Cargo/Rol Informacion

Esta calificacion se le notifica al
funcionario por parte del jefe
inmediato.
Recibir y verificar la valoraciéon del Formato cédigo
Periodo de prueba enviada por el jefe U.FT.08.003.008
del funcionario. diligenciado con
éLa valoracién es igual o superior al la respectiva

6 Recibir y verificar resultado de la | Minimo establecido? Funcionario encargado de la calificacién N/A

valoracion NO: pasar a la actividad 11 actividad en la Sede ' .ACto '
SI: Se realiza la inscripcidn de acuerdo Administrativo de
con el Procedimiento de Inscripcion y Inscripcion o
actualizacion del escalafon de carrera actualizacion en
administrativa (U.PR.08.002.014). carrera
VALORACION AL MERITO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE CARRERA

Una vez se han recibido todos los
formatos de evaluacién y antes del
séptimo mes de iniciado el proceso Comunicaciones

2 | Devolver formatos de evaluacién (m;rzo), Ze ren(wjlten' nuevamedtheta Funcm:a':;odencalrg:dz dela y formato (s) de N/A

a cada dependencia cada ' ‘e'pen encia . mediante actividad en la Sede evaluacion

comunicacion para continuar con la
fase de seguimiento o re-
concertacién de objetivos.

Cdodigo: U.PR.08.007.031 Version: 4.0 Pdgina 7 de 13


https://softexpert.unal.edu.co/se/generic/gn_linkshare/linkshare.php?key=XcfVUsNo0T&cdisosystem=73
https://softexpert.unal.edu.co/se/generic/gn_linkshare/linkshare.php?key=1r9DclUYSpn&cdisosystem=73

Macroproceso: Gestion del Talento Humano

Proceso: Gestion del Talento Humano

Procedimiento Valoracion del Mérito Personal Administrativo de Carrera y en Periodo de Prueba

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

2. Informacion Especifica del Procedimiento

ID Actividad

Descripcion

Responsable
Cargo/Rol

Registros

Sistemas de
Informacion

Elaborar comunicaciéon y enviar a
8 | dependencias para revisiéon de
objetivos

Se elabora y envia a cada
dependencia una comunicacién en
donde se especifican las actividades
a desarrollar en la etapa de
reconcertacion o seguimiento, su
importancia en el proceso y las
fechas para su desarrollo.

Las dependencias deben enviar los
formatos diligenciados con la
reconcertacion o seguimiento de
objetivos a la Oficina de Personal o
dependencia que haga sus veces en
la Sede.

Jefe de Oficina de Personal o

quien haga sus veces en la
Sede

Comunicaciones y
formato (s) de
evaluacién

N/A

9 Recibir las evaluaciones

La calificacion debe producirse
dentro de los 15 dias calendario
siguientes al vencimiento del periodo
a calificar.

El jefe inmediato evaltay diligencia la
segunda parte del formato, califica
los 6 factores escogidos entre los 10
del drea de responsabilidades y los 4
del area de conducta laboral, para un
total de 10 factores.

Jefe de dependencias y
funcionarios de dependencia

Formato de
evaluacion
diligenciado

N/A
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2. Informacion Especifica del Procedimiento

Responsable

ID Actividad Descripcion Cargo/Rol

Sistemas de

Registros L.
Informacion

La calificacion debe reflejar el
cumplimiento de los objetivos
concertados.

El jefe inmediato le notifica al
funcionario la calificacién obtenida.

En el caso de existir valoraciones
parciales, la Oficina de Personal o
dependencia que haga sus veces en la
Sede realizara la ponderacién de las

. . . calificaciones y se le notificard de
Notificar al funcionario Ia

10 e . forma personal al funcionario.
calificacion

Jefe de dependencias y
funcionarios de dependencia

Jefe Direccién de Personal o
guien haga sus veces en las

¢El funcionario se encuentra
sedes

conforme con la calificaciéon?
NO. Pasar a actividad 11.

SI. El funcionario firma el formato
de evaluacion. Pasar a actividad 14

Formato de
evaluacion

diligenciado N/A

El funcionario puede interponer
recursos de reposicidony en subsidio
de apelacion dentro de los 10 dias | Funcionario evaluado
siguientes a la notificacion de la
evaluaciéon con el objetivo que se

Interponer Recursos de

11 ) L
Reposicién y Apelacion

Comunicacidn
solicitud de N/A
recurso de
reposiciéon
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2. Informacion Especifica del Procedimiento

ID Actividad

Descripcion

Responsable
Cargo/Rol

Registros

Sistemas de
Informacion

aclare, modifique o revoque su
decisién.

El recurso de reposicidén procede ante
el jefe inmediato, quien tendrd 10
dias a la fecha de recibido para
resolver.

El recurso de apelacidn procede ante
la Vicerrectoria General o de Sede
segun el caso, quien tendra 45 dias a
la fecha de recibido para resolver.

Los recursos se interponen mediante
comunicacion escrita con copia a la
Oficina de Personal o dependencia
gue haga sus veces en la Sede para su
respectivo seguimiento.

Si el recurso de apelacién es
rechazado y el funcionario NO se
encuentra de acuerdo con la decisiéon
de rechazo. Pasa a la actividad 12.

SI no encuentra objecién con el
rechazo pasa a la actividad 14
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2. Informacion Especifica del Procedimiento

Actividad

Descripcion

Responsable
Cargo/Rol

Registros

Sistemas de
Informacion

12

Interponer Recurso de Queja y
recibir respuesta de la CNCA

El recurso de queja es facultativo se
interpone dentro de los 5 dias
siguientes a la decision de rechazo del
recurso de apelacién ante la Comisién
Nacional de Carrera Administrativa,
quien enviard concepto a la Oficina
de Personal o dependencia que haga
sus veces en la Sede en un plazo de
45 dias, el cual determinara o no la
prosperidad del rechazo del recurso
de apelacion.

éLa decision se ratifica?

Sl. Se notifica al funcionario y en
caso de que la calificacion no
satisfactoria recaiga en un empleado
gue se encuentre en su cargo titular,
se deberd declarar la insubsistencia
del nombramiento por valoracién no
satisfactoria, mediante acto
administrativo motivado. Remitir al
Procedimiento de Retiro de Servicio
del Personal Administrativo Cédigo:
U.PR.08.003.021, Versién: 2.0.

Funcionario encargado de la
actividad en la Sede

Concepto de
recurso de Queja

N/A
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2. Informacion Especifica del Procedimiento

Actividad

Descripcion

Responsable
Cargo/Rol

Registros

Sistemas de
Informacion

Si la calificacién no satisfactoria
recae en un empleado de carrera
administrativa que se encuentre
encargado, este encargo deberd
darse por terminado mediante acto
administrativo motivado y el
empleado volverd a su cargo titular.

NO. Se remitird inmediatamente al
funcionario competente para que
resuelva de fondo el recurso de
apelacion.

13

Archivar

Enviar los Actos Administrativos
con los soportes relacionados para
archivar en la historia Laboral del
funcionario.

Auxiliar administrativo o quien

haga sus veces en la sede

Planilla de archivo
de
documentacién
cuando esta
aplique

N/A

14

Elaborar y enviar informe

Consolidar un informe que incluya
estadisticas con observaciones del
proceso de evaluacién anual.

La DNPAA consolidarad y remitira el
informe a la CNCA y las Oficinas de
Personal de las Sedes consolidaran y
enviaran informes a la CCA respectiva

Especializado o Funcionario

Profesional

encargado de la actividad

Informe
evaluacion anual

N/A
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