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1. Informacion General del Documento

Objetivo: Seleccionar personal administrativo con el fin de suplir las necesidades de las vacantes en modalidad de encargo y provisionalidad
gue se presenten en la Universidad Nacional de Colombia.
Alcance: Inicia con la solicitud de la provisién de la vacante y termina con la seleccién del candidato mas idéneo, y el archivo de los

soportes del procedimiento.

Definiciones:

1. DNPAA: Direccidon Nacional de Personal Académico y Administrativo.

Vacante definitiva: Se presenta en los siguientes casos en los cuales un empleo no tiene titular’: 1. Por renuncia regularmente
aceptada; 2. Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento en los empleos de libre nombramiento y remocidn; 3. Por
declaratoria de insubsistencia del hombramiento, como consecuencia del resultado no satisfactorio en la evaluacién del
desempeiio laboral de un empleado de carrera administrativa; 4. Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento
provisional; 5. Por destitucidon, como consecuencia de proceso disciplinario; 6. Por revocatoria del nombramiento; 7. Por
invalidez absoluta; 8. Por estar gozando de pensidn; 9. Por edad de retiro forzoso; 10. Por traslado; 11. Por declaratoria de
nulidad del nombramiento por decision judicial o en los casos en que la vacancia se ordene judicialmente; 12. Por declaratoria
de abandono del empleo; 13. Por muerte; 14. Por terminacién del periodo para el cual fue nombrado; 15. Las demds que
determinen la Constitucion Politica y las leyes.

3. Vacante transitoria o temporal: Se presenta en los casos que el titular estd en una de las siguientes situaciones?: 1. Vacaciones;
2. Licencia; 3. Permiso remunerado; 4. Comisidn, salvo en la de servicios al interior; 5. Encargado, separandose de las funciones
del empleo del cual es titular; 6. Suspendido en el ejercicio del cargo por decisidn disciplinaria, fiscal o judicial; 7. Periodo de
prueba en otro empleo de carrera.

4. Encargo: Esta figura juridica tiene un triple caracter: i) es una situacion administrativa; ii) es una modalidad transitoria de
provision de empleos vacantes temporal o definitivamente y iii) es un movimiento de personal. Consiste en asumir las funciones

L Articulo 2.2.5.2.1 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el Decreto 648 de 2017.
2 Articulo 2.2.5.2.2 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el Decreto 648 de 2017.
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de un empleo diferente al cual el empleado ha sido nombrado. Puede conllevar o no la desvinculacion de funciones propias del
cargo. Puede ser la asuncion total o parcial de las funciones de otro cargo. Puede conllevar o no la diferencia salarial, siempre
y cuando el titular del cargo no la esté devengando.

Provisionalidad: Modalidad de vinculacién transitoria para proveer una vacante temporal o definitiva, al no ser posible su
provision a través de encargo o concurso de méritos.

PONAL: Policia Nacional

DP: Direcciones de Personal o las dependencias que hagan sus veces en las Sedes.

Conflicto de interés3: Un conflicto de interés surge cuando un servidor publico o particular que desempefia una funcién publica
es influenciado en el desempefio de su trabajo por consideraciones personales.

Elementos del conflicto de interés:

a) Tener un interés particular y directo sobre la regulacidn, gestion, control o decisidn del asunto.

b) Que dicho interés lo tenga alguna de las personas que interviene o actia en su condiciéon de empleado publico conforme a
lo regulado en la normativa vigente.

c) Que no se presente declaracién de impedimento para actuar en el mismo, por parte del empleado publico.

CNCA: Comisidn Nacional de Carrera Administrativa

SGSST: Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo

Acuerdo de confidencialidad: Acuerdo que protege los derechos de los firmantes (participantes en el proceso de selecciény la
Universidad Nacional de Colombia), evitando que las partes no divulguen y no utilicen o beneficien directamente o a través de
terceros de cualquier informacidn revelada durante el proceso.

Documentos
de
Referencia:

Articulos 18 y 23 del Acuerdo 67 de 1996 del Consejo Superior Universitario. Estatuto de Personal Administrativo.

Articulo 41 del Acuerdo 171 de 2014 del Consejo Superior Universitario “Estatuto Disciplinario”: Falta Disciplinaria.

Articulos 11 y 12 de la Ley 1437 de 2011 “Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”:
Conflictos de interés y causales de impedimento, recusacion y su tramite.

3 Tomado de: Guia de Administracion Publica. Conflictos de interés de servidores publicos. Departamento Administrativo de la Funcién Publica. 2018.
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Concepto 1903 de mayo 15 de 2008. Consejo de Estado - Sala de Consulta y Servicio Civil.

Resolucién de Rectoria No. 076 de 2018 “Por la cual se reglamenta el concurso abierto de mérito consagrado en el
Acuerdo 067 de 1996 del Consejo Superior Universitario -Estatuto de Personal Administrativo-".

Acuerdo 050 de 2006 del Consejo Superior Universitario "Por el cual se delega en el Rector de la Universidad la expedicion de
los actos administrativos relacionados con el Manual de Funciones Generales de las dependencias, el Manual Especifico de
Funciones para los cargos contemplados en la planta de personal administrativo y el Manual de Requisitos Minimos para los
empleos de la planta de cargos de personal administrativo de la Universidad Nacional de Colombia"

Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 de la Universidad Nacional de Colombia, “Por la cual se expide el Manual de Requisitos
Minimos para los empleos de la Planta de Cargos de Personal Administrativo de la Universidad Nacional de Colombia.”.
Resolucién de Rectoria No. 1136 de 2018 de la Universidad Nacional de Colombia, “Por la cual se modifica la Resolucion de
Rectoria No. 915 de 2017”.

Resolucién de Rectoria No. 1177 de 2018 de la Universidad Nacional de Colombia, “Por la cual se modifica la Resolucion de
Rectoria No. 076 de 2018”.

Resolucién de Rectoria No. 1178 de 2018 de la Universidad Nacional de Colombia, "Por la cual se expide el Manual Especifico
de Funciones y Competencias Laborales para los cargos contemplados en la planta global de personal administrativo de la
Universidad Nacional de Colombia"

Circular CNCA No. 04 de 2018, “Aplicacion de pruebas de competencias laborales en el marco del procedimiento institucional
seleccion de personal administrativo para provision transitoria de empleos vacantes de carrera administrativa en la modalidad
de encargos y nombramientos provisionales”, cédigo U.PR.08.007.017 y aplicacién obligatoria de los procedimientos expedidos

desde el Nivel Nacional.”

Circular CNCA No. 09 de 2019, “Lineamientos asociados a la permanencia minima de los servidores publicos en encargos de la
planta de personal administrativo de la Universidad Nacional de Colombia.”

Formato de Entrevista por Competencias Laborales (disponibles para las areas de personal en SoftExpert).

Lineamientos para el Desarrollo de las Acciones de Seguridad y Salud en el Trabajo y de Personal Administrativo, como parte
del Plan Estratégico de Seguridad Vial en cada Sede.
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Guia de Administracién Publica. Conflictos de interés de servidores publicos. Departamento Administrativo de la Funcion
Publica. 2018.

Ley 1918 de 2018 “Por medio de la cual se establece el régimen de inhabilidades a quienes hayan sido condenados por delitos
sexuales cometidos contra menores, se crea el registro de inhabilidades y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 753 de 2019 “Por medio del cual se reglamenta la Ley 1918 de 2018 "Por medio de la cual se establece el régimen de
inhabilidades a quienes hayan sido condenados por delitos sexuales cometidos contra menores, se crea el registro de
inhabilidades y se dictan otras disposiciones".

Condiciones
Generales:

Los empleos de carrera administrativa pueden ser provistos en forma transitoria a través de nombramientos en encargo y
provisionalidad, mientras se proveen definitivamente a través de concurso de méritos.

Para la provision transitoria de cargos vacantes de carrera administrativa se debe tener en cuenta lo dispuesto en el articulo 52
de la Resolucion de Rectoria No. 076 de 2018: “Mientras se efectua la seleccion para ocupar un empleo de Carrera
Administrativa, los empleados de carrera tendrdn derecho preferencial a ser encargados de dichos empleos si llenan los requisitos
para su desempefio. En caso contrario, podrdn hacerse nombramientos provisionales, que no podrdn tener una duracion superior
a cuatro (4) meses como se establece en el Estatuto de Personal Administrativo, salvo por una justa causa la Comision Nacional
de Carrera Administrativa autorice la ampliacion del término.”

La seleccidén para provision transitoria de cargos de carrera administrativa no genera derechos de carrera administrativa.

Las pruebas o instrumentos que se apliquen en los procesos de seleccidn tienen caracter reservado y solo serdn de conocimiento
de las Direcciones de Personal. En caso de ser necesario, y considerando las funciones de vigilancia de la carrera administrativa
gue otorga la Resolucion 01 de 1999 de la CNCA, los Comités de Carrera de Sede podran acceder a las mismas para efectos de
atender reclamaciones que alli se alleguen. En caso de reclamacion por alguno de los aspirantes al proceso, se permitira el
acceso a las pruebas aplicadas, atendiendo lo establecido en el “Protocolo de Acceso a Pruebas Aplicadas en el Marco de los
Procesos de Seleccion para Provision Transitoria de Empleos de Carrera Administrativa en la Modalidad de Encargos y
Nombramientos Provisionales” (U.PC.08.007.001).

Una vez aplicadas las pruebas de seleccién, el cargo vacante serd provisto en forma transitoria con el candidato que obtenga el

mayor puntaje en la sumatoria de las pruebas establecidas en el respectivo proceso de seleccion.
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Las pruebas evaluardn competencias laborales, y su metodologia de evaluacidn serd escrita, prdctica y/o entrevista. Se

calificaran en una escala de cien (100) puntos con un indice aprobatorio de 60/100.

Cuando sea necesario que se apliquen entrevistas, la Direccidon de Personal o dependencia que haga sus veces debera remitirse

a los Formatos de Entrevista por Competencias Laborales (disponibles por nivel jerarquico en SoftExpert). Estos formatos seran

de acceso exclusivo de los profesionales, Jefes de Division y Directores de las dreas de Personal responsables de la aplicaciéon de

las entrevistas.

Las personas responsables de adelantar las entrevistas por competencias seran psicélogos con entrenamiento técnico para la

realizacion de entrevistas por competencias, y con vinculo con la Universidad (no contratista). Para ello, emplearan los formatos

destinados para tal efecto, y atendiendo a las competencias y funciones esenciales consignados en el “Manual Especifico de

Funciones y Competencias Laborales para los cargos contemplados en la planta global de personal administrativo de la

Universidad Nacional de Colombia”. De no contar con uno en Sede, la DNPAA apoyara la realizacién de las mismas con un

profesional idéneo, el cual cumplira con la misma condicién.

La realizacidn de las entrevistas implica considerar la existencia o no de un conflicto de interés, de acuerdo con el numeral 7 de

las definiciones de este procedimiento.

Con respecto a la permanencia minima de los servidores publicos en un encargo se consideraran los siguientes lineamientos:

a. Elservidor publico seleccionado que no acepte el encargo dentro del término de diez (10) dias, determinado en la resolucion
de nombramiento, no podra inscribirse en un nuevo proceso de seleccion por un tiempo de seis (6) meses, contados a partir
de la fecha de no aceptacidon del encargo.

b. Lapermanencia minima de un servidor publico en el empleo en el cual fue nombrado en encargo sera de un (1) afio contado,
a partir de la fecha de la posesidn en el cargo. Se exceptian los casos en los cuales la Universidad de manera anticipada
termine el encargo, cuando se provea de forma definitiva el cargo como resultado de los concursos de méritos, cuando la
valoracion del mérito sea no satisfactoria o sobrevenga otra circunstancia legal que impida su continuidad en el servicio. Lo
anterior, en concordancia con el articulo 2.2.5.3.4 del Decreto 1083 de 2015 y los pronunciamientos jurisprudenciales de la
Corte Constitucional y del Consejo de Estado, al respecto.

c. Elservidor publico que renuncie al encargo, antes de la finalizacién del tiempo minimo de permanencia, no podra inscribirse
en un nuevo proceso de seleccién por un tiempo de seis (6) meses a partir de la fecha de renuncia al encargo.
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11. En la seleccion en modalidad de encargo, se debera tener en cuenta:

La publicaciéon del proceso de seleccidn se hard en la pagina web o carteleras y debera ser por el término minimo de dos (2)
dias habiles, los cuales finalizaran a la media noche del segundo dia habil.

Se podran inscribir todos los empleados de carrera que cumplan con los requisitos minimos establecidos para el cargo, asi
como también aquellos cuya titularidad sea de igual denominacién, nivel jerarquico y grado salarial a la del cargo a proveer
en modalidad de encargo.

Las pruebas de seleccion por competencias pueden ser escritas, practicas o una combinacién de la dos y las entrevistas. En
todo caso el puntaje minimo aprobatorio de la sumatoria de los puntajes ponderados de las pruebas sera 60/100 puntos.
Las pruebas escritas tendran un peso porcentual del 40% y las practicas tendrdn un peso porcentual del 60%, o viceversa,
de acuerdo con las necesidades de la prestacidn del servicio en la dependencia, el nivel y el grado del cargo convocado.

Si ninguin servidor obtiene puntaje igual o superior a 60/100 puntos en la sumatoria de las pruebas aplicadas, se dara por
terminado el proceso sin que haya un ganador seleccionado, declardndolo desierto a través de publicacion y se dara
apertura al proceso en modalidad de provisionalidad.

Para los encargos, solo en caso de empate, se realizard una entrevista, la cual estara enfocada en competencias laborales
para desarrollar el cargo, y se empleara Unicamente para efectos de desempate. Dicha entrevista no se constituird como
parte de la sumatoria de los resultados ponderados de las pruebas escritas y practicas a las que hubiere lugar. La persona
gue obtenga el puntaje mas alto en la entrevista sera la que ocupara la vacante en modalidad de encargo.

Para la realizacién de las entrevistas la Direccidon de Personal, o dependencia que haga sus veces, deberd remitirse a los
Formatos de Entrevista por Competencias Laborales (disponibles por nivel jerdrquico en el Sistema de Informacion
SoftExpert).

Si agotado el proceso, no es provisto el cargo con un empleado de Carrera Administrativa, se validara la existencia de
solicitudes de traslados del mismo nivel jerarquico y grado; en caso contrario, se continuara con un proceso de seleccion en
modalidad de provisionalidad.

12. En la seleccion en modalidad de provisionalidad, se debera tener en cuenta:
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La publicacién del proceso de seleccion se hara en la pagina web o carteleras por un término minimo de dos (2) dias habiles,
los cuales finalizardn a la media noche del segundo dia habil.

Las pruebas de seleccién por competencias pueden ser escritas, practicas o una combinacion de la dos y las entrevistas. En
todo caso, el puntaje minimo aprobatorio de la sumatoria de los puntajes ponderados de las pruebas serd 60/100 puntos.
Las pruebas escritas tendran un peso porcentual del 40% y las prdcticas tendrdn un peso porcentual del 60%, o viceversa,
de acuerdo con las necesidades de la prestacién del servicio en la dependencia, el nivel y el grado del cargo convocado.
Las pruebas escritas y/o practicas aplicadas en el marco del proceso tendra un peso porcentual del 80%.

Para el caso, se aplicaradn entrevistas por competencias con puntaje minimo aprobatorio de 60/100 y un peso porcentual
de 20%, a quienes hayan obtenido los tres (3) puntajes aprobatorios mas altos en el consolidado de las pruebas. Si en un
proceso se requiere cubrir mas de una vacante, se citara a entrevista al doble de los candidatos por cargo a proveer que
hayan obtenido el puntaje aprobatorio.

La no asistencia a la entrevista serd causal de exclusién del proceso.

Si los puntajes finales de las pruebas aplicadas en el marco del proceso es inferior a 60/100 puntos, se terminara el proceso
sin que haya un ganador seleccionado, y se declara desierto a través de publicacion.

Para la realizacion de las entrevistas la Direccion de Personal, o dependencia que haga sus veces, deberdn remitirse a los
Formatos de Entrevista por Competencias Laborales, disponibles por nivel jerarquico en SoftExpert.

Si agotado el proceso, no es provisto el cargo en modalidad de provisionalidad, se validara nuevamente la existencia de
solicitudes de traslados del mismo nivel jerdrquico y grado; en caso contrario, se continuara con un proceso de seleccion
para vinculacion temporal en modalidad de encargo.

13. Reclamaciones: Los tiempos establecidos para las reclamaciones en el marco del proceso serdn los siguientes:

Frente a la publicacion de la lista de citados y no citados: las reclamaciones ante la lista de citados y no citados se recibiran
a partir del dia habil siguiente a la publicacién, y sera hasta un (1) dia habil. La Direccién de Personal, o la dependencia que
haga sus veces en las Sedes, tendran hasta un (1) dia habil para responder a dichas reclamaciones. La fecha para recepcion
de reclamaciones se establecerd en el aviso.
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b. Frente a la publicacion de los puntajes de las pruebas aplicadas en el marco del proceso: las reclamaciones ante la lista con
los puntajes se recibirdn a partir del dia habil siguiente a la publicacién, y serd hasta un (1) dia habil. La Direccién de Personal,
o la dependencia que haga sus veces en las Sedes, tendran hasta un (1) dia habil para responder a dichas reclamaciones. La
fecha para recepcion de reclamaciones se establecera en el aviso.

c. Frente ala publicacion de los resultados finales del proceso de seleccion: Los participantes que consideren podran presentar
reclamaciones respecto del proceso de seleccidn hasta un (1) dia habil después de publicado el resultado final del proceso,
la cual se resolvera por parte de las Direcciones de Personal, o la dependencia que haga sus veces en las Sedes, en el término
de dos (2) dias habiles. Cuando los procesos superen los cien (100) inscritos, el plazo para resolver las reclamaciones por los
resultados finales del proceso sera hasta de tres (3) dias habiles.

d. En caso de reclamacién por alguno de los aspirantes al proceso, se permitira el acceso a las pruebas aplicadas, atendiendo
lo establecido en el “Protocolo de Acceso a Pruebas Aplicadas en el Marco de los Procesos de Seleccion para Provision
Transitoria de Empleos de Carrera Administrativa en la Modalidad de Encargos y Nombramientos Provisionales” con codigo
U.PC.08.007.001, disponible en el Sistema de informacidn SoftExpert.

El proceso de seleccién, una vez se publique el aviso, debera realizarse en un plazo maximo de quince (15) dias habiles. Este
plazo puede ser modificado si las condiciones del proceso asi lo exigen; en caso de modificarse o extenderse, se informara a
través de la pagina web.

El perfil del cargo a proveer debe corresponder con el descrito en el Manual Especifico de Funciones vigente.

El aspirante en condicidon de discapacidad debe manifestarlo en el formato de registro, con el propdsito de adoptar las acciones
necesarias para garantizar la aplicacion de las pruebas.

Si por necesidades del servicio se requiere modificar el perfil del cargo vacante, se realiza la actualizacién del Manual Especifico
de Funciones de acuerdo con el correspondiente procedimiento para la presentacién de propuestas al Rector para la creacion,
supresién y modificacion de cargos de la planta global de personal administrativo de la Universidad con cédigo U.PR.08.007.032.

Las pruebas en el marco de los procesos de provisionalidad serdn aplicadas en la ciudad Sede del cargo. En el caso de los procesos
de provisionalidad para las Sedes de Presencia Nacional, esto serd discrecional de la Division Nacional de Personal
Administrativo.
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Para tomar posesién en un cargo del nivel profesional de acuerdo con lo previsto en el articulo 6 de la Resolucion de Rectoria
No.915de 2017 y en el articulo 19 de la Resolucion de Rectoria No. 076 de 2018, se debera acreditar la correspondiente “tarjeta
o matricula profesional, en todos los casos en que la ley lo exija”, ademds de matriculas, tarjetas o licencias especiales, con
independencia del nivel del cargo, como personal de vigilancia, servidores con funciones asociadas al sistema de seguridad y
salud en el trabajo, servicios se salud, conductores, electricistas, arquitectura y profesiones afines, entre otros. Esto sera
informado en el aviso de publicacién del proceso.

En los procesos de seleccidn para proveer en forma transitoria a través de encargo o nombramiento provisional el cargo de
conductor mecanico, se incluira una prueba practica, la cual sera de caracter obligatorio y se realizara con el area encargada de
la prestacion del servicio de transporte de la respectiva Sede. Previo a la realizacién de la prueba practica, se solicitara copia de
la licencia de conduccién, en los términos establecidos en la normatividad vigente de la Universidad y se atendera lo descrito
en el numeral 4.2.3 “Disefio e implementacion de mecanismos para la seleccion y vinculacién de los servidores publicos
expuestos al riesgo de seguridad vial (personal operativo), y de las pruebas practicas y tedricas periddicas”, que hace parte del
documento “Lineamientos para el Desarrollo de las Acciones de Seguridad y Salud en el Trabajo y de Personal Administrativo,
como parte del Plan Estratégico de Seguridad Vial en cada Sede”. De la misma forma, en el aviso de publicacién del proceso, se
incluird la categoria requerida para el desempeiio de las funciones de conduccién del cargo convocado.

En los casos que se emplee un formulario digital para registro en procesos de seleccidn para vinculacién transitoria en modalidad
de encargo y provisionalidad, este contendra la misma informacidn de los formatos de registro en version Word (vigentes)
aprobados por la DNPAA.

NOTA: Los lineamientos establecidos en el presente procedimiento no podran ser modificados en su aplicacién por parte de los
Comités de Carrera Administrativa o las Direcciones de Personal de Sedes. Lo anterior, en cumplimiento de la obligacidn que tienen
los servidores publicos de obedecer las normas y procedimientos®.

4 Articulo 6, Constitucidn Politica de Colombia: Los particulares sélo son responsables ante las autoridades por infringir la Constitucion y las leyes. Los servidores publicos lo son por la
misma causa y por omisién o extralimitacion en el ejercicio de sus funciones.
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UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

2. Informacién Especifica del Procedimiento

. . . Responsable . Sistemas de
ID Actividad Descripcion P Registros ..
Cargo/Rol Informacion
Las DP, considerando la necesidad de suplir una vacante generada,
informara a la dependencia a la cual estd adscrita el cargo, sobre el | Director de la
inicio del proceso de seleccidn. DP, Jefe
. superior Oficio de solicitud
Solicitar la . N . . S .
L De la misma forma, las dependencias interesadas podran solicitar la | jerarquico de la u oficio de
1 provision de la L i . ) . -, N/A
vacante provision de la vacante ante la DP y DNPAA, incluyendo en la solicitud | dependencia, informacion de
el cddigo del perfil a proveer contenido en el manual de funciones | Decano o inicio del proceso
vigente. Este requerimiento debe ser firmado por el jefe superior | Director de
inmediato de la dependencia: jefe superior jerarquico de la | Instituto
dependencia, Decano o Director de Instituto.
Se revisa la solicitud y se verifica en el sistema de informacién SARA
la existencia de la vacante.
. . . . L . . Servidor Manual de
Revisar el perfil del | En caso de ser necesario, y previo a la publicacién del aviso, se realiza .
o e . encargado de la funciones
2 cargoydela la actualizacion del Manual Especifico de Funciones de acuerdo con el L. . . SARA
2. X o » actividad en las Actualizado (si
solicitud correspondiente procedimiento para la presentacidn de propuestas a DP aplica)
la Rectoria para la creacién, supresién y modificacion de cargos de la P
planta global de personal administrativo de la Universidad con cédigo
U.PR.08.007.032
) ) Se diligencia el aviso de publicacién para el proceso, en la pagina web | Servidor Aviso de
Publicar el aviso . . .
de la DNPAA o en las paginas (y/o carteleras) de las DP, el cual debe | encargado de la publicacion del
3 del proceso de - . ) > - N/A
~, contener como minimo la siguiente informacién: actividad en las proceso de
seleccion L
DP seleccion
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2. Informacién Especifica del Procedimiento

ID Actividad

Descripcion

Responsable
Cargo/Rol

Registros

Sistemas de
Informacion

-Modalidad de provisién, empleo, grado, cddigo, sede, dependencia,
asignacion salarial, dedicacion, propdsito principal, funciones
esenciales, requisitos minimos, conocimientos y competencias,
cronograma general del proceso (fechas de publicacion, recepcion de
inscripciones, inicio y cierre de inscripciones publicacion del
seleccionado y reclamaciones).

El aviso de publicacién deberd indicar que durante la realizacién del
proceso y hasta antes de la posesion en el empleo, si se evidencia
inconsistencia en la informacién suministrada o incumplimiento de
requisitos de una persona inscrita al proceso asi como alguna
inhabilidad, esta podra ser excluida del mismo en cualquier
momento. Adicionalmente, el aviso debe dar claridad sobre los
siguientes aspectos: las pruebas, su cardcter, puntajes y valores
porcentuales, y causales de exclusion.

El aviso también debe incluir los peligros identificados, las funciones
asociadas al SGSST por grupo ocupacional, los requisitos de formacion
para el trabajo por grupos ocupacionales y las competencias
especificas del empleo, de acuerdo con lo consignado en el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
contemplados en la Planta Global de Personal Administrativo de la
Universidad Nacional de Colombia, o el enlace en el sitio web
correspondiente.
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2. Informacién Especifica del Procedimiento

Actividad

Descripcion

Responsable
Cargo/Rol

Registros

Sistemas de
Informacion

Se informard en el aviso de publicacion de los procesos de encargo las
condiciones establecidas en el numeral 10 de las condiciones
generales, relacionadas con el tiempo de permanencia minima en un
encargo.

Para los avisos del proceso de seleccidon publicados en la pagina web,
se debe incluir el enlace para la descarga del Formato de Inscripcién
a Proceso de Seleccion Transitoria de Empleos Vacantes de Carrera
Administrativa en la Modalidad de Encargos y Nombramientos
Provisionales (U.FT.08.007.072) o el enlace para el diligenciamiento
del formulario electrénico el cual contendra la misma informacién del
formato.

Recibir los
formatos de
inscripcion

Los formatos de inscripcion se reciben de acuerdo con lo establecido
en el aviso de publicacion del proceso, que los interesados deben
diligenciar completamente y enviarlo al correo electrénico habilitado,
o de acuerdo con las condiciones establecidas, en caso de emplear un
formato electrénico.

Servidor
encargado de la
actividad en la
DP

Formato

(U.FT.08.007.072)

N/A

Preseleccionar los
candidatos
inscritos

Se preseleccionan los candidatos que cumplan con los requisitos
minimos establecidos para ocupar el empleo, de acuerdo con la
informacidn consignada en el formato de inscripcidn, y se excluyen
aquellos que no cumplan con dichos requisitos. Asi mismo, las
personas que envien el formato de registro incompleto son excluidas
del proceso.

Servidor
encargado de la
actividad en las
DP

N/A

N/A
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2. Informacién Especifica del Procedimiento

. . . Responsable . Sistemas de
ID Actividad Descripcion P Registros ..
Cargo/Rol Informacion
Se publica en la pagina web de la DP, el aviso que contiene la lista de
citados y no citados al proceso. La razén de no admisién se informara
en el aviso de publicacion. . .
. . P Servidor Aviso de
Publicar la lista de D
. . . . . encargado de la | publicacidn lista
6 citados y no En el mencionado aviso se informa a los participantes que, cumplen . . N/A
. - . . . . actividad en las | de citados y no
citados con los requisitos minimos establecidos para ejercer las funciones del .
. . DP citados al proceso
empleo, que seran citados a presentar pruebas. En caso de
presentarse reclamaciones, se continuara con la actividad 7. En caso
de no presentarse reclamaciones, se continuard con la actividad 8.
Recibir y atender | De acuerdo con lo establecido en el numeral 13 de las condiciones | Servidor
reclamaciones generales del procedimiento, los participantes podran remitir | encargado de la | Comunicaciones
2 frente a la | reclamaciones. Las DP cuentan hasta un (1) dia (24 horas) para | actividad en las | de reclamaciones N/A
publicacion de la | procesar y responder a dichas reclamaciones. La fecha limite para | DP y respuestas (si
lista de citados y no | recibir reclamaciones se establece en la publicacion de la lista de aplica)
citados citados y no citados. Candidatos
De acuerdo con el perfil del empleo vacante, se elaboran las pruebas
de competencias a ser aplicadas a los candidatos, teniendo en cuenta
Elaborar pruebas a | el Manual de Funciones vigente y los insumos entregados por el jefe | Servidor
ser aplicadas alos | de dependencia. encargado de la | Pruebas de
8 ; - 9 N/A
candidatos actividad en las | seleccion
preseleccionados Las pruebas evaluardn competencias laborales y su metodologia de | DP
evaluacion serd escrita, practica y/o entrevista, y deberan atender lo
dispuesto en la Circular CNCA No. 04 de 2018.
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2. Informacién Especifica del Procedimiento

Responsable

Sistemas de

ID Actividad Descripcion Registros ..
P Cargo/Rol 8 Informacion
Se cita a las personas listadas como admitidas al proceso para que | Servidor
. presenten las pruebas de seleccion. La citacidn se puede realizar | encargado de la | Comunicacion de
9 Citar a pruebas ) L . . L . . o N/A
mediante correo electrdnico, via telefénica, aviso en cartelera o | actividad enlas | citacion
pagina web, fijando fecha, hora y lugar para su realizacién. DP
Previo a la aplicacién de las pruebas se solicitara el documento de
identificacion y se firmara el listado de asistencia.
Unicamente para el caso de los procesos de encargo, cuando el
servidor se encuentre en otra Sede, las oficinas de personal o la
dependencia que haga sus veces en las Sedes, garantizaran la logistica . . .
P . q , & B & Lista de asistencia
para la aplicaciéon de la prueba.
a prueba
Aplicar pruebay La realizacion de entrevistas atenderd a lo dispuesto en las | Servidor Formatos de
realizar entrevistas | condiciones generales de este procedimiento. Para los procesos de | encargado de la .
10 Entrevista por N/A

alos
preseleccionados

seleccion en modalidad de encargo, sélo en caso de empate se
realizard entrevista, la cual estara enfocada en competencias
laborales para desarrollar el empleo.

La persona que obtenga el puntaje mas alto en la entrevista sera la
gue ocupara la vacante en modalidad de encargo.

Para la realizacién de las entrevistas las DP deberan remitirse a los
Formatos de Entrevista por Competencias Laborales (disponibles por
nivel jerarquico).

actividad en las
DP

Competencias
Laborales
(Disponibles en
SoftExpert)
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2. Informacién Especifica del Procedimiento

. . . Responsable . Sistemas de
ID Actividad Descripcion P Registros ..
Cargo/Rol Informacion
En el caso de procesos de seleccién en modalidad de provisionalidad,
se realizardn entrevistas a quienes hayan obtenido los tres (3)
puntajes aprobatorios mas altos en el consolidado de las pruebas. Si
en un proceso se requiere cubrir mas de una vacante, se citara a
entrevista al doble de los candidatos por cargo a proveer que hayan
obtenido el puntaje aprobatorio.
Se publica en la pagina web un aviso que contenga el puntaje de la
prueba de seleccion aplicada. Para el caso de los procesos transitorios
publicar puntaies en la modalidad de provisionalidad, se publican los puntajes de la | Servidor Aviso de
P J prueba y el puntaje de la entrevista por competencias, con la | encargado dela | publicacién
11 se las pruebas de . . . . N/A
) . sumatoria correspondiente. actividad en las | puntajes pruebas
seleccion aplicadas .
DP aplicadas
Si se presentan reclamaciones, se pasa a la actividad 12, de lo
contrario a la actividad 13.
Recibir y atender | Los participantes del proceso tienen un (1) dia habil contado hasta la
reclamaciones medianoche del dia hébil siguiente desde la publicacién del listado de | Servidor
frent.e @ la | 105 resultados de las pruebas aplicadas, en los términos establecidos en(?a'rgado de la Comunlcacu?nes
12 publlc.auon de los en el aviso de publicacién del proceso. Las DP cuentan hasta un (1) dia actividad en las | de reclamaC|on.es N/A
puntajes de las o . . o DP y respuestas (si
. habil para responder a dichas reclamaciones. La fecha limite para .
pruebas aplicadas aplica)
en el marco del | recibir reclamaciones se establecera en el aviso o los avisos que Candidatos
proceso contengan los puntajes de las pruebas.
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2. Informacién Especifica del Procedimiento

Responsable

Sistemas de

ID Actividad Descripcion Registros ..
P Cargo/Rol 8 Informacion
Con base en los resultados obtenidos en la(s) prueba(s) de seleccidon
aplicada(s), se identifica, de manera preliminar, la persona | Servidor
seleccionada para el empleo. encargado de la
Seleccionar actividad en las
13 . L . N/A N/A
candidato Para los procesos de seleccion en modalidad de encargo o | DP
provisionalidad, la base para la seleccién sera el puntaje final
obtenido en el marco del proceso, el cual debe ser igual o superior a
60/100 puntos.
Previo a la publicacion de los resultados y Unicamente al seleccionado | Servidor
(ganador del proceso) las areas de personal deberan enviar al | encargado de la
. . . o L . Consulta de
14 Revisar aspirante para firma el formato (U.FT.08.007.114) Autorizacion para | actividad enlas | Formato firmado Inhabilidades
inhabilidades verificacion de inhabilidad por delitos sexuales cometidos contra | DP (U.FT.08.007.114) (PONAL)
menores, con el cual se debera realizar la respectiva consulta en el
sistema definido para esta.
Servidor L
. . . . Publicacion
Publicar los El listado con el resultado del proceso de seleccion se publica en la | encargado de la .
15 , . . resultado final N/A
resultados pagina web de las DP y/o carteleras. actividad en las
proceso
DP
Recibir Y atender | | o5 participantes que consideren podran presentar reclamaciones _ Comunicaci(?nes
16 reclamaciones respecto del proceso de seleccidon hasta un (1) dia habil después de Servidor de reclamaciones N/A

frente a la
publicacion de los

publicado el resultado final del proceso, la cual se resolvera por parte

encargado de la

y respuestas (si
aplica)
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2. Informacién Especifica del Procedimiento

. . . Responsable . Sistemas de
ID Actividad Descripcion P Registros ..
Cargo/Rol Informacion
resultados finales | de las DP, en el término de dos (2) dias habiles. Cuando los procesos | actividad en las
del proceso de | superen los cien (100) inscritos, el plazo para resolver las | DP
seleccion reclamaciones por los resultados finales del proceso serd hasta de .
tres (3) dias habiles. Candidatos
. Servidor Comunicacién ala
Comunicar el | .
resultado  a la | S€ informa a la dependencia solicitante el resultado del proceso de encargado de la | dependencia
17 dependencia seleccién con copia al candidato seleccionado, y se elabora un aD(;clwdad enlas | solicitante N/A
solicitante y | informe final del proceso de seleccidon que debe ser firmado por el Informe final del
elaborar informe | j 5 i .
: jefe del area de la DP y por el profesional que apoya el proceso. Jefe del areade | proceso de
final del proceso L
la DP selecciéon
Servidor
Archivar soportes | Se almacenan los soportes documentales del proceso de seleccion en | encargado de la | soportes
18 g . . I - N/A
del proceso medio fisico o digital, en el archivo facilitativo de la DP. actividad en las | documentales
DP
Elaboré: Milena Andrea Vega Medina Reviso: Johanna Marcela Sanchez Aprobd: Marlon Humberto Rojas Luna
Cargo: Profesional universitario Cargo: Jefe Divisién Nacional de Personal Cargo: Director (e) Nacional de Personal
Administrativo Académico y Administrativo
Fecha: Febrero de 2021 Fecha: Febrero de 2021 Fecha: Febrero de 2021
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