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UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA
RECTORIA

RESOLUCION No. 454 DE 1998
(23 de diciembre 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

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA

En uso de sus facultades legales y estatutarias y, en especial, de las previstas en
el Acuerdo 67 de 1996,

RESUELVE:

TITULO |

PRINCIPIOS GENERALES

ARTICULO 1. Principios. La Carrera Administrativa de la Universidad Nacional
de Colombia tiene como principios basicos la legalidad, la honestidad, la
imparcialidad, la eficiencia, la lealtad y el compromiso que los servidores publicos
deben observar en el ejercicio de su cargo, y se basa exclusivamente en el mérito
para la seleccidon e ingreso, promocidén por concurso y permanencia en la misma,
mediante la valoracién sistematica y periddica de su desemperio, de conformidad
con el Estatuto de Personal Administrativo y la presente reglamentacion.

ARTICULO 2. Objeto de la Carrera Administrativa. La Carrera Administrativa de
la Universidad Nacional de Colombia, como sistema técnico de administracion de
personal, tiene por objeto garantizar la eficiencia en el logro de los fines de la
Universidad, el desarrollo de los programas académicos y la gestidn
administrativa, ofrecer igualdad de oportunidades para el acceso y promocion en
el servicio, garantizar el desarrollo integral, la capacitacién, la participacion y el
bienestar de sus servidores y su estabilidad en sus cargos mientras cumplan a
cabalidad con sus obligaciones.

ARTICULO 3. Meérito. EI ingreso, promocién y ascenso en la Carrera
Administrativa de la Universidad se hara exclusivamente mediante concurso, con
base en el cumplimiento de requisitos y/o en la competencia técnica y en el
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rendimiento, y sin que en ningun caso cultura, raza, género, edad, origen familiar,
lengua, religién, condicién social, limitacién fisica, opinion politica o filoséfica,
tengan influencia alguna.

ARTICULO 4. Campo de aplicacion. La presente reglamentacién se aplica en su
totalidad a los servidores publicos de Carrera Administrativa de la Universidad
Nacional de Colombia y, en lo pertinente, a los empleados de libre nombramiento
y remocion.

TITULO 11

VIGILANCIA DE LA ADMINISTRACION DE LA CARRERA

ARTICULO 5. Comision Nacional de Carrera Administrativa. Sin perjuicio del
ejercicio de las funciones y responsabilidades propias de las distintas autoridades
universitarias, la vigilancia de la administracion de la Carrera Administrativa en la
Universidad Nacional de Colombia estara a cargo de la Comision Nacional de
Carrera Administrativa, la cual estara integrada por:

a. El Rector o su delegado, quien la presidira.
b. El Vicerrector General.

c. Dos (2) representantes de los empleados de carrera, de distintas sedes,
elegidos por éstos, de acuerdo con la reglamentacién que para el efecto
expida el Rector.

d. Un (1) profesor de categoria igual o superior a la de asistente, elegido por los
miembros del Comité Nacional de Representantes Profesorales, de acuerdo
con la reglamentacion expedida por el Rector.

Paragrafo. Actuara como secretario de la Comisién el Director Nacional de
Personal o quien haga sus veces, quien participard con voz pero sin voto. Asi
mismo le correspondera la coordinacién a Nivel Nacional de la Carrera.

ARTICULO 6. De las funciones de la Comision Nacional de Carrera
Administrativa. Como responsable de la vigilancia y administracion de la Carrera
Administrativa de la Universidad Nacional, corresponde a la Comisién Nacional de
Carrera Administrativa las siguientes funciones:
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a.

Vigilar el cumplimiento de las normas de carrera de la Universidad a nivel
nacional. En caso de infraccibn de las mismas solicitar a la autoridad
competente la investigacidon pertinente.

Conocer, de oficio o a peticion de parte, de las irregularidades que se
presenten en la realizacién de los procesos de seleccidn, pudiendo dejarlos sin
efecto, total o parcialmente; excluir de las listas de elegibles a las personas
que hubieren incurrido en violacion a las leyes o los reglamentos que regulan
la administracion de personal al servicio de la Universidad Nacional y ordenar
la revocatoria de nombramientos u otros actos administrativos, si comprobare
que éstos se efectuaron con violacién de las normas que regulan la materia.

Velar porque se cumplan la filosofia y politicas de valoracion del mérito.

Propiciar espacios de sensibilizacién hacia la cultura de la valoracion del
meérito.

Recomendar al Consejo Superior Universitario y al Rector, iniciativas, estudios
e investigaciones en areas relacionadas con la administracién de personal.

Establecer y modificar los instrumentos de valoracién del mérito.
Revisar y evaluar periddicamente los procedimientos establecidos en el titulo

quinto de la presente reglamentacién y proponer las modificaciones a que
hubiere lugar.

. Absolver privativamente las consultas sobre Carrera Administrativa que

formulen las distintas dependencias de la Universidad Nacional y las
organizaciones de empleados de la misma.

Vigilar que los nombramientos provisionales no excedan el término establecido
en el Estatuto de Personal Administrativo. Excepcionalmente podré autorizar
por recomendacion de los comités de Carrera Administrativa de Sede, la
ampliacion del término de nombramiento provisional en cargos de Carrera
Administrativa. En caso de infraccién, solicitar a la autoridad competente la
investigacion pertinente.

Delegar funciones en los Comités de Carrera Administrativa de las Sedes.

Dictar su propio reglamento y el de los Comités de Carrera Administrativa de
las sedes.
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p-

Conocer en segunda instancia, cuando ello sea procedente, de las decisiones
adoptadas por los comités de Carrera Administrativa de las sedes, de
conformidad con lo previsto en los reglamentos.

. Conocer los recursos de queja, de acuerdo con lo establecido en el articulo 22

del Acuerdo 67 de 1996.

. Velar porque el desarrollo de los procesos de entrevistas sean transparentes e

imparciales.

Verificar que la Direccién Nacional de Personal lleve a cabo el registro nacional
de los empleados escalafonados en la Carrera Administrativa.

Las demas que le sean asignadas reglamentariamente.

ARTICULO 7. Conformacion de los comités de carrera de las sedes. Los
Comités de Carrera Administrativa de las Sedes, estaran integrados por:

a.

b.

d.

El vicerrector o Director de Sede o su delegado,

EL Jefe de la Oficina de Personal o quien haga sus veces

Dos (2) representantes de los empleados de Carrera Administrativa, con
antigliedad no inferior a tres (3) afnos y que no hayan sido sancionados por
comision de falta grave.

Un profesor con categoria igual o superior a la de asistente

Los miembros a que se refiere los literales ¢ y d tendran un periodo de un (1) afo
y su eleccién sera reglamentada por el Rector.

ARTICULO 8. Funciones de los comités de Carrera Administrativa de las
sedes. Los Comités podran contar con la asesoria de expertos en seleccion y
valoracién del mérito y cumplirdn las siguientes funciones especificas:

a.

Vigilar y rendir informes a la Comision Nacional de Carrera Administrativa
sobre el proceso de valoracion del mérito.

Formular y proponer programas de capacitacion y otros instrumentos que
difundan las politicas de la Comision Nacional de Carrera y la cultura de la
valoracion del mérito.
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C.

Revisar el proyecto de convocatoria para los concursos, de manera que
responda a los requerimientos legales y a los parametros técnicos de acuerdo
con la naturaleza del empleo.

Vigilar que el concurso se realice conforme con lo establecido en la
convocatoria y en caso de encontrar anomalias, informar al Rector o al
Vicerrector o Director de Sede.

Designar jurados idoneos para cada una de las pruebas que se apliquen
dentro del concurso; uno de ellos debera ser preferencialmente el superior
inmediato o el jefe del &rea en donde se encuentre ubicado el empleo.

Decidir sobre las reclamaciones que presenten los concursantes por las
inconformidades respecto de los resultados obtenidos en las pruebas.

Elaborar y firmar el acta del concurso, en la cual se indicaran los resultados,
las listas de elegibles y eventualmente las declaratorias de desierto del
concurso. Con base en dicha acta el funcionario nominador dictara las
decisiones correspondientes.

Dirimir en caso de empate en el puesto de la lista de elegibles, la prioridad
para ocupar un cargo teniendo en cuenta el puntaje obtenido por cada
concursante en la prueba de mayor valor porcentual en el concurso.

Analizar los resultados de las evaluaciones aplicadas en periodos de prueba.
Adoptar y revisar permanentemente los instrumentos establecidos en el
reglamento de la valoracion del mérito y proponer a la Comision Nacional de
Carrera Administrativa las modificaciones que estime conveniente.

Emitir conceptos relacionados con la valoracién del mérito.

Rendir informes sobre el proceso de valoracién del mérito.
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TITULO Il

PROVISION DE EMPLEOS

ARTICULO 9. Objetivo. El proceso de seleccién tiene como objetivo garantizar el
ingreso de personal idéneo a la administracion publica y el ascenso de los
empleados, con base en el mérito, mediante sistemas que permitan la
participacidn democratica, en igualdad de oportunidades, de todos los
colombianos que demuestren poseer los requisitos para desempenar los empleos.

ARTICULO 10. Formas de provision. La provisién de los empleos de libre
nombramiento y remocién se hara por nombramiento ordinario. La de los de
carrera se hara, previo concurso, por nombramiento en periodo de prueba o por
ascenso.

ARTICULO 11. Clases de concursos. Los concursos son de dos clases:

a. Abiertos, para ingreso de nuevo personal a la Carrera Administrativa.
b. De ascenso, para personal escalafonado.

ARTICULO 12. Concurso de ascenso. Cuando para proveer los empleos de
carrera sea necesario realizar concurso, éste serd de ascenso si en la Sede
existen, por lo menos, dos (2) empleados que puedan participar en él, para lo cual
deberan acreditar:

a. Los requisitos exigidos para el ejercicio del empleo.

b. Que la ultima valoracion del mérito, en firme al momento de la inscripcién, sea
satisfactoria.

c. Que no se les haya sido impuesta sancidn disciplinaria en el ultimo afio.

d. Haber desempefiado por un tiempo no inferior a un afo, como empleado de
carrera, el cargo del cual sea titular.

ARTICULO 13. Concurso abierto. Cuando no se cumplan las condiciones para
concurso de ascenso, esté sera abierto y podran participar todas las personas que
demuestren poseer los requisitos exigidos para el desempefo del empleo y que
puedan ser legalmente nombrados.
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ARTICULO 14. Nombramiento en encargo y provisionales. Mientras se
efectia la seleccion para ocupar un empleo de Carrera Administrativa, los
empleados de carrera tendran derecho preferencial a ser encargados de dichos
empleos si llenan los requisitos para su desempefo. En caso contrario, podran
hacerse nombramientos provisionales, que no podran tener una duracion superior
a cuatro (4) meses como se establece en el estatuto de personal administrativo,
salvo que se autorice la ampliacién por la Comision Nacional de Carrera
Administrativa.

ARTICULO 15. Etapas del proceso de seleccion. El proceso de seleccién o
concurso comprende la convocatoria, la inscripcion, la aplicacién de pruebas o
instrumentos de seleccion, la conformacion de listas de elegibles y el periodo de
prueba.

ARTICULO 16. Convocatoria al concurso. La convocatoria es norma reguladora
de todo concurso y obliga tanto a la administracién como a los participantes. No
podran cambiarse sus bases una vez iniciada la inscripcidn de aspirantes; salvo
en los aspectos de sitio y fecha de recepcidn de inscripciones, fecha, hora y lugar
en que se llevara a cabo la aplicacion de pruebas, sitio y fecha en que se
publicaran los resultados, casos en los cuales debe darse aviso oportuno a los
interesados.

Las modificaciones a que se refiere este articulo serdn dispuestas por el
nominador mediante aviso de adicién a la convocatoria.

ARTICULO 17. Elaboracion de la convocatoria. La convocatoria para el
concurso sera elaborada por el Jefe de Personal o quien haga sus veces y
suscrita por el nominador de la sede. Dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la firma de la convocatoria, se enviara una copia a la Comision
Nacional de Carrera Administrativa para efectos de registro y control.

Paragrafo. La convocatoria para la provision de cargos de carrera del Nivel
Nacional o de las sedes en las cuales no exista cargo de Vicerrector sera
dispuesta por el comité de carrera de la sede de Santafé de Bogota y suscrita por
el Rector o su delegado. En este caso el Director Nacional de Personal hara parte
del Comité con voz y voto.

ARTICULO 18. Divulgacioén. La convocatoria para los concursos abiertos debera
divulgarse con 5 dias habiles de anticipacion a la fecha de inscripciones, a través
de al menos uno de los siguientes medios de comunicacion: Prensa, radio o
television de cubrimiento nacional.
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En los municipios de menos de veinte mil (20.000) habitantes el aviso de
convocatoria de los concursos, se fijara en lugar visible de acceso a la entidad y
en otros de concurrencia publica, con cinco (5) dias de anticipacion a la fecha de
inscripcion de los aspirantes. Ademas, las convocatorias para los concursos de
ascenso deberan divulgarse en todas las sedes de la Universidad, utilizando los
medios de difusion internos.

ARTICULO 19. Contenido de la Convocatoria. La convocatoria para todo
concurso debera contener la siguiente informacion:

a. Clase de concurso.

b. Fecha de fijacion.

c. Numero de convocatoria.

d. Medio de divulgacion.

e. Identificacion del empleo.

f. Numero de empleos por proveer.

g. Asignacion basica.

h. Ubicacion organica, jerarquica y geografica del empleo.

i. Funciones generales y especificas del area del cargo.

j- Requisitos.

k. Término y lugar para las inscripciones.

l. Fecha de los resultados de las inscripciones.

m. Fecha, hora y lugar en que se llevara a cabo la aplicacién de las pruebas.
n. Fechay lugar de la publicacién de los resultados.

o. Clase de pruebas.

q- Caracter de las pruebas: eliminatorio o clasificatorio.
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r. Puntaje minimo aprobatorio para las pruebas eliminatorias y valor en
porcentajes de cada una de las pruebas dentro del concurso.

S. Duracién del periodo de prueba.

t. Firma del nominador.

ARTICULO 20. Del proceso de inscripcion y reclutamiento. La inscripcion se
hara dentro del término previsto en la convocatoria, que no podra ser inferior a
tres (3) dias habiles, durante jornadas laborales completas y podrd hacerse
personalmente por el aspirante o por quien fuere encargado por éste, por correo
o por fax, siempre y cuando la recepcion del formulario y de los documentos
anexos se efectue por la sede dentro del plazo fijado.

ARTICULO 21. Formulario de inscripcion. Al formulario de inscripcion, el
aspirante debera anexar el formato de hoja de vida que se utilice para el efecto y
los certificados que acrediten sus estudios y experiencia. Cuando sea necesario,
la Universidad solicitard que los certificados de experiencia contengan la
descripcion de las funciones de los cargos desempefiados.

Al recibo de la inscripcién se debera consignar en el formato que se establezca y
en el orden que le corresponda, el nombre y documento de identidad del aspirante
y el nimero de folios aportados.

Paragrafo. Cuando el concurso sea de ascenso el aspirante tramitara el
formulario de inscripcion y la Universidad realizard el analisis de requisitos
minimos con los documentos que reposan en la hoja de vida del funcionario.

ARTICULO 22. Cierre de inscripciones. Las inscripciones se cerraran una hora
antes de terminarse la jornada laboral del ultimo dia previsto en la convocatoria
para esta etapa del proceso. El Jefe de Personal respectivo verificara que el
registro responda a una numeracion continua y que haya sido debidamente
diligenciado y lo cerrara con su firma. Copia de este registro sera fijado ese mismo
dia, antes de la finalizacion de la jornada laboral, en un lugar de la sede visible al
publico, en donde permanecera, hasta la fecha prevista para la aplicacién de la
primera prueba.

Una vez cerradas las inscripciones, por ningun motivo se recibira, ni admitird
inscripciones o documentaciéon adicional a la aportada por los aspirantes o0 a la
que repose en su hoja de vida.
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Paragrafo. Para el caso previsto en el paragrafo del articulo 17, de esta
reglamentacion, la verificacion y el cierre de las inscripciones sera realizada por el
Director de la respectiva sede.

ARTICULO 23. Ampliaciéon del plazo de inscripcién. Cuando en los concursos
no se inscriban candidatos o ninguno de los inscritos acredite los requisitos, de
conformidad con los términos y condiciones de la respectiva convocatoria, debera
ampliarse el plazo de inscripciones por un término igual, adicion que debera
divulgarse en los mismos medios y fijarse en los mismos sitios y lugares en que se
encuentre fijada la convocatoria. Si agotado el procedimiento anterior no se
inscriben aspirantes, el concurso se declarara desierto.

Declarado desierto el concurso debera convocarse nuevamente dentro de los
treinta dias habiles siguientes.

ARTICULO 24. Lista de aspirantes. Recibidos los formularios de inscripcion, el
jefe de personal verificara que los aspirantes acrediten los requisitos minimos
sefialados en la respectiva convocatoria. Con base en el estudio de la
documentacién aportada se elaborara y publicara la lista de aspirantes admitidos y
no admitidos, indicando en este ultimo caso los motivos, que no podran ser otros
que la falta de los requisitos minimos sefialados en la convocatoria.

Paragrafo. Para el caso previsto en el paragrafo del articulo 17, la verificacion de
los requisitos minimos y la elaboracién de la lista de aspirantes admitidos y no
admitidos sera realizada por el Director Nacional de Personal.

ARTICULO 25. Certificacion de la formacion académica. Los estudios se
acreditan mediante la presentacién de Certificados, Diplomas, Grados o Titulos
otorgados por las Instituciones correspondientes. La Tarjeta Profesional o
Matricula correspondiente, segun al caso, excluye la presentacién de los
documentos enunciados anteriormente.

La documentacién aportada debera contener como minimo la siguiente
informacion:

a. Constancias de Educacion Formal: Nombre de la Entidad, Registro
ICFES, titulo obtenido o constancia del ultimo semestre 0 afo cursado y
aprobado expedidos por la autoridad competente.
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b. Constancias de Cursos de Capacitacion: Nombre del Centro de
Capacitacidon donde se hayan realizado los cursos, nombre del curso,
intensidad horaria y la respectiva fecha de realizacién.

Cuando se requiera Tarjeta, Matricula, Registro Profesional o su equivalente se
estara a lo dispuesto en la Ley.

ARTICULO 26. Titulos y certificados obtenidos en el exterior. Los estudios
realizados en el exterior requerirdn para su validez de las autenticaciones,
registros y equivalencias determinadas por la Constitucién y la Ley.

ARTICULO 27. Certificacion de la experiencia laboral. La experiencia laboral
se acreditard mediante la presentacion de constancias escritas expedidas por la
autoridad competente de las respectivas entidades oficiales o privadas.

La documentacién aportada debera contener como minimo la siguiente
informacion: nombre de la entidad donde se haya laborado, fechas de vinculacién
y desvinculacion de la entidad y dedicacion, relacion de las funciones
desempefadas en cada cargo ocupado y periodo de desempefio en cada uno de
los mismos.

Cuando las certificaciones indiquen una dedicacion inferior a ocho (8) horas
diarias, el tiempo se establecera sumando las horas trabajadas y dividiendo el
resultado por ocho (8).

En los casos en que el interesado haya ejercido su profesion o actividad en forma
independiente, la experiencia laboral se acreditard& mediante declaraciones
juramentadas del interesado. El nominador podra exigir los documentos que
estime necesarios.

ARTICULO 28. Requisitos minimos. Los requisitos minimos que se exigiran a
las personas que aspiran a desempefar empleos en la Universidad Nacional de
Colombia son de dos clases:

a. Requisitos de Formaciéon académica, que comprenden la educacion formal y
los cursos de capacitacidon especificos o relacionados otorgados por
Instituciones debidamente reconocidas.

b. Requisitos de Experiencia laboral.
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ARTICULO 29. Formacidon académica: Para los efectos de la formacion
acadéemica se tendran en cuenta las siguientes reglas:

a.

Se entiende por educacién formal la serie de contenidos académicos
relacionados con el cargo a desempenar, realizados en entidades publicas o
privadas debidamente reconocidas por el Gobierno  Nacional,
correspondientes a la Educacién Primaria, Media, Superior o de Pregrado
(Técnica, Tecnoldgica y Profesional) y Posgrado, conducentes a la obtencion
de grados vy titulos.

Los Cursos de Capacitacion son los tendientes a lograr el perfeccionamiento
de los conocimientos y el desarrollo de aptitudes, habilidades y destrezas, en
procura de un mejor desempefio en las actividades de una profesion, arte u
oficio.

La Formacion Académica Especifica se refiere a los contenidos que estan
directamente asociados o guardan estrecha relacion con las funciones del
cargo.

La Formacion Académica Relacionada se refiere a los contenidos que tienen
afinidad con las funciones del cargo.

ARTICULO 30. Experiencia Laboral. Se entiende por Experiencia Laboral los
conocimientos, las habilidades y destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el
ejercicio de una profesién, cargo, arte u oficio.

Para los efectos de la presente reglamentacion la experiencia se clasifica en
Profesional, Especifica, Relacionada y General, con el siguiente alcance:

a.

Experiencia Profesional: Es la adquirida a partir de la obtencién del Titulo
Profesional o Universitario, en el ejercicio de las actividades propias de la
profesion o especialidad. Esta experiencia se clasifica como especifica o
relacionada.

Experiencia Especifica: Es la adquirida en el ejercicio de las funciones de un
empleo en particular o en una determinada area de trabajo o de la profesion,
arte u oficio y que se asocian directamente con la funciones del cargo.

Experiencia Relacionada: Es la adquirida en el ejercicio de empleos o
actividades laborales que aun no siendo iguales a las funciones del cargo,
tienen alguna asociacién o vinculo con el mismo.
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d. Experiencia General: Es la adquirida en el ejercicio de cualquier cargo,
profesién, arte u oficio.

ARTICULO 31. Reclamaciones de los aspirantes. Corresponde al jefe de
personal 0 a quien haga sus veces, resolver en definitiva las reclamaciones
formuladas por los aspirantes no admitidos a participar en los concursos.

Dichas reclamaciones sélo proceden respecto de la evaluacion que se haya
efectuado de los documentos aportados en la fase de inscripcion.

La reclamacion debera ser formulada por escrito, a mas tardar dentro de los (2)
dias habiles siguientes a la fecha de publicacién de la lista de aspirantes no
admitidos. El jefe de personal o quien haga sus veces, debera resolverla dentro de
los (2) dias habiles siguientes a su presentacion; si es positiva incluira al
reclamante en la lista de aspirantes admitidos; si es negativa debera explicar las
razones de la decision y remitirla al comité de carrera de la respectiva sede y al
reclamante para su informacién.

Si la reclamacion no es formulada en el término sefalado, se considerara
extemporanea y sera rechazada por escrito por el jefe de personal o quien haga
Sus veces.

ARTICULO 32. Contenido del concurso. Los concursos consistirdn en pruebas
escritas u orales u otros medios igualmente idoneos; cualquiera que sea su
desarrollo, se prepararan de manera que conduzcan a establecer la capacidad,
actitud, aptitud o idoneidad de los aspirantes, segun la naturaleza de los empleos
que deban ser provistos.

ARTICULO 33. Pruebas o instrumentos de seleccion. Las pruebas o
instrumentos de seleccion que se apliquen en los concursos tienen como objetivo
establecer las aptitudes, las actitudes, las habilidades, los conocimientos, la
experiencia y el grado de adecuacion de los aspirantes a la naturaleza y al perfil
de los empleos que deban ser provistos.

En todo concurso se requiere, ademas de la valoracién de los antecedentes de
estudios y de experiencia, como minimo, la aplicacion de dos(2) pruebas, de las
cuales, por lo menos una tendra caracter eliminatorio.

Paragrafo I. Para el desarrollo del Concurso, en caso de ser necesario, una de las
pruebas podra ser un curso — concurso, el cual deberd ser valorado sobre un
maximo de 100 puntos.
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Paragrafo Il. Las pruebas o instrumentos de seleccién que se apliquen en los
procesos de seleccidn tienen caracter reservado y solo serdn de conocimiento de
los empleados responsables de su elaboracion y aplicacion, o de los respectivos
Comités y Comision Nacional de Carrera, cuando requieran conocerlos en
desarrollo de las investigaciones que adelanten.

ARTICULO 34. Aplicacion de pruebas. Para garantizar la transparencia de los
concursos, los responsables de la aplicacién de las pruebas deberan tener en
cuenta los siguientes aspectos:

a. ldentificacion correcta de los concursantes para evitar la suplantacién.

b. Control estricto de las pruebas con el fin de evitar la pérdida y divulgacién del
material de examen.

c. Administracion correcta de las pruebas, claridad en las instrucciones y control
en su ejecucion, con el fin de garantizar que cada aspirante las responda
individualmente.

ARTICULO 35. Contenido del analisis de antecedentes. El analisis de
antecedentes consiste en la valoracion de los titulos y experiencias debidamente
acreditados en la inscripcién o en la hoja de vida, y relacionados especificamente
con las funciones del cargo por proveer.

En los concursos de ascenso la ultima valoracién del mérito sera un factor mas a
valorar dentro del analisis de los antecedentes.

ARTICULO 36. Porcentajes de valoracion. El andlisis de antecedentes como
prueba dentro del proceso de seleccidon de personal tendra caracter clasificatorio y
se calificara sobre un total de (100) puntos, solé se evaluaran los antecedentes
que excedan los requisitos minimos exigidos para el desempeno del cargo. Los
documentos aportados se clasificaran y valoraran para cada factor y no podran
exceder a los puntajes establecidos en las siguientes tablas:

TABLA 1
Concurso abierto

Nivel Formacion académica Experiencia
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Asistencial 40 60
Técnico 45 55
Profesional 55 45
Ejecutivo 50 50
TABLA 2
Concurso de ascenso
Nivel Formacion Experiencia Evaluacion Antiguiedad
académica del desempeiio

Asistencial 25 40 25 10
Técnico 30 35 25 10
Profesional 40 25 25 10
Ejecutivo 35 30 25 10

ARTICULO 37. Valoracion de la formacion académica y experiencia laboral.
Criterios para la valoracién de los factores.

a. Formacion académica
1. Educacion formal
B Especifica. Se asignan ocho (8) puntos por cada afo cursado y aprobado.

B Relacionada. Se asignan cuatro (4) puntos por cada afo cursado y aprobado.

2. Cursos de capacitacion

B Especificos. Se asignan dos (2) puntos por curso con una intensidad horaria
de 40 horas o un (1) mes.

B Relacionados. Se asigna un (1) punto por curso con una intensidad horaria
de 40 horas o un (1) mes.

El total de horas se obtiene sumando la intensidad horaria de los diferentes

cursos; cuando se tenga cantidades inferiores a este nimero debe calcularse la
proporcion correspondiente.

b. Experiencia Laboral



Universidad Nacional de Colombia — Rectoria Resolucién N° 454 de 1998 Pégina 16

B Experiencia especifica. Se asignan tres (3) puntos por cada afo de
experiencia laboral presentado.

B Experiencia relacionada. Se asigna un (1) punto por cada afo de
experiencia laboral presentado.

Para los cargos de los niveles profesional y ejecutivo, la experiencia laboral sera la
adquirida a partir de la obtencion del titulo profesional o universitario.

Cuando se certifiqguen jornadas de trabajo inferiores al dia laboral, el tiempo se
establecera sumando las horas trabajadas y dividiendo el resultado por ocho.
Cuando se presenten periodos inferiores a un ano, se debe calcular las
proporcién respectiva.

Cada trabajo de investigacion u obra publicada que sea elaborado por iniciativa
particular del autor y que sea de caracter cientifico, tecnolégico o técnico recibe
dos (2) puntos que seran sumados en este factor. No se tendran en cuenta las
investigaciones que sean requisitos de grado, ni las que sean realizadas como
parte de las funciones asignadas durante el desemperfio de un cargo en cualquier
entidad o institucion.

c. Valoracion del mérito. Se asignaran los siguientes puntos dependiendo del
intervalo donde se ubique la respectiva calificacion de la valoracién del mérito,
asi:

Calificacion Puntos
700 - 750 4
751 - 800 8
801 - 850 12
851 - 900 16
901 - 950 20
951 -1000 25
d. Antigiiedad: los puntajes seran asignados teniendo en cuenta la fecha de

posesion en propiedad en el cargo, asi:

Meses Puntaje
12 -24 1
25 -48 2
49 -72 3
73 -96 4
97 -120 5
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121 - 144 6
145 - 168 7
169 - 192 8
193 - 216 9
)y — 10

ARTICULO 38. Analisis de documentos. Los documentos aportados por los
aspirantes para efecto del analisis de antecedentes seran objeto de revision
cuidadosa por parte del jefe de personal, con el objeto de verificar y dejar
constancia de su autenticidad. En caso de detectarse falsedad o alteracién en
algunos de los documentos anexados, el aspirante sera excluido del proceso de
seleccién y se hara acreedor a las sanciones a que haya lugar.

Paragrafo. Para el caso previsto en el paragrafo del articulo 17 de esta
reglamentacién, el analisis de antecedentes sera realizado por la Direccidn
Nacional de Personal.

ARTICULO 39. Contenido de la entrevista. La entrevista es un instrumento de
seleccidon que pretende lograr el conocimiento de las caracteristicas del aspirante,
con el fin de evaluar su idoneidad y preparacion para el desempefio de un cargo
determinado.

ARTICULO 40. Criterios para la realizacion de la entrevista. Los criterios para
la realizacion de una entrevista son:

a. Observar, ponderar y evaluar las caracteristicas que se consideren relevantes
para el desempefio de un cargo y que no pueden ser medidas por ningun otro
medio.

b. Comprobar que el candidato posee las condiciones necesarias para el
desempenio del cargo,

c. Reunir en un contexto las informaciones sobre el aspirante, recogidas
anteriormente por distintas fuentes y controlar su veracidad y exactitud.

ARTICULO 41. Factores para la entrevista. Para el desarrollo de las
entrevistas, las oficinas de personal deberan establecer previamente una tabla de
registro que contenga los factores o aspectos a evaluar en la entrevista de
acuerdo a las funciones y requisitos del cargo a proveer. Cada factor debera tener
establecido un puntaje maximo y un minimo.
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ARTICULO 42. Realizacion de la entrevista. La entrevista sera realizada por un
jurado compuesto por un minimo de tres personas idbéneas, que posean
estabilidad, madurez emocional y objetividad de criterios, ademas pleno
conocimiento de la Universidad y del cargo objeto del concurso.

Los miembros del jurado no deberan tener vinculo de parentesco, amistad o
enemistad con ninguno de los aspirantes.

ARTICULO 43. Puntajes. Cada miembro del jurado evaluara a los aspirantes y
asignara de acuerdo a su propio criterio, los puntajes para cada factor. La
calificacion final del aspirante sera el promedio aritmético de la sumatoria de las
calificaciones asignadas por cada miembro del jurado.

ARTICULO 44. Valor porcentual de la entrevista. Cuando en el concurso se
establezca como prueba la entrevista, no se le podra asignar un porcentaje
superior al quince (15%), dentro de la valoracion total del concurso.

ARTICULO 45. Archivo de los concursos. De cada concurso el Comité de
Carrera elaborara un acta en la que conste:

a. Numero, fecha de convocatoria y empleo a proveer.

b. Nombres de las personas inscritas, tanto aceptadas como rechazadas,
anotando en este caso la razdn del rechazo.

c. Calificacién obtenida en cada prueba por quienes las aprobaron.

d. Relacién de los participantes que no aprobaron el concurso, con indicacion de
las calificaciones obtenidas, y de quienes no se presentaron.

Los puntajes obtenidos en cada una de las pruebas se convertiran al porcentaje
que se le haya asignado en la convocatoria. La suma de estos porcentajes seré el
resultado final obtenido por cada concursante y servira de base para establecer el
orden de mérito.

ARTICULO 46. Reclamos por irregularidades. Los reclamos por las posibles
irregularidades que se presenten durante el concurso deberdn ser puestos en
conocimiento del respectivo Comité de Carrera de la Sede, por la persona
interesada o por cualquiera de los participantes, dentro de un término maximo de
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diez (10) dias habiles contados a partir de la fecha de publicacion de los
resultados de la ultima prueba del concurso.

Si la reclamacién es formulada por los participantes fuera de dicho término, se
considerard extemporanea y, por tanto, no se le dara tramite. No obstante lo
anterior, el respectivo Comité de Carrera de la Sede podra avocar, en cualquier
momento, el conocimiento de la situacién objeto del reclamo, con el fin de
establecer las posibles violaciones de las normas que regulen los concursos.

Mientras el Comité emite su concepto, para cuyo efecto podra oir a los
interesados, no podra suscribirse el acta de concurso por la sede ni firmarse la
correspondiente lista de elegibles, ni efectuar el respectivo nombramiento en
periodo de prueba. El Comité debera emitir concepto durante los diez dias habiles
siguientes a la fecha de recibida la reclamacion.

ARTICULO 47. Lista de elegibles. Terminado el concurso y en firme los
resultados, el nominador elaborara inmediatamente la lista de elegibles, con los
candidatos aprobados y en riguroso orden de mérito; dicha lista tendra vigencia de
dos (2) anos para los empleos objeto del concurso.

La provision del empleo deberd hacerse dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes a la expedicion de la lista de elegibles, con la persona que se encuentre
en el primer puesto de la lista elegibles. Efectuado uno o mas nombramientos, los
puestos de la lista se suplirdn con los nombres de las personas que sigan en
orden descendente.

La lista de elegibles podra ser modificada por el Nominador, adicionandola con
una 0 mas personas, cuando se compruebe que se cometié error aritmético en la
sumatoria de los puntajes de las distintas pruebas, caso en el cual debera
ubicéarseles en el puesto que les corresponda. También podra modificarse cuando
por el mismo motivo, se requiere reubicar a una 0 mas personas.

Para establecer el orden de mérito, se entenderd que quienes obtengan puntajes
totales iguales tendran el mismo puesto en la lista de elegibles.

ARTICULO 48. Exclusidon de la lista de elegibles. Quien figure en una lista de
elegibles sera excluido de la misma por el Nominador, a solicitud justificada de él
Comité de Carrera de Sede, cuando se compruebe que se cometié error
aritmético en la sumatoria de los puntajes de las distintas pruebas. De igual
manera, en esta o en cualquier etapa del concurso sera retirado por la misma
autoridad, el aspirante a quien se le compruebe que ha aportado documentos
falsos o adulterados.
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ARTICULO 49. Informacion a la Comision Nacional. Una vez suscritas las
copias del acta del concurso y de la lista de elegibles, deberan ser enviadas a la
Comision Nacional de Carrera Administrativa. Igualmente en caso de que el
concurso sea declarado desierto o sin efecto, total o parcialmente, copia de la
resolucion o acto administrativo mediante el cual se haya hecho tal declaracién
debera ser enviada a la Comision Nacional de Carrera.

Paragrafo. De todos los concursos que se realicen las Oficinas de Personal
debera llevar un archivo que contenga:

a. Convocatoria
b. Constancia del medio de divulgacion empleado.
c. Lista de admitidos y rechazados

d. Informe sobre cada prueba practicada, en el que figuren los factores
evaluados, el sistema de calificacion y los puntajes obtenidos por cada uno de
los aspirantes, firmado por quienes actuaron como jurados de dichas pruebas.

e. Acta del concurso y lista de elegibles.

f. Resolucidon o acto administrativo mediante el cual se declaré desierto o sin
efecto el concurso si fuera del caso.

ARTICULO 50. Situacion especial en caso de periodo de prueba. Cuando sea
suprimido el cargo de una persona que se encuentra en periodo de prueba podra
ser incorporada a un empleo equivalente al suprimido y creado en la nueva
planta. En este caso continuara en periodo de prueba hasta su vencimiento
teniendo en cuenta el tiempo laborado en el cargo suprimido.

De no poder efectuarse la incorporacién, su nombre se reintegrara a la lista de
elegibles si aun estuviere vigente, en el puesto que le correspondia, mediante
resolucion debidamente motivada que se comunicara al interesado.

ARTICULO 51. Provision de vacantes definitivas. Cuando se produzca una
vacante definitiva en un empleo de carrera o se ordene la provisidon de un nuevo
empleo, éste debera ser provisto en el orden de prioridad siguiente:
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12, Con la persona que al momento en que deba producirse el nombramiento
ocupe el primer puesto en la lista de elegibles vigente de concurso de
ascenso.

2°-  Con la persona que al momento en que deba producirse el nombramiento
ocupe el primer puesto en la lista de elegibles vigentes de un concurso
abierto.

De no darse las circunstancias senaladas en los numerales anteriores, se
realizara el concurso o proceso de seleccion, de ascenso o abierto, de acuerdo
con lo establecido en esta resolucion.

ARTICULO 52. Utilizacion de las listas de las Sedes. La lista de elegibles
también podra utilizarse en otras sedes para proveer empleos vacantes iguales o
de inferior jerarquia y con las funciones y requisitos iguales o similares, segun el
caso.

Cuando el nombramiento recaiga en un empleado de Sede distinta a la del
Concurso, la aceptaciéon del nombramiento implica que el nombrado asume todos
los gastos de desplazamiento.

ARTICULO 53. Retiro o exclusion de la lista de elegibles. La aceptacion de un
nombramiento en un cargo de inferior jerarquia implica que el nombrado queda
excluido de la lista de elegibles a partir de la fecha de posesion, para el caso de
que posteriormente se presente una vacante de igual categoria a la del cargo
para el cual concursé o superior a aquel en el cual fue nombrado.

La no - aceptacién del nombramiento en un cargo de inferior jerarquia no supone
retiro del designado de la lista de elegibles.

Paragrafo. Quien sin justa causa no acepte el nombramiento para el empleo
objeto del concurso se entendera retirado de la lista de elegibles. La oficina
encargada hara la anotacién correspondiente.

ARTICULO 54. Perdida de un concurso. El aspirante que no apruebe un
concurso no podra inscribirse en l1os concursos que se convoquen para cargos de
igual o inferior categoria dentro de los seis (6) meses siguientes a la fecha de la
aplicacion de la prueba que originé la perdida del concurso
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TITULO IV
PERIODO DE PRUEBA E INSCRIPCION EN EL ESCALAFON

ARTICULO 55. Nombramiento en periodo de prueba. La persona escogida por
concurso abierto serd nombrada en periodo de prueba por el término de (4) cuatro
meses, al cabo del cual serd calificado por valoracion de mérito. Si la calificacion
no es satisfactoria debera declararse insubsistente el nombramiento y contra esta
decisién podran interponerse los respectivos recursos establecidos en la
reglamentacién de la valoracion del mérito.

Paragrafo. Al inicio del tercer mes del periodo de prueba, la oficina de personal
realizard una visita de seguimiento al evaluado y al evaluador, de la cual dejara
constancia en la hoja de vida del evaluado.

ARTICULO 56. Evaluacion del designado por concurso de ascenso. Para los
nombramientos realizados por concurso de ascenso en la Carrera Administrativa
de la Universidad Nacional no existird periodo de prueba. Igual disposicién se
aplicara a los funcionarios inscritos en Carrera Administrativa que ganen
concursos abiertos.

Al inicio del tercer mes de efectuado el nombramiento por ascenso, la Oficina de
personal realizara una visita de seguimiento del desempefio del funcionario, en la
cual debera participar el respectivo evaluador. En esta visita, si es el caso, se
volveran a concertar los objetivos acordados para el desempefio del cargo. Copia
del informe de la visita sera enviada a la hoja de vida del funcionario.

Cuando el nominador o su delegado reciba informacion argumentada de que el
rendimiento, la calidad del trabajo, o el comportamiento socio - laboral del
funcionario ascendido no son acordes con un apropiado desempefio,
extraordinariamente, después de los cuatro meses del nombramiento, podra
ordenar la valoracién del mérito.

Si la calificacion no fuera satisfactoria debera declararse insubsistente el
nombramiento. Contra este acto podran interponerse los respectivos recursos
establecidos en la reglamentacion de la valoracién del mérito.

ARTICULO 57. Derechos del empleado durante el periodo de prueba. El
empleado en periodo de prueba tiene derecho a permanecer en el cargo por el
término de este, siempre y cuando no incurra en accién que constituya falta
disciplinaria y a obtener la valoracion por el desempefo en su empleo dentro de
los términos previstos en la reglamentacién de la valoracion del mérito.
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Si hay interrupcidn de las labores por un lapso de tiempo superior a diez (10) dias
calendarios continuos, el periodo de prueba deberd ampliarse por igual término.
Quien se encuentre en periodo de prueba no podra ser objeto de encargo,
traslado o movimiento que implique cambio de empleo.

ARTICULO 58. Inscripcion en Carrera. Aprobado el periodo de prueba la
persona sera inscrita 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 Direccidon Nacional de Personal la
expedicion del acto final de inscripcion.

ARTICULO 59. Registro de empleados de carrera El escalafén de la Carrera
Administrativa de la Universidad Nacional consiste en el registro de todos los
cargos de Carrera Administrativa existentes en la planta.

El registro debe consolidar, ademas, los datos aportados a la hoja de vida por los
empleados inscritos y deberd actualizarse permanentemente por parte de la
Oficina de Personal de cada Sede, la cual remitira la informacién que requiera la
Direccidén Nacional de Personal.

ARTICULO 60. Comunicacion y actualizacion de inscripcion. La inscripcion en
el escalafon sera comunicada al interesado por la Oficina de Personal. A los
funcionarios nombrados por concurso de ascenso se les actualizara su inscripcion
en el escalafon una vez se posesionen en el nuevo cargo.

ARTICULO 61. Cancelacion del registro en Carrera Administrativa. Cuando
los Comités de Carrera comprueben que el empleado adulter6 o presentd
documentos falsos para la admision al concurso, solicitara la apertura de la
correspondiente investigacion disciplinaria. Comprobado el hecho y si la sancién
es destitucion el Comité de Carrera solicitara a la Comision Nacional de Carrera la
cancelacién del registro y el retiro de los derechos de Carrera.

TITULO V

VALORACION DEL MERITO

ARTICULO 62. Alcance. Para efectos de dar aplicacion a los Articulos 20, 21 y
22 del Estatuto del Personal Administrativo, Acuerdo 67 de 1996, el desempefio
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de los miembros del personal administrativo a quienes se aplica el citado estatuto,
sera sometido a la Valoracion del Mérito, conforme a lo previsto en el presente
titulo.

ARTICULO 63. Definicion. En la Carrera Administrativa de la Universidad
Nacional de Colombia se entiende por valoracién del mérito, el instrumento de
gestibn de personal compuesto por la evaluacion y la calificacion del
comportamiento socio-laboral de los empleados, que propicia la eficiencia
institucional y el desarrollo integral. Debera ser aplicada en forma sistemética,
periédica, objetiva e imparcial.

La valoracion del mérito de efectuara con respecto al logro de objetivos

previamente concertados entre el evaluador vy el evaluado para el periodo que
corresponda.

ARTICULO 64. Efectos de la valoracion del mérito. La valoracion del mérito
tiene efectos para lo siguiente:

a. Determinacion de la permanencia o retiro del servicio.

b. Inscripcién en la carrera.

c. Participacién en concursos de ascenso.

d. Concesion de estimulos a los empleados.
e. Evaluacién de los procesos de seleccion.

f. Formulacidén de programas de capacitacion.

g. Factor en la adjudicacion de becas y comisiones
ARTICULO 65. Caracteristicas de la valoracion. Las valoraciones del mérito
deben ser:
a. Objetivas, imparciales y fundamentadas en principios de equidad.

b. Justas, para lo cual deben tenerse en cuenta tanto las actuaciones positivas
como las negativas.
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c. Referidas a condiciones demostrables por el evaluado y evaluador durante el
lapso que abarca la valoracion o calificacién, apreciados dentro de las
circunstancias en las que desempena sus funciones.

ARTICULO 66. Clases de valoracion. Para los empleados de carrera existen las
siguientes clases de valoracion del mérito:

a. Valoracion Anual. Evaluacion y calificacion que se efectuara entre el 1 de
septiembre y el 31 de agosto de cada ano. De esta valoracion definitiva haran
parte las valoraciones parciales, efectuadas por cambio temporal o definitivo
del cargo o cambio del jefe inmediato. La valoracion debera realizarse dentro
de los quince (15) dias calendario siguientes al vencimiento del periodo a
valorar.

b. Valoracién parcial. Evaluacion y calificacion 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 Cédigo Contencioso Administrativo, sin que procedan los
recursos gubernativos, por tratarse de actos de tramite.

En caso de inconformidad el evaluado podra manifestarla por escrito dentro de
los cinco dias hébiles siguientes al recibo de la comunicacién. El evaluador debe
dar respuesta motivada dentro de los cinco dias habiles siguientes a la solicitud.
Los resultados de la valoracion parcial solo podran tenerse en cuenta para la
obtencién de la valoracién anual o definitiva.

c. Valoracién en periodo de prueba. A las valoraciones del mérito efectuadas
para este periodo les seran aplicables las mismas disposiciones de la
valoracion anual o definitiva.

d. Valoracion extraordinaria. Es la evaluacion y calificacién ordenada por
escrito por el nominador o su delegado cuando reciba informacién
argumentada de que el rendimiento, la calidad del trabajo o el comportamiento
socio-laboral no estan acordes con un apropiado desempeio, previo
agotamiento del proceso de reconcertacidon de objetivos, de la cual debe
dejarse constancia por escrito.

La valoracion extraordinaria tratandose de empleados escalafonados o que
tengan los derechos de la Carrera Administrativa, no podra ordenarse antes de
transcurridos treinta (30) dias de efectuada una ultima valoracién, ya sea definitiva
o anual, parcial, o por periodo de prueba. En todos los casos la valoracion
extraordinaria deberd comprender todo el periodo no calificado hasta el momento
de la orden.
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Si la valoracion anual, por periodo de prueba o extraordinaria no fuera
satisfactoria podran interponerse los respectivos recursos establecidos en el
Articulo 22°. del Estatuto de Personal Administrativo y debera declararse
insubsistente el nombramiento.

ARTICULO 67. Términos y competencias. La evaluacion sera competencia del
superior funcional. Se entiende como superior funcional, el funcionario que
programa los objetivos de la dependencia a la cual esta adscrito el empleado a
evaluar y/o que conoce en primera instancia de las tareas realizadas por el
empleado y su desempeno.

A los empleados que les corresponda calificar servicios les seran aplicadas las
causales de impedimento y recusacion consagradas en el Cdédigo de
Procedimiento Civil.

Los empleados que deban evaluar y calificar los servicios del personal tendran la
obligacién de hacerlo en los periodos y en las circunstancias sefaladas en la
presente resolucién. Esta valoracion debera producirse dentro de los quince (15)
dias calendario siguientes al vencimiento del periodo a valorar.

Los empleados inscritos en el escalafén de Carrera Administrativa tendran
derecho a solicitar la evaluacion y calificacion en los casos en las que estas no se
produzcan, dentro de los quince (15) dias calendario siguientes al vencimiento del
plazo establecido para el evaluador.

El incumplimiento de estas obligaciones por cualquiera de las partes, sera
sancionado disciplinariamente, sin perjuicio de que se disponga lo pertinente para
realizar la respectiva valoracion.

ARTICULO 68. Valoracion definitiva. Cuando un empleado haya sido evaluado
parcialmente, la valoracion definitiva sera igual al promedio ponderado del
puntaje asignado para cada uno de los factores y del total de puntos de las
evaluaciones parciales obtenidas y que abarquen todo el periodo a calificar.

ARTICULO 69. Notificaciéon y recursos. La valoracion del mérito definitiva
debera ser notificada al interesado conforme a lo previsto en el Cddigo
Contencioso Administrativo; si no estuviere de acuerdo con ella tendra derecho a
interponer los recursos consagrados en el Estatuto de Personal Administrativo y
en los términos del Codigo Contencioso Administrativo, asi:

a. El de Reposicion, dentro de los cinco (5) dias habiles posteriores a la
notificacion, ante el mismo funcionario que tomé la decision para que la aclare,
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modifique o revoque. El evaluador debe responder este recurso en los cinco
(5) dias habiles siguientes a su presentacion.

b. El de Apelacion, podra interponerse directamente, o como subsidiario del de
reposicidon ante el Vicerrector o Director de Sede con el mismo propdsito de la
reposicion. El interesado puede ampliar su argumentacién dentro de los tres
dias hdabiles siguientes a la presentacion de la respuesta del recurso de
reposicion. Este recurso debe resolverse en un plazo maximo de cuarenta y
cinco dias.

c. El de Queja, se presenta ante la Comision Nacional de Carrera de acuerdo
con lo estipulado en el Cédigo Contencioso Administrativo.

ARTICULO 70. Declaratoria de insubsistencia del nombramiento por
valoracion no satisfactoria. El nombramiento del empleado de Carrera
Administrativa debera declararse insubsistente por la autoridad nominadora
cuando haya obtenido una valoracion del mérito no satisfactoria. Contra el acto
administrativo que declare la insubsistencia, procederan los recursos de ley, con
los cuales se entiende agotada la via gubernativa.

Esta decision 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 dié origen a la declaratoria de
insubsistencia del nombramiento se considerard satisfactoria en el puntaje
minimo.

La autoridad competente que no resuelva el recurso respectivo dentro del plazo
previsto serd sancionada de conformidad con las disposiciones vigentes.

ARTICULO 71. Retiro del funcionario calificador. Cuando el calificador se
retire del organismo sin efectuar la valoracion de sus colaboradores, éstas seran
realizadas por su inmediato superior o por el empleado que sea designado por el
nominador para tal efecto y sobre la base de los objetivos concertados
previamente en el formato de valoracién.

Si el empleado competente para resolver el recurso de reposicion se ha retirado
de la entidad, el recurso sera resuelto por un funcionario designado por el
nominador para el efecto, quién tendrd en cuenta los objetivos previamente
concertados. Si el evaluador ha pasado a otro cargo dentro de la Universidad,
conserva la competencia para resolver el recurso de reposicion.

El no desmejoramiento es norma admisible.
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ARTICULO 72. Excepciones al proceso de valoracion. Los empleados
inscritos en el escalafén de la carrera que se encuentren desempefiando empleos
de libre nombramiento y remocién por comision o por encargo, 0 que estén en
comision de estudios, no seran objeto de valoracién durante el periodo de estas
situaciones administrativas.

Quienes estén cumpliendo comision de servicios en otra Sede o entidad, seran
calificados por quién alli deba supervisarlos.

ARTICULO 73. Funciones especiales de las Oficinas de Personal.
Corresponde al jefe de personal o a quien haga sus veces velar por la oportuna y
adecuada aplicacion del sistema de valoracion del mérito. Para tal efecto debera:

a. Informar a los evaluadores y valorados sobre las normas y procedimientos que
rigen la materia.

b. Suministrar oportunamente los formatos y demas apoyos necesarios para
proceder a las evaluaciones y calificaciones.

c. Velar porque las valoraciones se produzcan oportunamente.

d. Efectuar los promedios ponderados necesarios para obtener la valoracion
definitiva y notificarla al interesado.

e. Presentar a los Comités de Sedes y a la Comisidon Nacional de Carrera,

informes sobre los resultados obtenidos en las valoraciones del Mérito de los
funcionarios de carrera.

ARTICULO 74. Funciones especiales de la Comision Nacional y de los
Comités de Sede. La Comisién Nacional de Carrera Administrativa y los Comités
de Sede deberan:

a. Velar porque la filosofia y politicas de la valoracién del mérito se cumplan.

b. Propiciar espacios de sensibilizacién hacia una cultura de valoracién del Mérito
en la Universidad.

c. Adoptar y modificar los formatos de valoracién del mérito.

d. Revisar y evaluar periodicamente el procedimiento establecido en la presente
reglamentacién y proponer las modificaciones a que hubiere lugar.
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Titulo Vi

RETIRO

ARTICULO 75. Retiro del servicio. El retiro del servicio de los empleados
publicos de la Universidad Nacional se produce en los siguientes casos:

a.

b.

j-

K.

Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento.
Por renuncia regularmente aceptada.

Por supresion del empleo, con la salvedad dispuesta en el articulo 76 de esta
reglamentacion.

Por retiro con derecho a pensién.
Por invalidez absoluta.
Por edad de retiro forzoso.

Por destitucién, desvinculacion o remocibn como consecuencia de
investigacion disciplinaria.

Por declaratoria de vacancia del empleo en el caso de abandono del mismo.

Por revocatoria o derogatoria del nombramiento por no acreditar los requisitos
para desempefar el cargo.

Por orden o decision judicial.

Por muerte del trabajador.

Paragrafo. El retiro del servicio por cualquiera de las causales previstas en el
presente articulo conlleva el retiro de la carrera y la pérdida de los derechos
inherentes a ella.

ARTICULO 76. Supresion de cargos de Carrera. En el caso de supresiéon de
cargos se tendran en cuenta las siguientes situaciones:

a.

Si el empleado de Carrera Administrativa desempefa por encargo o comision
un cargo de libre nombramiento o remocion que sea suprimido, debera ser
reintegrado al empleo de carrera de que es titular.
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b. Si el empleo suprimido es de carrera, el titular del cargo debera ser nombrado
sin solucién de continuidad en otro empleo de carrera de iguales 0 mejores
condiciones equivalentes al suprimido. En caso de que no exista un empleo
de carrera vacante de las caracteristicas sefaladas, se aplicara lo dispuesto
en el Articulo 39 de la Ley 443 de 1998.

ARTICULO 77. Aplicacion de normas propias de la rama ejecutiva. Las
causales establecidas en este titulo para el retiro del servicio se regularan por lo
previsto en las normas vigentes aplicables a los empleados de la Rama Ejecutiva
del poder publico, siempre que no sean contrarias a la reglamentacién prevista por
la Universidad.

ARTICULO 78. Informacion. Para efectos de informaciéon de las novedades de
personal y de la actualizacion en el escalafén, el jefe de personal de cada sede, o
de quien haga sus veces enviara a la Comision Nacional de Carrera Administrativa
dentro de los cinco (5) primeros dias habiles de cada mes, una relacion detallada
de las novedades de personal, ocurridas en el mes inmediatamente anterior.

ARTICULO 79. Informaciéon posterior a la posesion. Dentro de los ocho (8)
dias habiles siguientes a la posesién del empleado, la oficina de personal de la
respectiva sede enviara a la comision nacional de carrera una comunicaciéon que
contenga la siguiente informacion:

a. Denominacion del empleo.

b. Ubicacién organica.

c. Forma de provision. En caso de nombramiento provisional, el jefe de
personal o quien haga sus veces certificara que no existe en la sede
empleados de carrera que puedan ser encargados.

d. Nombre del empleado.

e. Fecha de la provision del empleo. Dentro de los treinta (30) dias habiles

siguientes a la fecha en la cual se produjo el encargo o el nhombramiento
provisional, el jefe del organismo, deberd convocar a concurso.

ARTICULO 80. PROTECCION A LA MATERNIDAD. Cuando un cargo de
carrera se encuentre provisto con una empleada en estado de embarazo
mediante nombramiento provisional o en periodo de prueba, el término de
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duracion de éstos se prorrogara automaticamente por tres meses después de la
fecha de parto.

Cuando una empleada de carrera en estado de embarazo obtenga calificacién de
servicios no satisfactoria, la declaratoria de insubsistencia de su nombramiento se
producira dentro de los ocho (8) dias calendario siguientes al vencimiento de la
licencia de maternidad.

Cuando por razones del buen servicio deba suprimirse un cargo ocupado por una
empleada de carrera en estado de embarazo, y no fuere posible su incorporacion
en otro igual o equivalente, ademas de la indemnizacion a que tendria derecho,
debera pagarsele, a titulo de indemnizacion por maternidad, el valor de las doce
(12) semanas de descanso a que se tiene derecho como licencia de maternidad.

PARAGRAFO. En todos los casos y para efectos del presente articulo, la
empleada debera dar aviso oportuno, por escrito, al Jefe de Personal o quien
haga sus veces con la presentacion de la certificacion meédica de su estado de
embarazo.

ARTICULO 81. TRANSITORIO. La Direccion Nacional de Personal coordinara, a
través de las Oficinas de Personal de las sedes o de las que hagan sus veces, la
realizacion de talleres y grupos de trabajo en los que se difunda y se de a conocer
la presente reglamentacién.

ARTICULO 82. VIGENCIA. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicién y deroga todas las reglamentaciones que le sean contrarias.

Dada en Santa Fe de Bogota, a los veintitrés dias del mes de diciembre de 1998.

VICTOR MANUEL MONCAYO CRUZ
Rector



