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EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

En gjercicio de sus facuttades legales y en aplicacion de o dispuesto en ef articulo 140
el Acuerdo 006 del 31 de Enero de 2006 cef Conseja Superor, v

CONSIDERANDO:

Que el Consejo Superior de la Universidad Pedagégica Nacional, mediante Acuerdo 006 del
- 31 de Enero de 2006, expidid el Estatuto de Personal Administrativo, mediante el cual se

regula, de acuerdo con las Leyes y demas disposiciones vigentas los procedimientos para la

provision de empleos, deberes y prohibiciones, estimulos, incentivos, capacitacién,

situaciones administrativas, régimen disciplinario y demas aspeclos relacionados con la
" adminisiracion de personal de empleados publicos administrativos que prestan sus servicios a
. la Universidad Pedagégica Nacional,

" Que el Consejo Superior de la Universidad Pedagdgica Nacional en ¢! artictido 17 del Acuerdo

‘006 clel 31 de Enero de 20086, eslablecio régimen especial para el personal adnvnistialivo de

.. la Universidad Pedagédgica Nacional, el cual se regira por la Constitucién Politica, el Acuerdo

i - 0045 del 04 de diciembre de 1997 y sus modificaciones, el Estatuto de Personal Administrativo
' © v sus respectivos reglamentas,

1 - Que & aticulo 140 del Acuerdo 006 del 31 de Enero de 2006, facultd al Sefior Rector de la
oy - Univarsidad Pedagogica Nacional para que emitiera los actos administrativos necesarios

" para reglamentar el Capitulo VIl VALORACION DEL MERITO, EVALUACION Y CALIFICACION
- DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO.

En consecuencia,
RESUELVE:

C - PROCEDIMIENTO PARA LA VALORACION DEL MERITO
o EVALUACION Y CALIFICACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

~ ARTICULO 1.- CAMPO DE APLICACION.- La valoracion del merito, evaluacion y calificacion
L. del desemperio laboral se aplica a los servidores pablicos que ocupan cargos de carrera
. administrativa, a quienes desempefian cargos en periodo de prueba, empleados con
' nombramiento provisional,  supernumerarnios, femporales, empleados en encargo v los

- empleados en cargos de libre nombramiento y remocion.

.. ARTICULO 2. OBLIGACION DE EVALUAR Y CALIFICAR. Los servidores publicos al servicio

el . de la Universidad Pedagdgica Nacional con personal a cargo que sean responsables de

-~ evaluar y calificar el desemperio laboral deberan hacetin denlro de los periodos establecidos

“uf - en la presente resolucidn. Para todos los funcionarios administrativos, la evaluacion y

- calificacién constituye un derecho - deber, demostrando espiritu constructivo y permanente
COMPIoRiso. .

- ARTICULO 3. RESPONSABLES DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL. La
©evaluacion del cesempedio del personal administrabivo serd realizada por los empleacdos
publicos en cada una de las Dependencias asi: £l Jefe inmediato det evaluado y un evaluador

de planta que se encuentre vinculado en esa misma Dependencia de mayor nivel y grado o se
este desempedando como coordinador de grupo mediante acto administrativo. La evaluacion
del funcionario que evaltia fa realizard el Jefe inmediato vy un evaluador par del funcionaric
que evalua o, en su defecto, por un evaluador de Superior jerarquia de la misma Vicerrectoria :

- tle la Dependencia o del drea donde se desempeila, designado por el Vicerrector respectivo, /
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Entendida mavyor jerarquia la relacionada con la denominacion del cargo y grado def
funcionano a evaluar. o

PARAGRAFO 1. El evaluador par seré designado por el Jefe inmediato y, deberd cumplir
como minimo los siguienles requisitos:

1) Vinculacion como minimo de doce (12) meses con la Universidad. Se incluyen los
empleados inscritos en carrera y los provisionales.

2) No haber sido sancionado disciplinariamente durante el ultimo afic.

3) Ser funcionario que se destaque por:

3.1 Sensibilidad interpersonal. Entendida como la competencia o capacidad de
interpretar las situaciones, los pensamientas. la conducla, fos sentiniening y las
preocupaciones de las personas. Mide la comiplejidad y profundidad para entender
objetivamente a 10s comparieros, suballernos y superiores.

3.2 Comunicacién efectiva: Capacidad para establecer comunicacion con diferentes
tinos de personas y en diferentes contextos, haciendo uso de la empatia. {3
diplomacia y la asertividad. Incluye la capacidad para escuchar activamente.
asimilar informacion y argumentar las ideas usando datos y propuestas que
permitan llegar a acuerdos valkidos.

3.3 Manejo de Relaciones Interpersonales. Interés de establecer y mantener
relaciones cordiales o redes de contacto cordiales con usuarios, colegas,
superiores y comparieros de trabajo.

3.4 Trabajo en equipo. Promover constantemente ambientes de cooperacion,
solidaridad y respefo. Participar aclivamente en la consecucion de metas
comunes generando vision compartida y buscando resultados conjunfos.

PARAGRAFQ 2. El Jefe inmediato del empleado igualmente es el funcbnarfo de libre

', nombramiento y remocién que ejerce actividades de direccion o supervision, de formutacion

de politicas institucionales y de adopcidn y ejecucion de planes, programas y proyectos o, 10s
coordinadores de grupo, mediante acto administrativo.

ARTICULO 4. IMPEDIMENTO Y RECUSACION: Los responsables de evaluar y calificar el

© - desempeno lahoral del personal administrativo deberan declararse impedlidos en cualquiera de

las situaciones consagradas en el Codigo de Frocedimiento Civil vigente, en las previstas en
los articutos 38, 39 y 40 del Decrelo Ley 760 de 2005 y normas complementarias que los
modifiquen o adicionen.

PARAGRAFQ 1. E! evaluador o el evaluado al adverlir alguna de las causales de
impedimento, inmediatamente la manifestardn por escrito  justificado al Reclor de la

- Universidad, quien mediante acto administrativo molivado, decidird sobre el impedimento,

dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes. Si se acepta, comunicard a la Vicerrectoria
correspondiente para que designe otro evaluador mediante oficio, seleccionado de la terna
conformada por: uno por el Jefe inmediato, un sequndo por el evaluador par y un lercerc por
la comisién de carrera administrativa de la Universidad.

PARAGRAFQ 2, Si la recusacion o impedimento afecta a alguno de los representantes de la

'Rectoria, ésla se dirigird a la comision de carrera administrativa de la Universidad. En todo

caso, la recusacion o el impedimento deberan formularse y decidirse quince (15) dias habiles
antes de iniciar ef proceso de evaluacion.

o -'-’_‘.\‘:. .




o i st Eiot e s il il R bl R A

UNIVERSIDAD PEBAGQOGICA 11,
NACIONAL g <
[ Fdavadire ds sdusaderer | a{i_: Lo EALHO

Ay
54
!

£

'Ia:lfj WECTOR i
RECTORIA g
RESOLUCION N _ 0S8 45 pE 23 Ju, 2006

"Por Ia cual se reglamenta ef Capitulo VIl VALORACION DEL. MERITC, EVALUACION Y
CALIFICACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO, del Acuerdo 006 de 2006”

ARTICULO 5. PROCEDIMIENTO PARA EVALUAR Y CALIFICAR. La evaluacion del
desempefio laboral de los empleados adminisirativos se efectuard teniendo en cuenta las
siguientes fases.

FASE PRELIMINAR 1- DILIGENCIAMIENTO DE FORMATOS: E!/ funcionario en cada
Dependencia, procedera con el diligenciamiento de los instrumentos o formatos de evaluacion,
dentro de los términos establecidos internamente en el cronograma de evaluacion que se

- establezca. EI empleado debe dejar regisiro fisico o via mail al Jefe inmediato del
difigenciamiento de los respectivos formatos.

El Jefe inmediato en cada Dependencia junto con el evaluador designado mediante oficio,
establece un cronograma interno del proceso de evaluacion y calificacion a sus empleados,
(concertacion de objetivos, autoevaluacién, registro de evidencias, entrevista y calfficacion).
Fotocopia de este cronograma sera enviade a la Division de Personal o quien haga sus veces
para efectuarie control y sequimiento al proceso.

FASE 2. CONCERTACION DE OBJETIVOS, CRITERIOS Y METAS A ALCANZAR.

Esta fase se cumple para el personal administrativo de planta inscrito en carrera o que se
inscriba formalmente y personal con nombramiento provisional en los primeros quince (15)
dias habiles del mes de febrero de cada afio, Para el personal nombrade en provisionalidad,
ol término inicial de fa concertacion es a partir de la fecha de posesion del cargo.

Para ef personal de planta vinculado en periodo de prueba, como supemumerario © temporal
en los primeros quince (15) dias habiles de la fecha de posesidn ¢ iniciacién de labores en la
Dependencia donde se vincuile o reasigne laboralmente.

Para la concertacion de objetivos, se establecen crilerios de desempefio orientados al logro
de resultados y metas que debe alcanzar el empleacdic y las competencias requericas para
ello. Se deben concertar objetivos teniendo en cuenta.

1) Objetivos, propdsitos y acciones del Plan de Desarrollo Institucional, los cuales se
entregan a cada funcionario en el momento de la induccion ¢ reinduccion por parte de
{a Oficina de Desarrolio y Planeacién o quien haga sus veces.

2) El propacsito principal del empleo en funcion de las metas Institucionales.

3) Las confribuciones individuales (criterios de desempelio).

4) Las melas que debe alcanzar el empleado como contribucion individual al logro de las
metas Institucionales.

5) La mision, las caracteristicas y condiciones propias de la Universidad y las
circunstancias particulares en las cuales los empleados desempeiian sus funciones y
responsabilidades.

6) Las competencias comportamentales referidas al desempenfo, que se incluyan en el
manual de competencias laborales y requisitos para el gfercicio de los empleos en la
Universidad.

7) Opcional las metas que pretendan generar valor agregado a los servicios que ofrece
la Dependencia y que demuesiren mejorar el sistema de calidad de los mismas.

: La concertacion previa de objelivos debe quedar consignada por escrito en los formatos
'at . ‘aprobados para tal fin en la Universidad y deben comprender el primer periodo semestral, el
3’ © segundo periodo semestral, 0 10s periodos para las evaluaciones parciales que en cada caso
\m de vinculacion se presenten o situacion administrativa registrada entre el prnimero (01} de
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febrero del afio inmediatamente anterior a la evaluacion y el tltimo dia del mes de enero del
afo en que se efectua la evaluacion.

Los objetivos para su cumplimiento y evaluacion deben especificar resultados a lres, (3) seis
(6) y doce (12) meses y admilirdn modificacion, adicion o supresion, cuando medie justa
causa escrita, fos cuales se consignaran y firmaran por las partes en el formulario establecido
para tal fin. Sila modificacién se produce después de transcurridos treinta (30} dias calendario
de la fecha de concertacion, deberd evaluarse, previamente, el periodo transcurrido.

Los objelivos concertados minimo cinco (5).  deben consistir en actividacles concrelas,
especificas, viables y medibles, as decir. posibles de cumplir en el periodo fijado. para hacer
mas realista el compromiso, su seguinvenlio y su alcance.

En todo caso, cuando el empleado sea reubicado o cambie de Jefe o cuando se reintegre a st
empleo, luego de una separacion superior a treinta (30) dias debe surfirse nuevamenie fa
concertacion cle objetivos.

El periodo indicado en toda licencia no remunerada, vacacicnes, Suspension provisional por
senlencia efecutoriada, imposicion de sancion disciplinaria que indique separacion del cargo, o
licencia por malernidad que supere los treinfa (30) dias, no sera objeto de evaluacion y
consfara en ef correspondiente formato de calificacion y evaluacion.

FASE 3. SEGUIMIENTO. El proposito de este proceso es efectuar un seguimiento que
verfique pericdicamente el desempefic del empleado en términos de cumpiimiento de
objetivos y resultados correspondientes como parte del equipo de frabajo de que forma parte y
tomar fas medidas preventivas, correctivas o de mejoramiento que fueren necesarias. Los
empleados publicos administrativos inscritos en carrera, con nombramiento provisional y
personal supernumeraric o temporal objeto de la evaluacion en la Universidad, tienen la
obligacion de cumplir con las siguientes etapas denfro de esta fase de evaluacion:

1. AUTOEVALUACION: Diligenciar el formato conforme con las indicaciones establecidas en
&l imismo instrumento.

Es de obligatorio cumplimiento asistir y aprobar fa capacitacion que se imparla y que coordine
la Division de Personal o quien haga sus veces, para reforzar los conocimientos ¢ fas
habilidades en el cumplimiento de los objetivos concertados. El registro de la capacitacion

- aqui referida debera constar en el formalo de autoevaluacion indicado.

2. REGISTRC DE EVIDENCIAS. Es el registro escrito o pruebas recolectadas a lo largo del
bimestre, trimestre, semestre o0 pericdo segun el casc y que aportan a la evaluacion
objelividad para demasitrar la competencia laboral del empleado y sus aportes al cumplimientc
de todos los objetivos acordados. Este registro de evidencias permite demostrar, establacer,
verificar los logros o las debilidades, o, valores agregados en los resultados. Es de obligatorio
cumplimiento diligenciar el formato conforme con las indicaciones establecidas en el mismo
instrumento. Si el Jefe inmediato considera necesario, acompadara copia de los memorandos
entregados al empleado sobre advertencias, Hamados de atencion, reincidencia en fallas,
actuaciones positivas, aporles significativos, entrega de resultados del trabajo asignado antes
del tiempo programado y/o aspectos que pueden ser verificables de valor agregado en su
desempeilo.

3. ENTREVISTA: Mecanismao de revision mediante ef cual se evalua el qué y el cémo de 108
fogros alcanzados en el cumplimiento de los objetivos acordades. £En esta enfrevista personal
se tendra disponible el registro de evidencias. Es conveniente dedicar un tlempo minimo de
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gquince (15) minutos para cada uno de los empleados, con el proposito de valorar y calificar el
rendimiento de los servidores puiblicos administrativos, teniendo como principic que ia
evaluacion del desempeiio es una herramienta de geslion con base en juicios objetivos scbre
la conducta, las compelencias laborales y los apores al cumplimiento de las melas
Institucionates en el desemperio de sus respectivos cargos, buscando valorar el merito como
pitar fundamental de la permanencia y servicio en la Universidad y generar compromiso de ias
partes involucradas en el proceso.

ART.\"CULO" 6.- EVALUACION Y CALIFICACION SEMESTRAL ORDINARIA DEL
DESEMPENO.

v * La evaluacion y calificacion del desempefio semestral se debe realizar al personal inscrito en
't carrera y, al personal con nombramiento provisional. Esta fase corresponde al momento en
I - que las evaluadores y el evaluada con base en el cumplimiento de las efapas autoevaluacion,
| . registro de evidencias y entrevista proceden a verificar la conformidad de las conductas, de
. . los resultados y metas alcanzadas por el empleado con lo concertado al comienzo del periodo
©y registrado en el formato respectivo. Las evaluaciones semestrales tendran en cuenta las
evaluaciones parciales realizadas en cada caso:

1) La pamera por el pericdo comprendido entre of 1 de febrero y ef 31 de julio de cada
ana. Evaluacion y calificacion, que debera efectuarse dentro de los primeros guince
{15) dias habiles del mes de agosto de cada afo.

2) La segunda por el periodo comprendido entre el 01 de agosto y el 31 de enero del
afo siguiente. Evaluacion y calificacidn que deberd efectuarse dentro de los primeros
quince {15) dias habiles del mes de febrero de cada afio.

_ PARAGRAFO 1. La evaluacion. y calificacion del desempefio semestral para el personal
" supermumerario o temporal se debe realizar asi;

1) La primera por el periodo comprendido entre la fecha de iniciacion de labores v ef 31
de julio de cada afio. Evaluacion y calificacion gue debera efectuarse deniro de los
primeros guince (15) dias habiles del mes de agosio de cada aiio.

, - 2} La segunda por el periodo comprendido entre el 1 de agosto y el 30 de noviembre del

| afio en que finaliza el término de vinculacion. Evaluacién y calificacién que deberéd
N I efectuarse dentro de los-primeros quince (15) dias habiles del mes de diciembre de
A cada afio. Si la vingulacion es por mencs de un afio, la evaluacion se efectuard
o _ quince (15) dias habiles antes de finalizar la misma.

PARAGRAFQ 2. Para el personal supemumerario o temporal habrd evaluacion intema de
prueba finalizado el pnmer trimestre luego de su vinculacidn, evaluacion que se efectuara
dentro de los diez (10) dias habiles siguientes-al frimestre causado.

PARAGRAFO 3. El empleado. supernumerario o temporal que oblenga evaluacion no
satisfactoria como resultado de-la evaluacién y calificacion del desempefio faboral, serd
retirado del servicic mediante actc administrativo dentro de los diez (10) dias calendarios
| siguientes a fa notificacién de la respectiva calificacion. Si obtiene evaluacion en el grado

. Satisfactorio entre 70 y 84 punlos, el Jefe inmediato podra solicitar reubicacion del empleado
en otfra area 0 en olra Dependencia de la Universidad E! resuftado de las dos evaluaciones
ohfenidas, sera fa calificacion anual,

e ARTICULO 7° El resultado de la evaluacion semestral para lodos los servidores. sera la
\ sumaloria ponderada de los punlajes obtenidos conforme la escala establecida en el /
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formutanio adoptado. Contra las evaluaciones parciades y somesiiales no procedo recurso
alguino.

_ ARTICULO 8°. Una vez realizada la evaluacion semestral se procede a identificar acciones de

mejoramiento, tanto de caracter individual como de trabajo en grupo y, establecer las medidas
preventivas y correctivas quie se consignaran por escrito en ef formato. con las indicaciones
establecidas en el mismo instrumento. Con base en lo anlerior se elahorara en caca
Depandeaencia un Plan de Mejoramicnlo, con mecanisinos do contrtol y avancos y, se soficilin
a la Divisicn de Personal o quien haga Sus veces acciones como lalleres, cursos de
capacitacion presencial o virtual, entrenamiento en el puesto de trabajo, reinduccion, entrega
de material para investigacion, a corto o mediano plazo, segun cada caso.

ARTICULO 8° EVALUACION Y CALIFICACION DEL PERIODO DE PRUEBA. Se enliencle
por periodo de prueba el tiempo durante el cual el emplteado debe demostrar su capacidad de
adaptacion al empleo, st competencia en el desempanio laboral y su integracion la cultura y
vatores Instilucionales. En todo case, en el acto adminisirativo de vinculacion deberé
indicarse el tiempo de periodo de prueba. Evaluacion y calificacion que deberd efectuarse
dentro de los primeros quince (15) dias habiles de la fecha de culminacicn del periodo de
pruaha en el formato respectivo,

PARAGRAFO. En la evaluacion y calificacion de los empleados en periodo de prueba, se
aplicaran las mismas fases para la calificacion semestral.

ARTICULO 10°. EVALUACION Y CALIFICACION DE SERVICIOS EXTRAORDINARIA. Se
reaiiza cuando el Reclor de la Universidad la ordena, por escrito, y con base en informacion
soportada en que el rendimiento laboral, la calidad del trabajo 0 el comportamiento conductual

' de un empleado es deficiente, y esté en contra de los fines, propositos y buen nombre de {a

institucion. de fa Dependencia o de algunos de sus miembros, asi como que cause dafio en
ef patrimonio y bienes de la Universidad. Esta calfficacion no podrd ordenarse anfes de
transcurridos tres (3) meses de efectuada la ultima calificacion y debera comprender todo e!
periodo no calificado hasta el momentc de ia orden escrita, teniendo en cuenta las
evaluaciones parciales que hayan podido producirse. Si esta calificacion  resuitare
salisfactana, a partir de la fecha en que se produjo y el 31 de enero del afio siguiente, se

.considerard un nuevo periodo de evaluacién, para lo cual sera necesaric diligenciar
-nuevamente los formatos que estén siendo utitizados en fa Universidad.

PARAGRAFQ 1. La evaluacion extraordinaria del funcionario Ia realizara: el Jefe inmediato y
un evaluador par del funcionario que evaliia 0, en su defecto, por un evaluador de superior
jerarquia de la misma Vicerrectorla de la Dependencia o del area donde se desempeia,
designado por el Vicerrector respectivo. En esla evaluacion habrd registro de evidencias con
periodicidad maxima de quince (15) dias y tendrd como minimo tres aspectos que se refieran
entre otros a rendimiento laboral, fa calidad y oportunidad del trabajo, a compromisos escritos
definidos conjuntamente con el empleado con base en las metas definidas al &rea en el Plan
de Desarrollo Institucional .El evaluador par o el designado, cumplird los mismos requisitos

astablacidos en el pardgrafo primero del articulo tercero de la presente disposicion.

PARAGRAFQ 2. El empleado que obtenga evaluacion no satisfactoria como resultado de la
evaluacion y calificacién del desempeiio laboral, debera ser retirado del servicio mediante acto
administrativo dentro de los diez (10) dias habiles siguwientes a fa notificacion en firme de Ia
respectiva calificacion.

- ARTICULO 11°. LA CALIFICACION DEFINITIVA ANUAL DEL DESEMPENO. Para los

empleados administrativos inscritos en carrera, 0 con nombramiento provisional sers ef
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resuttado de pondsrar las evaluaciones semestrales de los periodos comprendidos enire ef 01
de febrero y el 31 de enero del aifo siguiente.

En fas evaliaciones semestrales se tendran en cuenta las evaluaciones que por afecto de 1as
siguientes situaciones sea necesario efectuar, confanne con lo indicadao en el aiticudo tercoro
ce esta re sofuc:dn

1} Por cambio def Jefe inmediato. Debera evaluar a sus empleados a cargo, diez (10) dias
habiles antes de retirarse def emplec.

2) Por cambio definitivo del cargo. Por reubicacion o trastado, Deberd realizarse fa
- evaluacion en la fecha de conocimientc de la correspondiente novedad.

3) Por separacién temporal del ejercicio de las funciones del cargo por suspension o por

asumir por encargo las funciones de otro, o con ocasion de licencias, sanciones,
comisiones o de vacaciones, en caso de que el término de duracién de estas situaciones
sea superior a treinta (30) dias.

4) Ultimo lapso, la que corresponde al lapso comprendido entre la dltima evaluacion, sila
hubiere v, el final del periodo semestral a evaluar.

5} Cuando se encuentre en situacién administrativa de encargo, una vez transcurridos
sesenta (60} dias en encargo. para determinar si continta o no en el encargo. s fa
avaluacion gue se obtiene esta dentro del grado de no satisfactorio, el empleado volvera o
Su cargo inicial.

PARAGRAFO. La evaluacion semesiral para los empleados en encarqo sera evaluada en el

- formata aprobado para tal fin de acuerdo con las indicaciones del instruinento, evaluacion Gue

involucra la participacion del Jefe inmedialo y un funcionario prolesional de planta de la
Dependencia respecliva, designade mediante oficic por éste v que cumpla los requisitos
astablecidos en el paragrafo prithero del articulo terceiro de esta resoiucion.

. 'ARTICULO 12.- PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION Y CALIFICACION DE SERVICIOS
"ANUAL. La evaluacién y calificacion de servicios anual es el resuliado objetive que, por ef

desempenc durante el affo, se consigna por escrto sobre fa conducta laboral y fos logros
alcanzados por el empleado en cumplimiento de sus funcicnes, y sus aportes al cumplimiento

 de las metas institucionales, con base en los resultados derivados de las elapas de

concertacion. registro de evidencias, entrevista y seguimiento surtidas en el proceso de
evaluacion. £l resultado aqui obtenido debe corresponder a uno de los grados de calificacion
establecidos asi: EXCELENTE, SOBRESALIENTE, SATISFACTORIC Y NQ SATISFACTORIO.

PARAGRAFQ 1 .Los criterios y escala para la calificacidn de servicios son los % siguientes;

RANGOS DE EVALUACION bENOM!NACfON DE LA CALIFICACION/

CUANTITATIVA GRADO/ CUALITATIVA

ENTRE 96 Y 100 EXCELENTE - L
ENTRE 85Y 95 SOBRESALIENTE o o
ENTRE 70Y 84 SATISFACTORIO ‘-
.69 O MENOS e | NO SATISFACTORIO o j

| PARAGRAFO 2. Para la evaluacion anual, Ila Oficina de Control Interno o quien haga sus

veces, debe elaborar un informe sobre los resultados de la evaluacion de la gestion de las
areas o Dependencias de la Universidad para que sean tomadas como criterio de evaluacion.
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ARTICULO 16. ADOPCION DE FORMATOS. Para los efectos de la Carrera Administrativa los

©empleados en provisionalidad, nombramientos en periodo de prueha y. para la seleccion

interna de supemumerarios o tempaorales que se vinculen en la Universidad Pedagdgica
Nacional se utilizard como instrumento tinico los formatos y la escala de valores presentados
por ta Division de Personal, los cuales se divulgaran a cada uno de los Jefes inmmediatos y a
los empleados ofijeto de evaluacién. Se realizaran pruebas piloto para su validacion entre el
01 de jubo y 31 de agosto de 2006. La Comisidn du Personal de la Universidad exigira fa
informacion sobre los resultados de fa prueba pilofo realizada, dentro de los primeros veinte
(20) dias def mes de octubre del presente afio. El Rector adoptard Institicionaimente enlre 6f
01 y el 30 de noviembre del afio en curso, los formatos definitivos para todas las fases que
desciiben el sistema de evaluacion y calificacion del desempefio laboral del personal
administrative referido en la presente resolucion.

PARAGRAFQ. Entre tanto, para la concertacion y calificacién del personal administrativo o, si
se requiere ordenar una evaluacion y calificacion extraordinaria, para el periodo 01 de febrero
y 31 de julio de 2006, se utilizaran los formularios para la evaluacion del desempeno vigenies
en los que se han venido registrando las evaluacicnes al personal administrativo inscrito en
canenny ey L Uiiversidad, Para Ia eoneotaciin de objativos v calificacion oot poriocdo 01 o
agosto de 2006 a 31 de enero del afic siguiente deberan ulilizarse los formatos adoptados
mediante Resolucion Recloral,

Los formatos para la evaluacidn y calificacion del personal supernumerario o temporal y
personal en encargo no requieren validacion.

ARTICULO 17. ACCIONES DE LOS JEFES INMEDIATOS. Todos y cada uno de los Jefes
inmediafos responsables de la evaluacion y calificacion del desemperio laboral, deben:

1) Asistir a la capitacion que programe fa Division de Personal o quien haga sus veces.
en desarrolio del contenido del tema dispuesto en esta resolucion y los gue sean
afines.

2) Informar a la Division de Personal o quwen haga sus veces oporfunameitte 1os
resultados oblenidos individualmente de sus evaluados en los formatos establecidos,

3) Programaran e implementaran en cada Dependencia, en el mes de septiembre de
cada afio, la semana de la evaluacion, que lendrd como finalidad retroalimentacion
de los resultados obtenidos, proponer acciones precisas y cuantificables del proceso
e informar las necesidades capacitacicn incluidos los objetivos para cada caso.

4) Realizar la evaluacion y calificacion descrita, dentro de los términos establecidos.

5) Resolver dentro de los cuarenta y cinco (45) difas calendario a su presentacién, el

"rectirso interpuesto por el empleado.

6) Frosentar a la Division de Personal 0 a quien haga sus veces. informes sohre los
resuftados obtenidos en la evaluacion y calificacion a sus empleados vy proponer
acciones de mejoramiento y objetivos para la capacitacion oportunos.

7) Promover permanentemenle acciones de pedagogia y cultura de evaluacion.

PARAGRAFO 1. Los objetivos de la capacitacion dehen especificar de forma concrela y

cuantitativa el logro que se espera del empleado después de terminar el programa de

formacién o capacitacién respectiva.

PARAGRAFO 2. El empleado que oblenga calificacion y evaluacion def desempefic en el
nivel sobresaliente ¢ excelente, le corresponde al Jefe inmediatc expresar por escrilo el
reconocimiento de felicitacion, exaltando el desempefio orientado al fogro de resulfados de los
propasitos, acciones y mefas alcanzadas relacionadas con el Plan de Desarrollo Institucional

. Ei ' fas contribuciones individuales en las metas que dehe alcanzar la Dependencia y ef valor
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agregado aportado si lo hubiere, entre otros, denltro de los lres (3} dias siguientes a lu
notificacion en firma de la evaluacion, de lo cual enviara copia a la Division de  personal ©
quien haga sus veces para el registro en la historia laboral correspondiente.

PARAGRAFO 3. £n todo caso, cuando el Jefe inmediato apruebe la reubicacion de un
aompieado de su Dependencia, debe adjuntar los formalos de calificacion vy evaluacion
debidamente diligenciados, deniro de los diez (10) dias calendario, contados a partir de fa

 fecha de la comunicacion de fa novedad respectiva.

ARTICULO 18 PARTICIPACION DE LOS EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS EN LA
CALIFICACION Y EVALUACION DEL DESEMPENO Los empleados administrativos de fa
Universidad tienen la obligacion de:

1) Participar en la evaluacion y calificacién cuando el Jefe inmediato o el Superior
Jerarquico Ios - designe, actuando con objelividad, imparcialidad, equidad y
conficlencialidad en ef proceso.

2) Parlicipar en la elaboracion de informes y seguimiente del proceso para fas instancias
correspondientes. _

3} Asistir y aprobar la capacilacion que imparta y que coordine la Division de Personal 0
ien haga sus veces, para reforzar los conocimientos o las habilidades en el
cumplimiento de las funciones de evaluador par.

4} Responder por el desarrolio de las funciones asignadas de evaluacion y calificacion
en términos de oportunidad, eficiencia y eficacia, en el marco de la cultura de
avaluacion y l0s valores Institucionales.

5) Solicitar la evaluacién y calificacion a sus eva!uadores dentro de los términos vy en
las condiciones de las disposiciones infernas vigentes.

ARTICULO 19, OPERATIVIDAD DEL SISTEMA DE EVALUACION Y CALIFICACION DEL
DESEMPENO LABORAL. La Division de Personal o quien haga sus veces, con ef apoyo de
la Division de Gestion de Sistemas de Informacion elabora y presenta dentro de los dos (2)

. meses siguientes & la expedicidén de esta resolucion, una cartilla descriptiva guia de fa

reglamentacion y los formatos presentados para validar este sistema.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogotd, a los2 3 JUN, 2006
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