UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL

SECRETARIA GENERAL
CIRCULAR No. 54 DE 2024
CODIGO:  SGR-210
FECHA: 30 de octubre de 2024
PARA: Comunidad universitaria

ASUNTO: Apertura proceso de eleccion de cuatro miembros del personal docente,
administrativo y trabajadores oficiales para integrar el Comité de
Convivencia Laboral

La Secretaria General informa a la comunidad universitaria que mediante la Resolucién
rectoral 1151 de 2024 se convocé y se establecio el calendario para la elecciéon de cuatro
miembros del personal docente, administrativo y trabajadores oficiales para integrar el
Comité de Convivencia Laboral, a continuacién, se daran a conocer los principales
apartes de la misma.

Convocatoria

En cumplimiento del articulo 4 y el literal d) del articulo 15 de la Resolucion rectoral 0334
de 2020 adicionada por la Resolucion rectoral 0649 de 2020, se convoca a los docentes
de planta, ocasionales y catedraticos de la UPN; a los docentes de planta, provisionales y
ocasionales del IPN, a los trabajadores Oficiales de la UPN y a los empleados publicos
de la UPN, para que en las fechas del calendario de esta resolucion, se postulen como
aspirantes y elijan a los cuatro (4) integrantes del Comité de Convivencia Laboral “del
personal docente, administrativo y trabajadores oficiales” para el periodo 2024-2026.

Paragrafo. Las reglas que se aplicaran a este proceso de eleccion, se encuentran
establecidas en la Resolucion rectoral 0334 de 2020 “Por la cual se fijan las disposiciones
para la conformacion y funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral y para la
prevencion del acoso laboral en la Universidad Pedagdgica Nacional”, adicionada por la
Resolucion rectoral 0649 de 2020, en cuanto a la inclusion en el articulo 16 Electores: “d)
Los docentes de Planta, Provisionales y Ocasionales del IPN.”

Divulgacion
El proceso y cada una de sus etapas seran difundidas a través de la pagina
www.upn.edu.co en la ruta: Universidad — Gobierno universitario — Secretaria General
— Elecciones y designaciones — Vigencia 2024 — Eleccion de cuatro integrantes del
Comité de Convivencia Laboral, y demas medios de comunicacién institucional
disponibles.
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Requisitos para integrar el Comité de Convivencia Laboral

De acuerdo con la Resolucion rectoral 0334 de 2020, para ser uno de los cuatro
integrantes del Comité de Convivencia Laboral “del personal docente, administrativo y
trabajadores oficiales” se requiere:

1. Contar con competencias actitudinales y comportamentales, tales como respeto,
imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de
informacién y ética; asi mismo habilidades de comunicacién asertiva, liderazgo y
resolucion de conflictos. (Paragrafo 2 del articulo 4 de la Resolucién rectoral 0334
de 2020).

2. No contar en su contra con formulacion de queja de acoso laboral, o haber sido
victima de acoso laboral, en los seis (6) meses anteriores a su conformacion. Este
requisito sera verificado por el Comité de Convivencia Laboral. (Paragrafo 3 del
articulo 4 de la Resolucion rectoral 0334 de 2020).

3. Ser docente de planta, ocasional o catedratico de la UPN; docente de planta,
provisional u ocasional del IPN; trabajador oficial de la UPN o empleado publico
de la UPN. (Articulo 15 de la Resolucién rectoral 0334 de 2020).

Comisién Veedora

Para la conformacion de la Comisién Veedora establecida en el articulo 18 de la
Resolucion rectoral 0334 de 2020, el Subdirector de Personal, los sindicatos de
profesores, trabajadores oficiales y empleados publicos, y los representantes de los
empleados ante la Comisién de Carrera Administrativa, deberan enviar el nombre
completo, numero de teléfono celular y direccién de correo electrénico institucional de
quienes integraran esta Comision, a la direccion de correo electronico de la Secretaria
General: gobierno_universitario@pedagogica.edu.co en las fechas establecidas en el
calendario.

Procedimiento de inscripcion de aspirantes

La inscripcion de aspirantes se hara en las fechas del calendario de esta resolucién, para
lo cual el aspirante debera enviar desde su direccion de correo electrénico institucional,
un mensaje a la direccibn de correo de la Secretaria  General:
gobierno_universitario@pedagogica.edu.co manifestando su voluntad de participar como
aspirante. El mensaje de inscripcion debera contener la siguiente informacion:

1. Asunto: Inscripcion de aspirante a integrante del Comité de Convivencia Laboral.

2. Datos del aspirante: nombre completo, nimero de documento de identidad, numeros
de teléfono fijo y celular, direccién de correo electrénico institucional y dependencia o
unidad académica a la que se encuentra adscrito.

3. Remitir los siguientes documentos adjuntos:

a) Foto tipo documento en formato .jpg o .png, tamafo 3X4 (peso maximo 1
Megabyte), a color.

b) Formato FOR-GSI-009 Autorizacién tratamiento de datos personales y de
menores de edad, debidamente diligenciado en letra imprenta y firmado por el
aspirante. (Este formato estara publicado en la pagina www.upn.edu.co en la
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ruta: Universidad — Gobierno universitario — Secretaria General — Elecciones y
designaciones — Vigencia 2024 — Eleccion de cuatro integrantes del Comité de
Convivencia Laboral)

¢) Resumen de la hoja de vida, especificando perfil, en una pagina tamafo carta,
en formato .pdf (el tipo de fuente, tamafio de letra, margenes y espacios del
documento, quedan a discrecionalidad del aspirante).

d) Documento en el cual exponga las razones por las cuales se considera idoneo
para ser miembro del Comité de Convivencia Laboral, en maximo dos (2)
paginas tamafo carta, en formato pdf. (el tipo de fuente, tamafo de letra,
margenes y espacios del documento, quedan a discrecionalidad del aspirante).

Paragrafo 1. La verificacion del cumplimiento de requisitos y procedimiento de inscripcion,
y la etapa de aclaracién y subsanacion de informacion, se llevaran a cabo conforme lo
establece el articulo 20 de la Resolucién rectoral 0334 de 2020.

Paragrafo 2. El acto de inscripcion implica el compromiso de cumplir lo establecido en la
Resolucion rectoral 0334 de 2020, en la presente resolucién y las demas instrucciones
institucionales que se den en el marco de este proceso.

Tratamiento de datos personales

Los datos personales recopilados bajo el proceso convocado mediante esta resolucion,
seran exclusivos de la Universidad Pedagdgica Nacional, segun lo establece el MNL-GSI-
002 Manual de politica interna y procedimientos para el tratamiento y proteccion de datos
personales de la Universidad Pedagogica Nacional, el cual puede ser consultado en la
pagina web institucional.

Reclamaciones por no inclusién en el listado de candidatos inscritos habilitados

De acuerdo con el articulo 22 de la Resolucion rectoral 0334 de 2020, los aspirantes que
no estén habilitados para continuar en el proceso y consideren cumplir con los requisitos
y haber surtido en debida forma el procedimiento de inscripcién, podran presentar
reclamacion enviando un mensaje a la direccién de correo de la Secretaria General:
gobierno_universitario@pedagogica.edu.co en las fechas establecidas en el calendario
de esta resolucién, exponiendo los motivos que fundamenten el cumplimiento de los
requisitos y/o procedimiento de inscripcion.

Reclamaciones por no recepcion de clave de votacion

Tal como lo establece el articulo 24 de la Resolucion rectoral 0334 de 2020, en las fechas
del calendario, se recibiran en la direccién de correo:
reclamacionclavevotacion@pedagogica.edu.co con copia a:
gobierno_universitario@pedagogica.edu.co las reclamaciones de los electores que no
reciban su clave. En el mensaje de reclamacion deberan escribir el nombre completo,
numero de documento de identificacion y para cual proceso presentan reclamacion, con
el fin de efectuar la validacion correspondiente y tomar las medidas a que haya lugar.
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La Subdireccion de Gestion de Sistemas de Informacién con el seguimiento de la
Secretaria General, dara respuesta a las reclamaciones presentadas en las fechas
establecidas en el calendario de esta resolucion.

Designacion de testigos electorales

Segun el articulo 25 de la Resolucién rectoral 0334 de 2020, los candidatos interesados
en designar testigo electoral, deberan enviar en la fecha del calendario de esta
resolucion, desde su direccion de correo electronico institucional, un mensaje a la
direccion de correo de la Secretaria General: gobierno_universitario@pedagogica.edu.co
con el asunto: “Designacion testigo eleccion de integrantes del Comité de Convivencia
Laboral”, indicando el nombre completo, nUmero de documento de identidad, nimero de
teléfono celular y direccion de correo electronico institucional del testigo.

Votacidn electrénica

Los electores establecidos en el articulo 16 de la Resolucion rectoral 0334 de 2022
adicionada por la Resolucion rectoral 0649 de 2020, votaran en la fecha y hora fijada en
el calendario, por medio del aplicativo de votacion electrénica dispuesto en la pagina
www.upn.edu.co en la ruta: Universidad — Gobierno universitario — Secretaria General
— Elecciones y designaciones — Vigencia 2024 — Eleccion de cuatro integrantes del
Comité de Convivencia Laboral.

La votacion electrénica se hard ingresando el usuario y clave remitidos por la
Subdireccion de Gestion de Sistemas de Informacion, segun el procedimiento indicado en
el MNL-GGU-001 Manual de usuario votacion electronica, el cual se encontrara publicado
en el sitio de la eleccién.

Calendario
El proceso de eleccion se desarrollara asi:

No. ETAPA FECHA
1 Publicacion de la convocatoria en la pagina web 30 de octubre de 2024

institucional

Entre 31 de octubre y 1 de
noviembre de 2024
Desde las 8:00 a.m. del 5 de
noviembre hasta las 4:00
p.m. del 19 de noviembre de

2 | Conformacién de la Comisidon Veedora

3 | Inscripcién de aspirantes

2024
4 Verificacion del cumplimiento de requisitos y | Entre 20 y 22 de noviembre
procedimiento de inscripcién de 2024

Periodo para aclarar o subsanar la informacién por
5 | parte de los aspirantes inscritos, en caso de ser | 25 de noviembre de 2024
requerido
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6 Pub'll.caC|on de. listado de . 'candldatos inscritos 26 de noviembre de 2024
habilitados y aspirantes no habilitados

7 Reclamaciones por no inclusion en el listado de | Entre 27 y 29 de noviembre
candidatos inscritos habilitados de 2024

8 Respuesta a reclamaciones por no inclusion en el | Entre 2 y 4 de diciembre de
listado de candidatos inscritos habilitados 2024
Publicacion del listado final de candidatos inscritos
habilitados y publicacién de los resumenes de hoja

9 | de vida y documento en el que exponen las razones | 5 de diciembre de 2024
por las cuales se consideran idoneos para integrar el
Comité de Convivencia Laboral

10 EnV|o’ Qe claves para participar en la votacion 6 de diciembre de 2024
electrénica

1 Reclamaciones y respuestas por no recepcion de | Entre 9 y 11 de diciembre de
clave para participar en la votacion electronica 2024

12 | Designacion de testigos electorales 10 de diciembre de 2024

Desde las 8:00 a.m. hasta
13 | Votacion electrénica las 4:00 p.m. del 12 de
diciembre de 2024
14 | Comunicacion de resultados de votacion electronica 13 de diciembre de 2024

En constancia de lo anterior, esta circular se publica el 30 de octubre de 2024 en la
pagina web de la Universidad Pedagdgica Nacional.

Original firmado por

Gina Paola Zambrano Ramirez
Secretaria General

Revis6 y aprobd: Gina Paola Zambrano Ramirez — Secretaria General
Elaboré: Diana Maritza Cortés - SGR



