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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Nombramiento de Docentes Especiales — Concursos Docentes
de Planta.

2. RESPONSABLE: Director Administrativo Gestion del Talento Humano.

3. OBIJETIVO: Realizar los nombramientos como docentes especiales para los docentes que ocupan
el primer lugar en las listas de elegibles de las diferentes convocatorias de carrera docente que
se llevan a cabo en la Universidad.

4. RESULTADOS ESPERADOS: Actos administrativos de nombramientos y actas de posesion como
docentes especiales.

5. LIMITES
Punto inicial:

Recepcion de informacion por parte de la Vicerrectoria Académica de los docentes que
ocuparon los primeros lugares en las respectivas convocatorias.
Punto final:

Actualizar el formato 132-F58 (control de actos administrativos).
6. FORMATOS O IMPRESOS
e 132-F58 Control de Actos Administrativos

e Solicitud para que se elabore la Resolucién
e Solicitud para valoracidn de hoja de vida y asignacidn de puntos

7. DESCRIPCION ESPECIFICA

SELECCION DE PERSONAL TRANSITORIO ADMINISTRATIVO

No. Actividad Responsable

Recibir informacion sobre los docentes elegidos en las respectivas Auxiliar 11l

1 |convocatorias de carrera docente por parte de la Vicerrectoria Administracion de
Académica. Personal
- . . . Auxiliar 1l
Solicitar al CIARP la valoracién de hoja de vida de los docentes para . L

2 ) . . Administracion de

asignacidon de puntos salario.

Personal
o , . . Auxiliar 1l
Verificar el vinculo actual de los docentes elegidos a fin de proceder s N

3 |con las actuaciones administrativas correspondientes (Terminaciones Administracion de
Personal

de vinculo en caso de ser necesario)
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SELECCION DE PERSONAL TRANSITORIO ADMINISTRATIVO
No. Actividad Responsable
Profesional Contratista
4 Creacidn datos personal nuevo a través de sistemas de informacién Administracion de
(En caso de ser necesario) Personal
Profesional Contratista
5 |Solicitar legalizacién a través del sistema de informacion Administracion de
Personal
Aucxiliar 1l
6 Realizar verificacidn de requisitos documentales (remitirse al Administracion de
procedimiento 132- CMP-02) Personal
Auxiliar 11l
7 |Generar acto administrativo (Resolucién de nombramiento). Administracion de
Personal
Aucxiliar 1l
8 |Enviar proyeccidn de la resolucidn a la Oficina Juridica para revision. Administracion de
Personal
Abogado (Oficina
9 |Revisidn de acto administrativo por parte de la oficina juridica Juridica)
Aucxiliar 1l
10 Solicitar a Gestién de documentos asignacidon de nimero de Administracion de
resolucion. Personal
Auxiliar 11l Gestion de
11 |Asignar numero de resolucion Documentos
12 Entregar acto administrativo a Secretaria General para revision y Auxiliar |1l Gestién de
firma del Rector. Documentos
Notificar al funcionario interesado el contenido del Acto Auxiliar Secretaria
13 |Administrativo para su aprobacidn o rechazo (10 dias habiles para General
responder después de notificacidn).
Auxiliar 11
14 |Tramitar la carta de aceptaciéon de nombramiento. Administracion de
Personal
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SELECCION DE PERSONAL TRANSITORIO ADMINISTRATIVO
No. Actividad Responsable
Auxiliar 11l
15 |Elaborar acta de posesién de acuerdo con la normatividad vigente. Administracién de
Personal
Auxiliar 11l
16 |Solicitar firma del posesionado Administracion de
Personal
. , . ) Auxiliar 1l
Entregar acta de posesidn a Secretaria General para revision y firma . .,
17 Administracion de
del Rector.
Personal
Auxiliar 11l
18 |Recibir acta de posesién firmada Administracion de
Personal
Comunicar al funcionario la resolucidn de nombramiento y acta de
posesion e informar a Ndmina, Desarrollo Humano, Legalizacién (para
datos basicos en humano web y custodia en historia laboral), Seguridad
y Salud en el Trabajo, Sistemas, Gestion de Documentos y al Profesional
Contratista de Administracidon de Personal para creacidn en planta de
cargos. Esta novedad debe ser enviada con minimo un dia antes de la
fecha de inicio de la vinculaciéon y se deben tener en cuenta las
siguientes consideraciones:
Auxiliar 11l
- El periodo de prueba comprende un (1) afio de servicio, a partir del Administracion de
dia de la posesion. Personal Ejecutivo
19 |- Durante este periodo, el profesor no pertenece al escalafon docente| Grado 26 — Director
de la Universidad, se ubicard en una categoria unicamente para| Gestién del Talento
efectos salariales. Humano — Docentes
- El profesor en periodo de prueba no ejercerd cargos o funciones| Especiales Nombrados
administrativas, ni representaciones ante instancias universitarias,
en atencion que la facultad estard evaluando la propuesta
académica presentada por el docente.
- Cuando por justa causa como situaciones administrativas de
Licencias No Remuneradas y/o Licencias de Maternidad haya
interrupcion en el periodo de prueba, éste serd prorrogado por
igual término, debido a que se debe contabilizar el afio (1) afio de
servicio completo.
Auxiliar Il
20 |Actualizar el formato 132-F58 (control de actos administrativos). Administracion de
Personal
51 Una vez transcurrido un(1) afio de servicio como docente especial y Comité Interno de
con los requisitos previos de evaluacion, se incorporaran a los asignaciény
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SELECCION DE PERSONAL TRANSITORIO ADMINISTRATIVO
No. Actividad Responsable

docentes en la carrera docente a través de la incorporacién en el reconocimiento de

escalafon docente que sera realizado por el CIARP de conformidad puntos - CIARP

con el procedimiento 12-AED-01 de la Vicerrectoria Académica

denominado Incorporacion y ascenso en el escalafon docente.

Elaborado Por:

Revisado Por:

Aprobado Por:

Personal UTP

Profesional Especializado IlI
Gestion del Sistema Integral de Calidad

Director Administrativo Grado 17
Gestion del Talento Humano
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