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DOCUMENTO CONTROLADO

1. OBJETIVO

Realizar la seleccidn de los profesores de Hora Catedra para los Programas de Educacion Superior de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central.

2. ALCANCE

Inicia con la identificacion de la vacante y finaliza con la solicitud a Talento Humano para vincular al profesor.

3. RESPONSABILIDADES

Decano de la Facultad: e Aplicar el perfil del profesor requerido. ¢ Preseleccionar candidatos. ® Entrevistar los candidatos. eProponer al Vicerrector
Académico el o los candidatos
Vicerrector Académico: ® Aprobar el perfil del profesor a vincular e Seleccionar profesor

4. DEFINICION DE TERMINOS

Profesor por Horas Catedra: Los profesores de catedra son personas naturales contratadas por resolucion para laborar un determinado nimero de
horas por perioido académico, desempefiando funciones de docencia, investigacion o proyeccién social. Sus servicios son reconocidos de
conformidad con las disposiciones legales vigentes. No tienen el caracter de de empleados publicos ni trabajadores oficiales; son servidores publicos y
no se inscriben en carrera docente (Articulo 31, Acuerdo 009 de 2015 del Consejo Directivo, Estatuto de Profesores).

Perfil: Conjunto de conocimientos, habilidades y destrezas necesarios para el desempefio de la docencia.

Vinculacion: Es el proceso que regula el de nombramiento para ejercer un empleo y tomar posesion del mismo. Se da luego de aplicar los
instrumentos de seleccién definidos.

Entrevista de Seleccion: Reunidn del Decano con el o los candidatos.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CRITERIOS A TENER EN CUENTA

Los profesores de Hora Catedra seran vinculados a la Institucion teniendo en cuenta el perfil requerido por la academia y aprobado de acuerdo a la
necesidad del servicio.

Este procedimiento aplica exclusivamente para la vinculacion de los docentes de Hora Catedra en los Programas de Educacion Superior.

El presente procedimiento se rige por:

-Circular de Rectoria 009 - Mayo/2022. Que da el marco para el cumplimiento a la circular 0018 de 2022 Ministerio del Trabajo en relacién con la
estabilidad laboral reforzada de que gozan los docentes, cualquiera que sea su modalidad de contratacion.

-Ley 30 de 1992. La EscuelaTecnoldgica Instituto Técnico Central (ETITC) se orienta por los principios y lineamientos de la Ley 30 de 1992

-Estatuto de Profesores. Acuerdo 009 de 2015, que rige las relaciones entre la ETITC y los profesores de educacién superior, y regula las condiciones
de ingreso, ejercicio, derechos y deberes, funciones, escalafon, evaluacién, desarrollo, distinciones y estimulos, situaciones administrativas,
inhabilidades, incompatibilidades, conflicto de interés, régimen disciplinario y retiro, inspirado en la visién, mision, principios, objetivos y politicas de
la Institucion.

[No[ DIAGRAMA

I ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

El Decano identifica la necesidad por renuncia de un profesor o por necesidad del servicio. Correo electrénico
. \dentificar la necesidad Nota: Los profesorei hora cétedra gue trak.)ajan conla FTITC y tl(.enen una evaluaaorT Perlodlca de Decano institucional
desempefio docente satisfactoria, se les dard continuidad en la contratacion
El Decano informa al Vicerrector Académico y solicita mediante correo electrdnico la necesidad Correo electrénico
Informar la novedad " . Decano L
de suplir la vacante de profesor Hora Catedra. institucional
|E| Autorizar el inicio del El Vicerrector Académico responde el correo electrénico autorizando el inicio del proceso de Vicerrector Correo electrénico
proceso de seleccion seleccion. Académico institucional
|Z| Diligenciar el formato El Decano diligencia el formato DES-FO-15
DES-FO-15 Seleccion Profesor Catedra, con la informacion que deben cumplir los candidatos en términos de Decano Formato DES-FO-15
Seleccion Profesor asiganturas y/o temdticas, dreas de conocimiento, perfil y disponibilidad de tiempo y con la Diligenciado
Catedra informacién de la oferta laboral, y publica la oferta en la pagina Web de la ETITC.
Hojas de Vida
- ) ) El Decano recibe via correo electrdnico las hojas de vida de los candidatos y las analiza de )
Recibir hojas de vida de ¥ - W Decano Formato DES-FO-15
K acuerdo al perfil que diligencié en el formato DES-FO-15 L K
candidatos Diligenciado
Vuelve a la actividad 5, hasta tener candidatos que . .
cumplan con el perfil. Hojas de vida
Hay profesores No Decano Formé?o DElS-FO-ls
que cumplen con el Diligenciado
perfil?




Preseleccionar
candidatos

El Decano preselecciona maximo 3 candidatos que cumplen con la totalidad de criterios

v

Realizar entrevista a los
candidatos

Hojas de vida
Formato DES-FO-16

Evaluar candidatos

Enviar formato a
Vicerrector Académico

definidos en el perfil para ser Profesor Hora Cétedra y diligencia el formato DES-FO-16 - Decano bili iado - ft
Resultados Seleccién Profesor Catedra en los item: Asignaturas, Areas de Conocimiento, N ' |ger'1lC|a o em_ .
Perfil del Docente, Disponibilidd de tiempo y Preseleccion de hojas de vida Informacién de Seleccion
Hojas de vida
Formato DES-FO-16
El Decano cita a los candidatos preseleccionados, realiza la entrevista y califica al Decano Diligenciado - "Evaluacién de
candidato en el formato DES-FO-16 en el item "Evaluacién de Candidato(s) Candidato(s)
Preseleccionado(s) - Entrevista" Preseleccionado(s) -
Entrevista"
El Decano evalua los candidatos preseleccionados y diligencia el formato DES-FO-16 en el item
" L. . P . " Y . € e o Formato DES-FO-16
Evaluacion de Candidato(s) Preseleccionado(s)", asignando una calificacion entre 1y 10 para Diligenciado - ftem
cada candidato en los criterios de: pregrado, posgrado, docencia, investigacion, experiencia Decano N g A X
. . i . ) . R Evaluacion de Candidato(s)
profesional y entrevista, siendo 1 la nota mas baja y 10 la que mejor se adapte a la necesidad. . "
. Preseleccionado(s)
Luego se calcula el total del puntaje.
El Decano envia por correo electrénico al Vicerrector Académico el formato DES-FO-16 Formato DES-FO-16
diligenciado e informa en el item "Recomendacién del Decano" el nombre del candidato idéneo Decano Diligenciado- ftem

para ocupar la vacante

"Recomendacién del Decano"

l

Analizar el formato
DES-FO-16

El Vicerrector Académico recibe el correo electrdnico de parte del Decano y analiza la
informacién contenida en el formato DES-FO -16 diligenciado, evaluando la recomendacién del
Decano

Vicerrector
Académico

Formato DES-FO-16
Diligenciado
Correo electrénico

¢El Vicerrector
Académico
aprueba?

El Vicerrector Académico informa al Decano via
correo electrdnico, adjuntando el formato DES
-FO -16, con la decisién de rechazo del o los
candidato(s) y vuelve a la actividad 5.

Vicerrector
Académico

Formato DES-FO-16
Correo electrénico
institucional

Tomar decision

El Vicerrector Académico toma la decisidn de llenar la vacante aceptando la recomendacion del
Decano. Diligencia el formato DES-FO-16 en el item "Decisién del Vicerrector Académico”

Vicerrector
Académico

Formato DES-FO-16
Correo electrénico
institucional

l

Solicitar vinculacién

El Vicerrector Académico envia correo electrénico al area de Talento Humano solicitando

Vicerrector

Correo electrénico

gestionar el nombramiento del Profesor Hora Catedra Académico institucional
6. ANEXOS
DES-FO-15 - Perfil Seleccién Profesor Hora Céatedra
DES-FO-16 - Resultados Seleccion Profesor Hora Céatedra
7. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION CAMBIOS
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