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1. OBJETIVO

Realizar la seleccién de los profesores de Hora Catedra para los Programas de Educacién Superior de la Escuela Tecnolégica
Instituto Técnico Central.

2. ALCANCE
Inicia con la identificacion de la necesidad académica y finaliza con la desvinculacion del profesor.
3. RESPONSABILIDADES

DECANO DE LA FACULTAD:

Definir el perfil del profesor requerido
Preseleccionar candidatos.

Entrevistar los candidatos.

Proponer al Vicerrector Académico los candidatos.

VICERRECTOR ACADEMICO:
Aprobar el perfil de los profesores a vincular.
Avalar los candidatos propuestos y notifica a Gestion del Talento Humano.

COMUNICACIONES
Publicar en el espacio destinado por la ETITC las necesidades de personal docente.

PROFESIONAL ESPECIALIZADO TALENTO HUMANO:

Profesional de Gestion Institucional de Talento Humano.
Responsable del proceso de seleccién, vinculacion y retiro.

Profesional de Seleccién y Vinculacion.
Realizar el proceso de seleccion y vinculacion.
Profesional de Némina
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Realizar la liquidacién de prestaciones sociales.

4. DEFINICION DE TERMINOS

PROFESOR POR HORAS CATEDRA: Los profesores de catedra son personas naturales contratadas por resolucién para laborar
un determinado numero de horas por periodo académico, desempefiando funciones de docencia, investigacion o proyeccion social.
Sus servicios son reconocidos de conformidad con las disposiciones legales vigentes. No tienen el caracter 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).

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

ENTREVISTA DE SELECCION: Reunién realizada con el Decano y con Seleccion y Vinculacion.
5. REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES

Ley 30 de 1992: La Escuela Tecnoldgica 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, escalafén, evaluacion, desarrollo, distinciones y estimulos,
situaciones administrativas, inhabilidades, incompatibilidades, conflicto de interés, régimen disciplinario y retiro, inspirado en la vision,
mision, principios, objetivos y politicas de la Institucion.

Este procedimiento aplica exclusivamente para la vinculacion de los docentes de Hora Catedra en los Programas de Educacién
Superior.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO DE REGISTRO

REFERENCIA RESULTANTE

VINCULACION O INGRESO

1. IDENTIFICAR LA NECESIDAD.

El Decano identifica la necesidad por renuncia
de un profesor o por necesidad del servicio.
Decanos Contacto con| Carta de renuncia
NOTA: el profesor del profesor
Los profesores hora catedra que trabajan con la
ETITC y tienen una evaluacion periddica de
desempefo docente satisfactoria, se les dara
continuidad en la contratacion.

2. INFORMAR LA NOVEDAD

Correo Electrénico

El Decano informa al Vicerrector Académico y

. . . Decanos N/A N/A Correo Electrénico
solicita mediante correo electronico la
necesidad de suplir la vacante de profesor Hora
Catedra.
3. AUTORIZAR EL INICIO DEL PROCESO
DE SELECCION
Vicerrector -
El Vicerrector Académico responde el correo Académico N/A N/A Correo Electronico
electronico autorizando el inicio del proceso de
seleccion.
4. DILIGENCIAR EL FORMATO DES-FO-15 Revisar
SELECCION PROFESOR CATEDRA Decanos completitud Co.rreo.<’:on
N . Gestion de de Ia autquzamon del Formqtp DES-FO-
El Dec_a'no diligencia e’I formato DES_-FO-15 y Comunicaciones informacion Vlcerr’ec_tor 15 Diligenciado
Seleccion Profesor Catedra, con la informacién Académico

en el formato

que deben cumplir los candidatos en términos
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

CONTROL

DOCUMENTO DE
REFERENCIA

REGISTRO
RESULTANTE

de asignaturas y/o tematicas, areas de
conocimiento, perfil y disponibilidad de tiempo y
con la informacioén de la oferta laboral, y el area
de comunicaciones publica la oferta en la
pagina Web de la ETITC.

5. RECIBIR 'Y ANALIZAR LAS HOJAS DE
VIDA DE LOS CANDIDATOS

El Decano recibe via correo electronico las
hojas de vida de los candidatos y las analiza de
acuerdo con el perfil que diligencié en el formato
DES-FO-15 y envia a Gestién de Talento
Humano el listado de docentes que cumplen
con el perfil para la revision de la hoja de vida y
documentos.

Nota. El proceso continua, si al menos uno de
los candidatos cumple con el perfil.

Decanos
Profesional de
Seleccion y
Vinculacion.

Revisar
informacion
de hojas de

vida

Hojas de vida de
candidatos

Formato DES-FO-

16 Diligenciado -

item "Informacion
de Seleccion"

6. EVALUAR CANDIDATOS

El Decano «cita a los candidatos
preseleccionados a entrevista, los evalua y
diligencia el resultado en el formato DES-FO-16

Decanos
Profesional de
Seleccion y
Vinculacion.

Revisar la
escala de
calificaciones

Estatuto de
Profesores de la
ETITC

Formato DES-FO-
16 Diligenciado -
item "Evaluacion de
Candidato(s)
Preseleccionado(s)"

7. ENVIAR FORMATO A VICERRECTOR
ACADEMICO

El Decano envia por correo electronico al
Vicerrector Académico el formato DES-FO-16
diligenciado e informa el nombre del candidato

Decanos

Revisar el
formato
antes de
enviarlo

Formato DES-FO-
16 Diligenciado-
item
“Recomendacion
del Decano"

Correo Electronico
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

CONTROL

DOCUMENTO DE
REFERENCIA

REGISTRO
RESULTANTE

idéneo para ocupar la vacante.

8. VALIDAR EL CANDIDATO

El Vicerrector Académico recibe el correo
electronico de parte del Decano y valida el
candidato propuesto en el formato DES-FO -16
diligenciado, evaluando la recomendacion del
Decano.

¢.€el Vicerrector Académico aprueba?
Vicerrector
NOTA. Académico
Si el Vicerrector Académico encuentra que el
candidato NO cumple los requisitos, le informa
al Decano via correo electronico, adjuntando el
formato DES -FO -16, con la decision de
rechazo del candidato propuesto y el proceso
vuelve a la actividad 5.

Si el Vicerrector Académico esta de acuerdo
con el candidato propuesto, continua con la
actividad 9.

N/A

Formato DES-FO-
16 Diligenciado

Estatuto de
Profesores de la
ETITC

Correo electronico

9.SOLICITAR VINCULACION

El Vicerrector Académico envia correo
electronico a Gestion de Talento Humano
solicitando la formalizacién de la vinculacién del
profesor hora catedra

Vicerrector
Académico

N/A

Formato DES-FO-
16

Correo Electronico
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

CONTROL

DOCUMENTO DE
REFERENCIA

REGISTRO
RESULTANTE

10. VINCULAR EL CANDIDATO
GTH-FO-21

El Profesional Especializado del éarea de Profesional de Listado de | GTH-FO-21 Listado
Seleccion y vinculacion notifica al profesor la Seleccion y Chequeo de Chequeo Histori
N . - : . istoria Laboral
citacion a entrevista preliminar y los Vinculacion. Documentos Documentos de
documentos que debe presentar para su de Ingreso Ingreso
vinculacion.
11. AFILIAR AL SGSST o

Técnico
Registrar en las plataformas de las entidades Tgiﬂiglﬁaﬁ;ﬁo N/A N/A ﬁ:?;;rr%zg
del SGSST al servidor publico, un dia antes de P
la vinculacién
12. ACTIVAR USUARIOS
Talento Humano comunica a Gestién de
Informatica y Telecomunicaciones, Registro y Técnico
Control y Comunicaciones la novedad de administrativo N/A N/A c -
. y: orreo electronico
vinculacion del profesor para efectos de correo Talento Humano
institucional, carnet y plataforma académica.
Nota: Notifica a Vicerrectoria Académica para
socializacién de la informacién a los profesores.
13. ELABORAR ACTOS ADMINISTRATIVOS
DE VINCULACION Técnico

administrativo Carga . .,

Elaborar el acto administrativo del periodo de Talento Humano Académica Carga Academica Resolucion
vinculacion y terminacion del profesor hora
catedra.
14. NOTIFICAR ACTOS ADMINISTRATIVOS Técnico NA Resolucion Correo electronico
DE VINCULACION administrativo
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DOCUMENTO DE REGISTRO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL REFERENCIA RESULTANTE

Talento Humano
A través de correo electréonico Talento Humano
notifica a los profesores hora catedra su
vinculacion.

PROCEDIMIENTO DE RETIRO O DESVINCULA

15. RETIRO

Por renuncia del servidor publico: quien debe
radicar carta dirigida al ordenador del gasto, con

copia a Talento Humano Docente hora catedra N/A N/A Carta de renuncia

Correo electronico

Nota: El profesor hora catedra finaliza su
vinculacién con la institucion de acuerdo con el
acto administrativo.

16. ELABORAR ACTO ADMINISTRATIVO DE
RETIRO

Técnico
administrativo

Talento Humano N/A Resolucion Resolucion

Elaborar el acto administrativo de aceptacion de

renuncia del profesor de hora catedra

17. notificar desvinculacion.

A través de correo electrénico Talento Humano

notifica el acto administrativo al profesor hora Técnico

catedra retirado por renuncia. administrativo N/A N/A Correo electrénico
Talento Humano

Nota: Talento Humano notifica a Gestion de

Informatica y Telecomunicaciones, Registro y

Control y Comunicaciones para efectos de

inactivar accesos.
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7.ANEXOS:

DES-FO-15 Perfil Seleccién Profesor Hora Catedra
DES-FO-16 Resultados Seleccion Profesor Hora Catedra
GTH-PC-01 Procedimiento para seleccién, vinculacion y retiro de personal de planta, provisional y de libre nombramiento y remocién
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8. DIAGRAMA DE FLUJO
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9.SISTEMAS DE INFORMACION

SISTEMA DE
INFORMACION

N/A N/A N/A N/A

DESCRIPCION FRECUENCIA UBICACION

5. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION CAMBIOS
2023-03-28 1 Adopcién del procedimiento
2024-06-20 2 Se elimino la actividad No 6 (Presentacion de candidatos). Se realiza actualizacion de

actividades en general y Se articula el procedimiento con las responsabilidades del proceso de
talento humano, también Se realizo actualizacion al nuevo formato de calidad

2024-09-26 3 Se actualizé el nombre del procedimiento y se adiciono el procedimiento de retiro de docente
hora catedra.

2025-09-26 4 Se incluyo la responsabilidad de Notificar al talento humano el retiro de los docentes, con el fin
de notificar a los procesos responsables de realizar inactivacion de los sistemas de informacion
de la entidad.

ELABORO REVISO APROBO
EDWIN GERARDO CAMACHO RODRIGUEZ ANAY PINTO VALENCIA HNO. NESTOR RAUL POLANIA
Profesional contratista Administrador de la Documentacion | GONZALEZ
Vicerrector
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