Escuela Tecnolégica
Instituto Técnico Central

CODIGO: DES-PC-10
VERSION: 1

VIGENCIA: MARZO DE 2023

DOCUMENTO CONTROLADO

1. OBJETIVO

Realizar la seleccién de los profesores Ocasionales 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

Profesores Ocasionales. Son aquellos con dedicacién de tiempo completo o medio tiempo que sean requeridos transitoriamente por la ETITC, para un
periodo académico inferior a un (1) afio. Sus servicios son reconocidos de conformidad con las disposiciones legales vigentes (Articulo 32, Acuerdo
009 de 2015 del Consejo Directivo, Estatuto de Profesores).

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

Entrevista de Seleccién: Reunion del Decano con el o los candidatos.

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

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CRITERIOS A TENER EN CUENTA

Este procedimiento aplica exclusivamente para la vinculacion de los docentes de nombramiento ocasional en los Programas de Educacion Superior.

La seleccion de profesores ocasionales se realiza entre los profesores de hora catedra vinculados a la Institucion, atendiendo criterios de:
cumplimiento de perfil, resultados de la evaluacién de desempefio docente y antigiiedad. De no existir profesores de catedra que cumplan con los
criterios, se acudira a candidatos externos para la seleccion, siempre y cuando cumplan con el perfil.

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 educacidn superior, y regula las condiciones
de ingreso, ejercicio, derechos y deberes, funciones, escalafdn, evaluacidn, 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 [ ACTIVIDAD DESCRIPCIGN [ [ RESPONSABLE REGISTRO
El Decano identifica la necesidad por renuncia de un profesor, el cual le informa por correo Decano Correo electrénico
Identificar la necesidad electrénico, o por necesidad del servicio institucional
El Decano informa al Vicerrector Académico y solicita mediante correo electrdnico la necesidad -
Informar la novedad o Decano Correo electrénico
de iniciar el proceso para llenar la vacante
v
Autorizar el inicio del El Vicerrector Académico responde el correo electrénico autorizando el inicio del procedimiento Vicerrector -
. L, . Correo electrénico
procedimiento de de seleccién Académico
|Z| Diligenciar el formato El Decano diligencia el formato DES-FO-14 Formato DES-FO-14
DES-FO-14 Seleccion Profesor Ocasional, con la informacion que deben cumplir los candidatos en términos Decano Diligenciado - item
Seleccion Profesor de antigliedad, experiencia y evaluacion de desempefio docente "Informacién de Seleccion"
Analizar las hojas de El Decano analiza las hojas de vida de los profesores de hora cdtedra de la facultad de acuerdo al . .
i X o . Decano Hojas de vida
vida de los profesores perfil que diligencié.
de catedra
Hojas de vida
Vuelve a la actividad 5, y analiza las hojas de vida de los profesores de catedra de la ETITC )
" . . Formato DES-FO-14
que cumplan con el perfil. De no existir profesores de catedra que cumplan con los oili iado - i
¢Hay profesores No criterios, se acudird a seleccionar de candidatos externos, siempre y cuando cumplan con Decano . i |genc.|la o - ltem
que cumplen con el el perfil. El Decano diligenciara el formato DES-FO-14 en los items: "Preseleccion Externa Preselec.uon Externa d_e
perfil? de Hojas de Vida" y "Evaluacién de Candidatos Externos" y continda con la actividad 8. Hojas de Vida" y "Evaluacion
de Candidatos Externos"
maéximo 3 candidatos que cumplen con la totalidad de criterios definidos en el perfil para ser Hojas de vida
profesores ocasionales y diligencia el formato DES-FO-14 en el item "Preseleccion Interna de Formato DES-FO-14
Candidato(s)". Decano Diligenciado - ftem
Preseleccionar Nota: En caso de que solamente uno o dos profesores catedra cumplan con el perfil, se dara "Preseleccion Interna de
candidatos continuidad al procedimiento de seleccion. Candidato(s)"




l

Evaluar y calificar
candidatos

El Decano evalua los candidatos preseleccionados y diligencia el formato DES-FO-14 en el item
"Evaluacion de Candidato(s) Preseleccionado(s) - Interna", asignando una calificacion entre 1y 10

Formato DES-FO-14
Diligenciado - item

Enviar formato a
Vicerrector Académico

Decano
para cada candidato en los criterios de: pregrado, posgrado, antigiiedad y evaluacién de "Evaluacion de Candidato(s)
desempefio, siendo 1 la mas baja y 10 la que mejor se adapte a la necesidad. Preseleccionado(s) - Interna
El Decano diligencia el item "Recomendacion del Decano" del formato DES-FO-14 con el nombre Formato DES-FO-14
del candidato idéneo para ocupar la vacante y lo envia por correo electrénico al Vicerrector Decano Diligenciado - ftem

Académico

"Recomendacién del Decano'

l

Analizar el formato
DES-FO-14

El Vicerrector Académico recibe el correo electrdnico de parte del Decano y analiza la
informacién contenida en el formato DES-FO - 14 diligenciado, evaluando la recomendacién del
Decano

Vicerrector
Académico

Formato DES-FO-14
Correo electrénico

¢El Vicerrector
Académico
aprueba?

El Vicerrector Académico informa al Decano via correo electrénico, adjuntando el
formato DES -FO -14, con la decision de rechazo del o los candidato(s) y el Decano debe
volver a la actividad 5.

Vicerrector
Académico

Formato DES-FO-14
Correo electrénico

Tomar decision

El Vicerrector Académico toma la decisidn de llenar la vacante aceptando la recomendacion del
Decano. Diligencia el formato DES-FO-14 en el item "Decisién del Vicerrector Académico"

Vicerrector
Académico

Formato DES-FO-14
Correo electrénico

l

Solicitar vinculacién

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

Vicerrector

Correo electrénico

gestionar el nombramiento del Profesor Ocasional Académico
6. ANEXOS
DES-FO-14 Seleccién Profesor Ocasional
7. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION CAMBIOS
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