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1. Objetivo y Alcance

Establecer los lineamientos necesarios para la convocacion y seleccion de personal
docente Tiempo Completo y Medio Tiempo acorde a las necesidades de las unidades
académicas para garantizar el cumplimiento de las funciones misionales en la Universidad
de Pamplona.

El proceso se inicia con la aprobacién de la Convocatoria y se termina con el Archivo de la
Documentacion.

2. Responsable

El (la) Vicerrector(a) Académico(a) es responsable de velar por el cumplimiento de este
procedimiento y el desarrollo de las actividades en la convocatoria y seleccion del
personal docente.

3. Definiciones
3.1 El Comité de Concurso

Estara integrado por: Vicerrector(a) Académico(a), Secretario(a) General, Director(a) de la
Oficina de Gestién de Talento Humano, Director(a) de la Oficina Juridica, el (la)
Representante de los Decanos(as) ante el Consejo Académico, el (la) Representante de
los Docentes ante el Consejo Superior y un Representante de los Docentes ante el
Consejo Académico. Se encargard de la coordinacion operativa de todo el proceso,
velando por la transparencia e imparcialidad del mismo.

3.2 Comisién Evaluadora del Concurso

La Comision esta integrada por el Director del programa académico en que existe la
plaza, quien lo coordina o en su defecto el decano (a) de la respectiva facultad; dos (2)
docentes de tiempo completo del &rea con titulo igual o superior al de la persona a
evaluar, y dos (2) docentes de tiempo completo, delegados y presentados por el Comité
de Concurso.

En caso que la Universidad no cuente con docentes del area, con titulo igual o superior al
titulo que posee el aspirante, el Consejo de Facultad solicitara a la Direccién
Administrativa, o a la oficina que cumpla sus funciones, la disponibilidad presupuestal
para el pago de honorarios de pares evaluadores externos.

3.3 Docente Tiempo Completoy Medio Tiempo

Persona que se dedica profesionalmente a la docencia, la investigaciéon y la extension,
nombrada mediante un acto administrativo por un periodo de tiempo indefinido.

Elaboro

Aprobo

Valido

Amparo Parada Mendoza
Firma

Myriam Edilma Gémez filigrana
Firma

Maria Victoria Bautista Bochaga
Firma

Fecha | 26 de Agosto de 2011

Fecha [ 1 de Septiembre de 2011

Fecha [5 de Septiembre de 2011
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Las demas definiciones que aplican para el presente procedimiento se encuentran
contempladas en la Norma NTC ISO 9000:2005. Sistema de Gestién de Calidad.
Fundamentos y Vocabulario

4. Actividades

4.1 Aprobaciéon de la Convocatoria Responsable: Rector (a)

El (la) Rector (a) de la Universidad de Pamplona, previa autorizacion del Consejo
Superior Universitario, convoca a concurso, contando con la certificacion de las vacantes
a proveer por la Direccion de la Oficina de Gestiébn de Talento Humano, Oficina de
Planeacion y certificado de disponibilidad presupuestal expedido por el Director de la
Oficina de Contabilidad y Presupuesto, segln las prioridades establecidas por el Consejo
Académico a partir de las solicitudes presentadas por los Consejos de Facultad y
Comités de Programa.

4.2 Determinacion de las Necesidades Responsable: Consejo de Facultad
de Docentes

El Consejo de Facultad, una vez revisada y analizada la solicitud del respectivo Comité
de Programa o del organismo que haga sus veces, recomienda el perfil profesional y
ocupacional del cargo ante el Consejo Académico, como también los requisitos y
calidades de la persona que ha de ocuparlo, teniendo en cuenta la normatividad de la
Universidad. Esta informacion se remite por FGT-12 “Memorando” a la Vicerrectoria
Académica con la debida sustentacién, para su respectivo tramite.

Cuando por alguna circunstancia no se hubiera podido constituir el Comité de Programa,
quien determina y prioriza las necesidades del programa es el respectivo Consejo de
Facultad. En consecuencia, el (los) perfil(es) del(os) cargo(s) a proveer se definen por
este 6rgano.

En el caso que el Comité de Programa y el Consejo de Facultad no cuenten con
docentes de planta que puedan proponer y definir los perfiles docentes a convocar se
solicita el aporte un par externo especializado.

La solicitud de recomendacion del perfil profesional y ocupacional del cargo del personal
docente requerido, de los requisitos y calidades del aspirante, queda evidenciada en el
FAC-08 “Acta de Reunion” y se envia mediante FGT-14 “Carta” al Consejo
Académico para su respectiva aprobacion.

NOTA: En los concursos publicos de méritos que en adelante realice la Universidad para
vincular profesores de Medio Tiempo y Tiempo Completo, se exige, ademas de los
requisitos y calidades definidas por los Consejos de Facultad, lo siguiente:

- Titulo de pregrado en el area de desempefio.
- Titulo de posgrado, de acuerdo con los requerimientos presentados por el Consejo de
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Facultad.

- Experiencia profesional e investigativa, esta Ultima comprobada con publicaciones y/o
proyectos de investigacion terminados o en curso.

- Comprension certificada de una segunda lengua.

Se tendra en cuenta el certificado de terminacion de estudios de Doctorado o Maestria
expedido por la Universidad de origen y en el cual conste que sélo esta pendiente la
expedicion del titulo, con la debida autenticacién de las autoridades respectivas.

Responsable: Rector (a), Lider del

4.3 Publicacion SN
Proceso de Comunicacion y Prensa

Una vez aprobada la convocatoria el (Ia) Rector (a) autoriza su publicacién y la remite al
lider del Proceso de Comunicacion y Prensa de la Universidad de Pamplona, junto con
los documentos para su publicacion en la Pagina Web de la Universidad y en los medios
de comunicacién escritos de circulacién nacional.

Dicha convocatoria debe contener: Descripcion del cargo, Requisitos minimos para
participar en el concurso y forma de acreditarlos, fecha de apertura y cierre de las
inscripciones, tipo de pruebas, fechas y lugares de pruebas correspondientes, criterios de
evaluacion y publicacion de resultados del concurso.

4.4 Inscripcion de Aspirantes Responsable: Secretaria General

Los aspirantes interesados deben entregar la documentacion personalmente ante la
Secretaria General de la Universidad de Pamplona o mediante interpuesta persona y/o
correo certificado junto con los soportes relacionados en el FGA-111 “Lista de Entrega
de Documentos Aspirante Concurso Docente”. Los documentos deben presentarse
en original o en copia auténtica o autenticada, dentro de los términos previstos en la
Convocatoria.

El (la) funcionario (a) responsable de la Secretaria General, una vez recibidos los
documentos procede a verificar el FGA-111 “Lista de Entrega de Documentos
Aspirante Concurso Docente”. En caso de hallar inconsistencias deben ser registradas
al final del formato en observaciones.

El plazo para la recepcion de los documentos debe cumplirse de acuerdo a lo
establecido en la publicacion de la convocatoria.

NOTA: La Universidad de Pamplona se reserva el derecho de verificar la autenticidad de
los documentos presentados. Los documentos que no puedan ser verificados no seran
tenidos en cuenta.

Una vez terminado el plazo para las inscripciones la Secretaria General clasifica las
hojas de vida por Facultad y las presenta al Comité de Concurso.
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4.5 Preseleccién de Candidatos Responsable: Comité del Concurso

La relacién y las hojas de vida se entregan al Comité de Concurso quien las revisa y
elabora el FAC-08 “Acta de Reunién”, en el cual se consigna el nombre de los
aspirantes que cumplen y no cumplen requisitos, asi mismo también las causales de
rechazo y todos los hallazgos observados en la recepcion de los documentos que
consideren pertinentes mencionar.

Copia de las actas y las hojas de vida junto con sus anexos se remiten mediante FGT-12
“Memorando” a las respectivas facultades. La publicacion de esos resultados se hace
en la pagina web de la institucién asi como en las carteleras de las facultades y de la
Secretaria General.

El Comité de Concurso envia al Departamento de Lenguas y Comunicacién los
aspirantes que no presentaron certificado de segunda lengua, con el fin de que en el
Departamento se programe la presentacion de la prueba respectiva.

NOTA: Contra el Acto que excluye a un aspirante por no cumplir con los requisitos
exigidos, procede el recurso de Reposicion ante el Comité de Concurso y el de
Apelacion ante el Rector (a) de la Universidad, los cuales se podran interponer dentro de
los cinco (5) dias siguientes a la publicacion de las listas.

4.6 Designacién de la Comisién

Evaluadora del Concurso Responsable: Consejo de Facultad

Mediante reunién de Consejo de Facultad se elige la Comision Evaluadora del Concurso
dejando en el FAC-08 “Acta de Reunion” el nombre de los integrantes teniendo en
cuenta lo dispuesto en el Acuerdo 026 del 15 de junio de 2011, Articulo 10 y su
respectivo Paragrafo.

El Consejo de Facultad solicita al Comité de Concurso el nombre de los dos (2) docentes
delegados para el Comité Evaluador de cada programa donde exista la plaza.

El Consejo de Facultad diligencia el FGA-12 “Asignacion de Comision Evaluadora, y
Fechas de las Pruebas”

La hora, lugar y fecha para cada una de las pruebas las da a conocer la Comision
Evaluadora al concursante, con al menos 72 horas de anticipacién, mediante FGT-14
“Carta” por correo electrénico y en la pagina de la institucion.
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4.7 Evaluacion de Méritos Docentes Responsable: Comision Evaluadora del
Tiempo Completo y de Medio Tiempo Concurso y Comité de Concurso
Para cuantificar los resultados del concurso, se tendra en cuenta la siguiente tabla
PRUEBA CALIFICACION (Puntos)
Hoja de Vida FGA-44 “Hoja de Vida Unificada” 0-35
Prueba de conocimientos 0-25
Sesion Docente 0-25
Propuesta de Investigacion FGA-20 “Propuesta de 0-10
Investigacion” y de Interaccion Social FGA-24 “Propuesta
de Interaccion Social”
La pruebade investigacién y de Interaccién Social tendrdn 5 puntos cada una
Prueba o comprensién certificada de una segunda lengua 0-5

Para la evaluacion y calificacion de las pruebas la Comisién Evaluadora debe tener en

cuenta los siguientes articulos del Acuerdo 026 del 15 de junio de 2011: “...ARTICULO

12.- La calificacion de méritos se iniciara con la evaluacion de la hoja de vida, cuyo valor

sera de 35% del total del puntaje y ésta se calificara con base en los siguientes

parametros:

a. Formacion Académica en el area, disciplina o profesion objeto del concurso: Los
titulos de pregrado y posgrado.

b. Experiencia Profesional: docente universitaria, investigativa y profesional calificada
en el area.

¢c. Produccion Intelectual: Produccion cientifica, técnica, artistica, humanistica en el
area de la convocatoria, expresada en publicaciones de diversa indole (libros,
capitulos de libros, articulos, memorias de eventos, etc); trabajos artisticos,
cinematograficos o fonogréaficos; registros de software, premios, distinciones y
patentes oficialmente registradas.

PARAGRAFO.- La Comision Evaluadora verificara la informacion consignada en la hoja
de vida, con las fuentes que considere pertinentes y remitira los resultados al Comité del
Concurso en el formato dispuesto para tal fin.

ARTICULO 13.- La prueba de conocimientos en el area, tendra un valor del 25% del
puntaje total. Los temas y las estrategias para evaluar los conocimientos de los
aspirantes seran disefiados por la Comision Evaluadora y seran dados a conocer a los
aspirantes con una antelacion de tres (3) dias.

ARTICULO 14.- Se realizara una sesién docente sobre un tema del area del concurso,
la cual tendra un valor de 25% del puntaje total.

PARAGRAFO.- El tema seréa definido por la respectiva Comisién Evaluadora y se dara a
conocer en un término no inferior a tres (3) dias.

ARTICULO 15.- La Propuesta de Investigacion e Interaccion Social presentada por el
aspirante, tendra un valor del 10% sobre el puntaje total. Los parametros a evaluar en
esta sesion seran los establecidos en el formato disefiado para tal fin.
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ARTICULO 16.- Los formatos para la evaluacion de cada una de las pruebas
correspondientes al presente capitulo, seran los que la institucion disponga para ello.

PARAGRAFO.- Para las pruebas de las que trata este capitulo, cada uno de los
miembros del jurado, registrard su evaluacion en un ejemplar del formato dispuesto
para este fin. El resultado sera el promedio de los valores dados por cada miembro del
jurado.

ARTICULO 17.- El puntaje minimo para hacer parte de la lista de elegibles es de 70
puntos...”

Se evallan las pruebas, tomando en consideracion los criterios establecidos en la
convocatoria. Los puntajes obtenidos deben consignarse en los FGA-11 “Evaluacion
Hoja de Vida Docente de Tiempo Completo y Medio Tiempo”, FGA-17 “Evaluacion
Sesion Docente”, FGA-26 “Evaluacion Propuesta de Investigaciéon” y FGA-27
“Evaluacion Propuesta de Interacciéon Social”

Para cada una de las pruebas debe llevarse registro escrito 0 audiovisual, segun sea el
caso.

La Comision Evaluadora procede a diligenciar el FGA-18 “Acta de Resultado de la
Evaluacion de Méritos” de cada concursante y lo remite al Comité de Concurso
mediante FGT-12 “Memorando” relacionando las hojas de vida de los concursantes,
los formatos correspondientes y el nimero de folios respectivos para la revision del
proceso.

Una vez recibida la informacion de la comisién evaluadora el Comité de Concurso
procede a elaborar el FGA-13 “Resultados del Concurso de Convocatoria Docente”
y posteriormente elabora FAC-08 “Acta de Reunion” con los resultados, incluyendo la
lista de los concursantes en estricto orden de puntaje y remite al Lider del Proceso de
Comunicacion y Prensa para su publicacion en la pagina WEB de la Universidad, en la
cartelera de la Secretaria General y de las Facultades, por un termino de 5 dias habiles.

NOTA 1: Contra los resultados del concurso proceden los recursos de reposicion ante el
Comité de Concurso y el de Apelacion ante el (la) Rector (a) de la Universidad, dentro
de los cinco (5) dias habiles, siguientes a la publicacion.

Responsable: Comité de Asignacion y

4.8 Valoracion de las Hojas de Vida Reconocimiento de Puntaje

El Comité de Concurso envia al Comité de Puntaje mediante FGT-14 “Carta” las hojas
de vida de los ganadores del concurso para su valoracion.

Una vez evaluadas las hojas de vida el Comité de Puntaje las enviara a la Oficina de
Talento Humano junto con los resultados de la valoracién y copia de los resultados a la
Rectoria para los respectivos nombramientos.
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Responsable: Rectoria, Talento Humano
y Secretaria General

El (la) Rector(a) autoriza a la Oficina de Talento Humano la elaboraciéon de las
Resoluciones de nombramiento. Una vez elaboradas el (la) Rector(a) procede a
firmarlas y son remitidas a Secretaria General para la respectiva notificacion.

4.9 Nombramientos y Posesién

Secretaria General naotifica la Resolucién de nombramiento y elabora las actas de
posesion.

4.10 Devolucién de Hojas de Vida Responsable: Secretaria General

En un término de 30 dias siguientes a la publicacion de los resultados finales, se poden
reclamar en Secretaria General las hojas de vida de los aspirantes que no cumplieron
los requisitos en cualquiera de las fases del concurso

Responsable: Comité de Concurso, las
4.11 Archivo de la Documentacion Facultades y las demas dependencias
involucradas en el proceso.

Las actas tanto del Comité del Concurso como de la Comisién Evaluadora del Concurso
y los demas documentos que se consideren pertinentes deben reposar en el archivo de
la Secretaria General, de la Vicerrectoria Académica, de la Oficina de Gestion del
Talento Humano segun el caso, ordenados segun las Tablas de Retencion Documental.

5. Documentos de Referencia

e NTC ISO 9000:2000, Sistema de Gestion de la Calidad Fundamentos vy
Terminologia.

e NTC ISO 9000:2005, Sistema de Gestion de la Calidad Fundamentos vy
Terminologia.

e NTC ISO 9000:2008, Sistema de Gestibn de la Calidad Fundamentos y
Terminologia.

e NTCGP 1000:2004 Gestion de la Calidad en el Sector Publico

o NTCGP 1000:2009 Gestion de la Calidad en el Sector Publico

e Acuerdo 026 del 15 de junio de 2011

e Decreto 1279

° Ley 30

e Acuerdo 130 Estatuto Docente Universitario

e Acuerdo No. 134 del 12 de diciembre de 2002Por el cual se reglamenta la
aplicacién del Decreto 1279 del 19 de junio de 2002 en la Universidad de
Pamplona

o Acuerdo No. 026 del 15 de junio de 2011 “Por el cual se modifica el Acuerdo No.
075 del 05 de noviembre de 2008, el cual reglamentd el Concurso Publico de
Méritos para Docentes de Tiempo Completo y de medio Tiempo de la Universidad
de Pamplona”



http://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_44/recursos/01general/09092011/acuerdo_134_12122002.pdf
http://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_44/recursos/01general/09092011/acuerdo_134_12122002.pdf
http://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_44/recursos/01general/09092011/acuerdo_134_12122002.pdf
http://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_44/recursos/01general/09092011/acuerdo_134_12122002.pdf
http://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_44/recursos/01general/09092011/acuerdo_026_06152011.pdf
http://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_44/recursos/01general/09092011/acuerdo_026_06152011.pdf
http://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_44/recursos/01general/09092011/acuerdo_026_06152011.pdf
http://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_44/recursos/01general/09092011/acuerdo_026_06152011.pdf
http://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_44/recursos/01general/09092011/acuerdo_026_06152011.pdf
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6. Historia de Modificaciones
., Naturaleza del Fecha de Fechade
Version . L ) s,
Cambio Aprobacion Validacion
Modificacién de la 11 de octubre de
01 . 8 de octubre de 2010
normatividad 2010
7. Administraciéon de Formatos
o . L Tiempo de . s
Codigo Nombre Responsable Ubicacion Acceso retencion Disposicion
Evaluacion Hoja Oficina de Personal de la
de Vida Docente . Vicerrectoria Oficina de
FGA-11 de Tiempo X(I:Ca?jr{éifitggg; Académica, Vicerrectoria Segun TRD Archivo Central
Completo y Medio Centro Académicay
Tiempo Interactivo docentes
) L Oficina de Personal de la
Asignacion de Vi tori Oficina d
FGA-12 Comision Vicerrector(a) icemectoria oneina ae . .
Evaluad Académi Académica, Vicerrectoria Segun TRD Archivo Central
\vaiuadora y cadémico(a) Centro Académicay
fecha de prueba .
Interactivo docentes
Resultados del Vicenosorta | | Ofcina de.
FGA-13 ((::orr:\(iursct) criie chzrr’i(]:itor(a) Académica, Vicerrectoria Segun TRD Archivo Central
onvocatora cadémico(a) Centro Académicay
Docente -
Interactivo docentes
Oficina de Personal de la
Evaluacién Sesi6n Vicerrector Vicerrectoria Oficina de
FGA-17 Docente cerrecto @) Académica, Vicerrectoria Segun TRD Archivo Central
Académico(a) P
Centro Académicay
Interactivo docentes
Acta de
Resultados
Proceso de Oficina de Personal de la
Evaluacion de Vicerrector(a) Vicerrectoria Oficina de
FGA-18 Aspirantes al L Académica, Vicerrectoria Segun TRD Archivo Central
Académico(a) .
Concurso Centro Académicay
Docente de Interactivo docentes
Tiempo Completo
y Medio Tiempo
Oficina de Personal de la
Propuesta de Vicerrector(a) Vicerrectoria Oficina de
FGA-20 Investigacion Académico(a) Académica, V|cer|:ec_tor|a Segun TRD Archivo Central
Centro Académicay
Interactivo docentes
Oficina de Personal de la
Propuesta de Vicerrector(a Vicerrectoria Oficina de
FGA-24 pues . icerrect @) Académica, Vicerrectoria Segun TRD Archivo Central
Interaccion Social | Académico(a) s
Centro Académicay
Interactivo docentes
Eval L Oficina de Personal de la
Pro;ﬁg:t(;gr:je Vicerrector(a) Vicerrectoria Oficina de
FGA-26 Investigacion Académico(a) Académica, Vlcertecyor|a Segun TRD Archivo Central
Centro Académicay
Interactivo docentes
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Cddigo Nombre Responsable Ubicacion Acceso Tlempc_)'de Disposicion
retencion
Evaluacion QflClna dg Perspnal de la
Propuestas de Vicerrector(a) Vicerrectoria Oficina de
FGA -27 pues : P Académica, Vicerrectoria Segun TRD Archivo Central
Proyeccion Social | Académico(a) P
Centro Académicay
Interactivo docentes
Oficina de Personal de la
Hoja de Vida . Vicerrectoria Oficina de
FGA -44 Unificada X(I;Ca%r{é?it:cr)(z) Académica, Vicerrectoria Segun TRD Archivo Central
(@) Centro Académicay
Interactivo docentes
Lista de Entrega Oficina de Personal de la
de Documentos Vicerrector(a) Vicerrectoria Oficina de
FGA-111 Aspirante s Académica, Vicerrectoria Segun TRD Archivo Central
Académico(a) L
Concurso Centro Académicay
Docente Interactivo Docentes
Auxiliar Oficina de Pe(r)s](;r;:; ((jjee .
FAC-08 Acta de Reunién et . Vicerrectoria : f Segun TRD Archivo Central
Administrativo Académica Vicerrectoria
Académica
Auxili Oficina de Peésfor)al (ée la
FGT-12 Memorando uxtiar Vicerrectoria ncina de Segun TRD Archivo Central
Administrativo Académica Vicerrectoria
Académica
Auxiliar Oficina de Pecr)sfi?:ri]r?zli ?jee &
FGT-14 Carta Administrativo Vlcerre:ct(_)rla Vicerrectoria Segun TRD Archivo Central
Académica .
Académica
8. Anexos

“No aplica”




