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Se presenta, a continuacién, un documento técnico integrado como herramienta de soporte a
profesores, Oficinas de Personal de las Sedes, y facultades e institutos, en relacién con la gestién del
personal académico de la Universidad Nacional de Colombia, y los procesos relacionados con las
etapas de seleccion, vinculacién, trayectoria y desvinculacién.
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1. INTRODUCCION

A lo largo de su historia, la Universidad Nacional de Colombia ha contado con un régimen juridico
especial que le ha permitido gozar de una independencia académica. Actualmente se rige por el
principio de Autonomia Universitaria consagrado en el Articulo 69 de la Constitucién Politica, e
instituido en el Articulo 28 de la Ley 30 de 1992, en los siguientes términos:

"Articulo 28 La autonomia universitaria consagrada en la Constitucién Politica de Colombia y de
conformidad con la presente Ley, reconoce a las universidades el derecho a darse y modificar sus
estatutos, designar sus autoridades académicas y administrativas, crear, organizar y desarrollar sus
programas académicos, definir y organizar sus labores formativas, académicas, docentes, cientificas y
culturales, otorgar los titulos correspondientes, seleccionar a sus profesores, admitir a sus alumnos
y adoptar sus correspondientes regimenesy establecer, arbitrar y aplicar sus recursos para el
cumplimiento de su misi6n social y de su funcién institucional. "

En lo ateniente al personal académico y las diferentes situaciones que pueden devenir de las relaciones
contractuales con los mismos, la norma recién citada destaca el derecho de las universidades publicas
a:

- Darse y modificar sus estatutos”

- Designar sus autoridades académicas y administrativas

- Seleccionar a sus profesores

- Adoptar sus correspondientes regimenes

- Establecer, arbitrar y aplicar sus recursos para el cumplimiento de su misién social y de su
funcién institucional.

Este documento pretende
construir un acervo
documental que dé cuenta de
las diferentes disposiciones
legales que afectan la gestion
administrativa del personal
académico dentro de la
Universidad Nacional de
Colombia y generar una
convergencia entre todas estas.

En ejercicio de las facultades otorgadas en la Ley 30 de 1992, el
Gobierno nacional expidié el Decreto 1210 de 1993 mediante el
cual Reestructuré el régimen orgdnico especial para la Universidad
Nacional de Colombia.

Atendiendo el mandato establecido en el articulo 77 de la Ley
30 de 1992, el Gobierno reglamenté el régimen salarial y
prestacional de los docentes de universidades publicas y
oficiales, por medio de la expedicién del Decreto 1279 de 2002.

Con base en los contenidos definidos en la figura la de la

autonomia universitaria y en los Decretos 1210 de 1993 y 1279 de 2002, la Universidad ha
establecido un marco normativo para la administracién de las relaciones laborales con su personal
académico. Dicho marco normativo se encuentra representado principalmente, en el Estatuto General,
Acuerdo 11 de 2005, en el Estatuto de Personal Académico, Acuerdo 123 de 2013 y en el Acuerdo 23
de 2008, todos del Consejo Superior Universitario (CSU).

! Lo dispuesto en el articulo 28 de la ley 30 de 1992, fue ratificado por la jurisprudencia Constitucional en la
Sentencia T-870 de 2000.

2 El articulo 75 de la Ley 30 de 1992 expresamente sefiala los aspectos minimo que deberdn contener los
estatutos de profesor universitario.


http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Norma1.jsp?i=34632#28
http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Norma1.jsp?i=34632
http://www.unal.edu.co/dnp/Archivos_base/decreto1210.pdf
http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Norma1.jsp?i=34632#77
http://www.unal.edu.co/dnp/Archivos_base/Decreto_1279_2002_RSYP_UESTATALES.pdf
http://www.unal.edu.co/dnp/Archivos_base/decreto1210.pdf
http://www.unal.edu.co/dnp/Archivos_base/Decreto_1279_2002_RSYP_UESTATALES.pdf
http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Norma1.jsp?i=35137
http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Norma1.jsp?i=59607
http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Norma1.jsp?i=34717
http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Norma1.jsp?i=34632#28
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Adicionalmente la Universidad y el Gobierno han expedido normas que reglamentan o complementan
el marco legal recién referenciado, lo que ha dado pie a un sin nimero de referencias normativas y
procedimentales que afectan la gestion administrativa del estamento docente.

El presente documento pretende dos cosas principalmente: en primera medida, construir un acervo
documental que dé cuenta de las diferentes disposiciones legales que afectan la gestién administrativa
del personal académico dentro de la Universidad Nacional de Colombia; y en segunda medida, generar
una convergencia entre todas estas.

Este documento fue escrito pensando primeramente en aquellos funcionarios administrativos que
apoyan desde sus areas de trabajo cualquiera de los objetivos misionales de Universidad y quienes dia
a dia trabajan teniendo como referencia un marco reglamentario que no siempre puede ser observado
de manera integral en un Gnico documento. También fue escrito pensando en que pueda servir como
instrumento de consulta a los profesores adscritos y no adscritos a la carrera profesoral universitaria,
como apoyo orientador para los tramites propios de su vinculacién o en el ejercicio de comisiones de
caracter académico administrativas.

2. ESTRUCTURA ACADEMICO - ADMINISTRATIVA

La Universidad Nacional de Colombia es una entidad publica estatal con autonomia para designar a sus
directivas y regirse por sus propios estatutos de acuerdo con la ley especial que la regula, y que actia
en pro del cumplimiento de su misién esencial que es la creacién, desarrollo e incorporacién del
conocimiento y su vinculacién con la cultura.

Como representante del Estado, la Universidad Nacional de Colombia a través de funciones no
administrativas orienta, promueve y fomenta el acceso a la educacién superior hasta sus mas altos
niveles académicos, teniendo como fundamento el desarrollo de la docencia, la investigacién, las
ciencias, la creacién artistica y la extension, para alcanzar la excelencia y los fines sefialados en el
articulo 2 del Decreto 1210 de la Presidencia de la Reptblica y en el Acuerdo 11 de 2005 del Consejo
Superior Universitario.

Segun el articulo 12 del Acuerdo 11 de 2005 del CSU, la Universidad estara organizada académica y
administrativamente en tres niveles de direccién y organizacion:

2.1.NIVEL NACIONAL

La estructura académico administrativa del Nivel Nacional se encuentra establecida en el Acuerdo 113
de 2013 y se describe a continuacién:

Consejo Superior Universitario (CSU): EL Consejo Superior Universitario es la maxima autoridad de
direccion y gobierno de la Universidad. Se integra conforme a lo descrito en el articulo 11 del Decreto
Extraordinario 1210 de 1993 de la Presidencia de la Republica y sus funciones estdn determinadas en
el articulo 14 del Acuerdo 11 de 2005 del CSU.

Rectoria: El Rector es el responsable de la direcciéon académica y administrativa de la Universidad y por
lo tanto su representante legal. Se aplica al Rector el régimen de requisitos e inhabilidades previsto en
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el articulo 13 del Decreto Extraordinario 1210 de 1993 y sus funciones se describen en el articulo 16
del Acuerdo 11 de 2005 del CSU.

Segun el articulo 1 de la Resoluciéon 108 de 2006 del CSU, estd delegado en el rector la aprobacién de
las modificaciones a la planta docente de la Universidad Nacional de Colombia.

Consejo Académico (CA): EL Consejo Académico es la méaxima autoridad académica de la Institucion, la
forma en la que esta integrado y sus funciones se encuentran estipuladas en los articulos 21 y 22 del
Acuerdo 11 de 2005 del CSU respectivamente.

Vicerrectoria General: la funcién principal de la Vicerrectoria General es formular politicas en materia
de desarrollo organizacional, personal académico y administrativo, bienestar, gestion de calidad, e
informatica y comunicaciones, para consideracién del cuerpo colegiado correspondiente. Las demas
funciones y su composicion pueden ser consultadas en el articulo 4 del Acuerdo 113 de 2013 del CSU.

Vicerrectoria Académica: desde la Vicerrectoria Académica se formulan politicas de caracter
académico para la articulacién de las funciones misionales —formacién, investigacién y extensién—
en coordinacién con la Vicerrectoria de Investigacién. La descripcién de sus funciones y las
dependencias que la componen, estan referidas en el articulo 5 del Acuerdo 113 de 2013 del CSU.

Vicerrectoria de Investigacion: Su funcién principal es formular politicas que permitan el desarrollo de
los procesos de investigacion y extensién, teniendo como base las funciones misionales —formacién,
investigacion y extensién— en coordinacién con la Vicerrectoria Académica.

En el articulo 1 del acuerdo 168 de 2014 que modificé el articulo 6 del Acuerdo 113 de 2013 del CSU
se determinan las funciones y las dependencias adscritas a la Vicerrectoria de Investigacion.

Gerencia Nacional Financiera y Administrativa: De conformidad con el articulo 7 del Acuerdo 113 de
2013 es el drea encargada de definir politicas y establecer procedimientos para la gestion financiera y
administrativa de la Universidad que faciliten el quehacer de los procesos misionales de la
investigacion, la formacion y la extension. En la Resolucién 112 de 2015 de Rectoria se establecieron
las funciones y las dependencias que apoyan a la Gerencia.

Secretaria General: Conforme al articulo 20 del Acuerdo 11 de 2005 del CSU, es la dependencia
encargada de asumir, entre otras, todas aquellas funciones que garanticen el cabal funcionamiento del
CSU y del CA. Segtn el articulo 8 del Acuerdo 113 de 2013, le corresponde también la administracién
del Sistema de Informacién Normativa, Jurisprudencial y de Conceptos - Régimen Legal.

Comité de Vicerrectores: esta integrado estarad conformado por los Vicerrectores, el Gerente Nacional
Financiero y Administrativo y el Secretario Genera y cumple las funciones previstas en el articulo 23
del acuerdo 11 de 2005 del CSU.
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Grafico 1: Estructura Académico Administrativa Nivel Nacional
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Fuente: Elaboracién propia.

2.2.NIVEL DE SEDE

Consejo de Sede: El Consejo de Sede es la maxima autoridad de direccién académica de la Sede su
composicién y funciones estan descritos en los articulos 28 y 29 del Acuerdo 11 de 2005 del CSU
respectivamente.

Vicerrectoria de Sede: segln el articulo 9 del Acuerdo 113 de 2013 del CSU, corresponde a las
Vicerrectorias de Sede articular las politicas definidas en el nivel nacional, en el contexto regional de la
sede. También se encuentra en sus funciones coordinar la gestién académica, cientifica, tecnoldgica,
cultural y artistica, procurando la integracion de las Facultades, Centros e Institutos en la Sede,
ademas de las funciones que pueden ser asignadas por el CSU o la Rectoria, o0 que le correspondan
conforme a las leyes, al Estatuto General, y a los reglamentos de la Universidad.

Secretaria de Sede: En el articulo 32 del Acuerdo 11 de 2005 del CSU, se describen las funciones del
Secretario de Sede.

Institutos de Investigacion de Sede: Conforme al articulo 46 del Acuerdo 11 de 2005 del CSU, los
Institutos de Investigacién de Sede son comunidades interdisciplinarias conformadas por docentes de
diferentes facultades que se vinculan al Instituto, para desarrollar proyectos de investigacién acordes
con los objetivos del mismo y que excedan claramente los limites de una Facultad. En los articulos 46,
47y 48 del Acuerdo 11 de 2005 del CSU, se describen sus funciones y composicion.
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Centros de Sede: Los Centros de Sede tendrdn como objeto principal la extensién, las funciones y
estructura se abordan en los articulos 49, 50 y 51 del Acuerdo 11 de 2005 del CSU.

Comité Académico Administrativo de Sede de Presencia Nacional: la funcién principal de los Comités
Académico Administrativos de Sedes de Presencia Nacional, segtn el articulo 2 del Acuerdo 003 de
20009 del CSU, es propender por la integracién y adaptaciéon de la Sede a las necesidades regionales y
locales y por su internacionalizacién.

Direcciéon de Sede de Presencia Nacional: De conformidad con el articulo 10 del Acuerdo 113 de 2013
del CSU, la funcién principal de esta dependencia es articular, en el contexto regional de la Sede de

Presencia Nacional, las politicas definidas en el nivel nacional.

Gréfico 2: Estructura Académico Administrativa Nivel Sede
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Fuente: Elaboracién propia.

2.3.NIVEL DE FACULTAD

Consejo de Facultad: El Consejo de Facultad es el maximo 6rgano de gobierno de la Facultad, su
composicién y funciones estan contemplados en los articulos 34 y 35 del Acuerdo 11 de 2005 del
CSu.

Decanatura: El Decano es la autoridad responsable de la direccién académica y administrativa de la
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Facultad. Representa al Rector ante la misma y a la Facultad ante la Universidad, en los articulos 36 y
37 del Acuerdo 11 de 2005 del CSU se describen las funciones.

Unidades Académicas Basicas (Departamentos, Institutos y Centros): En los articulos 44 y 45 del
Acuerdo 11 de 2005 del CSU se describe el objeto de cada una de estas dependencias y las funciones
de la Direccién de las mismas.

Gréfico 3: Estructura Académico Administrativa Nivel Facultad
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Fuente: Elaboracién propia.

3. PERSONAL ACADEMICO

En el afio 2006 el CSU por medio del Acuerdo 059, considerd que para continuar permitiendo que los
diferentes sectores sociales de la nacién participen de los beneficios de la actividad académica e
investigativa es necesario contar con un nicleo de profesores adscritos que tengan estabilidad y
continuidad en los procesos académicos e investigativos. Por lo tanto en el articulo 1 del Acuerdo 059
de 2006 del CSU que modifica el articulo 6 del Acuerdo 11 de 2005 del CSU, se establecié que el
personal académico de la Universidad Nacional de Colombia estard conformado por:

- Profesores universitarios de carrera en las categorias y dedicaciones que se establezcan en el
Estatuto de Personal Académico.

- Expertos.

- Profesores visitantes, especiales y ocasionales.

- Profesores adjuntos.

- Los demas definidos por el Estatuto de Personal Académico.

Todos los profesores de carrera deberan estar adscritos a una Unidad Académica Basica, Instituto de
Investigacion de Sede o Nacional o a una Sede de Presencia Nacional. También podran vincularse para
el desarrollo de proyectos especificos de investigacién o extension a otra Unidad Académica Basica,
Centro, Instituto o Sede de Presencia Nacional.
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Todos los profesores universitarios de carrera deben desarrollar actividades de docencia. El personal
académico en dedicacién exclusiva y de tiempo completo, debe dedicar como minimo la mitad del
tiempo de su dedicacién a actividades de docencia en programas curriculares de pregrado o postgrado,
pero en todo caso deberd hacerlo en los programas de pregrado, de acuerdo con la reglamentacién que
para el efecto expedira el Consejo Académico, a propuesta de los Consejos de Facultad.

Son actividades de docencia: preparar e impartir clases; evaluar
y atender estudiantes; preparar material didactico; dirigir y ser
jurado de tesis de postgrado, entre otras actividades.

El personal académico en
dedicacién exclusiva y de
tiempo completo, debe dedicar
como minimo la mitad del
tiempo de su dedicacién a
actividades de docencia en
programas curriculares de
pregrado o postgrado

Se exceptlan de este deber los profesores adscritos a las Sedes
de Presencia Nacional donde no existan programas curriculares
y los que ocupen cargos académico-administrativos. EL Consejo
Superior Universitario reglamentard los cargos y funciones
comprendidos por esta excepcion.

3.1.EL ESTATUTO DE PERSONAL ACADEMICO - PREAMBULO

EL Consejo Superior Universitario determina el Régimen Académico en ejercicio de las funciones
consagradas en el Decreto Extraordinario 1210 de 1993, articulos 12, literal b, 21, 22, 23 y 24; y en el
Estatuto General, Acuerdo 11 de 2005 del CSU. Dicho Régimen se define en el Acuerdo 123 de 2013
del CSU "Por el cual se adopta el Estatuto de Personal Académico de la Universidad Nacional de
Colombia". Antes de la expedicién de dicho acuerdo estaban vigentes tres normas estatutarias las
cuales conducian a tratamientos heterogéneos en las relaciones académicas y laborales con los
profesores generando desigualdad. El Acuerdo 123 de 2013 del CSU, unific6é todos estos regimenes
estatutarios y logré armonizar las normas para una mejor administracién de la planta profesoral de la
Universidad.

El Acuerdo 123 de 2013 del CSU, “Estatuto de Personal Académico” estd fundamentado en los
principios de excelencia Académica, autonomia y libertad de catedra, equidad y en la confianza®.

3.2.GENERALIDADES
3.2.1. Campo de aplicacién

En el articulo 1 del Acuerdo 123 de 2013 se determina que el estatuto se aplicara a todo el personal
académico de la Universidad Nacional de Colombia que se encuentre vinculado o que se vincule con
posterioridad: El pardgrafo de este mismo articulo aclara que ante eventuales conflictos por
situaciones administrativas, laborales y normativas no previstas, se aplicard el principio de
favorabilidad.

3 Estos aspectos son desarrollados mas ampliamente en el predambulo del Acuerdo 123 de 2013 del
CSu.
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3.2.2. Objetivo

De acuerdo con el articulo 2 del Acuerdo 123 de 2013, el objetivo del estatuto es establecer normas
que regulen las relaciones académicas, laborales y administrativas del personal académico con la
Universidad Nacional de Colombia.

Segtn lo define el articulo 3 del Acuerdo 123 de 2013, el personal académico estara conformado por
profesores universitarios de carrera y por personal académico no perteneciente a la carrera profesoral
universitaria.

3.3.LA CARRERA PROFESORAL UNIVERSITARIA.

La Carrera Profesoral Universitaria se encuentra definida como un sistema regulador de la
incorporacion, permanencia, formacién, promocién y desvinculacién del personal académico, para el
cumplimiento propio de los fines de la Universidad (Articulo 4 del Acuerdo 123 de 2013, del CSU). En
esta medida y en cuanto al régimen juridico de los profesores de carrera de la Universidad, tenemos
que se trata de un régimen especial que se rige por la Constitucion, la Ley, el Decreto 1210 de 1993 y
por el Estatuto del Personal Académico, Acuerdo 123 de 2013 del CSU (Articulo 5 del Acuerdo 123 de
2013, del CSU).

Para el desarrollo de las actividades docentes, investigativas, de extensién y académico
administrativas de la Universidad, el personal académico de carrera estard vinculado en la categoria
que corresponda a sus calidades académicas, y en la dedicacién que exijan las funciones que haya de
desempenar y que la Universidad requiera.

Segln las calidades y méritos académicos establecidos en el capitulo IV del Acuerdo 123 de 2013, el
personal académico de carrera debe estar vinculado en alguna de las categorias que se mencionan a
continuacién (los requisitos serdn trabajados posteriormente):

- Profesor Auxiliar

- Profesor Asistente
- Profesor Asociado
- Profesor Titular

En aplicacién del paragrafo 2, del articulo 21 del Decreto 1210 de 1993, los Instructores Asistentes y
los Instructores Asociados de la Universidad Nacional de Colombia seran asimilados a la categoria de
Profesor Auxiliar, manteniendo las condiciones de puntaje salarial que les sean mas favorables
(Paragrafo 1, del articulo 6 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU).

4. DEDICACIONES

4.1.TIPOS DE DEDICACIONES

Segin el numeral 2, del pardgrafo 1, del articulo 6 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU, el personal
académico de carrera debe estar vinculado en alguna de las siguientes dedicaciones: exclusiva, tiempo
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completo, medio tiempo* o catedra, de acuerdo con las equivalencias establecidas en la normatividad.
La Tabla 1 presenta las equivalencias:

Tabla 1. Equivalencias en relacion a las dedicaciones

Dedicacién Horas de actividad | Equivalente a
académica/semana | tiempo completo
Exclusiva 44 1.2
Tiempo completo 40 1.0
Catedra 0.7 21 0.7
Catedra 0.6 18 0.6
Catedra 0.5 15 0.5
Catedra 0.4 12 0.4
Catedra 0.3 9 0.3
Catedra 0.2 6 0.2
Catedra 0.1 3 0.1
Catedra 0.0 0 0.0

Un Profesor puede permanecer en dedicacién Catedra 0.0 hasta por cuatro (4) periodos académicos
consecutivos. (Pardgrafo 2, Numeral 2, del Articulo 6 del Acuerdo 123 de 2013, del CSU).

4.2.CAMBIOS DE DEDICACION

El paragrafo 4, del articulo 6 del Acuerdo 123 de 2013, del CSU, dispone que de acuerdo con la
capacidad de la planta docente, las necesidades de la Universidad y los intereses académicos y
disponibilidad del profesor, los Consejos de Facultad o su equivalente (Consejo de Instituto de
Investigacion de Sede, Consejo de Centro de Sede, Comité Académico Administrativo de Sede de
Presencia Nacional) podran aprobar, a solicitud del docente, cambios de dedicacion.

4 El paragrafo 3, del articulo 6 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU, precisa que a partir de la entrada en vigencia
de dicho estatuto no habra nuevas vinculaciones o cambios de dedicacién a medio tiempo, precisando que los
cargos en medio tiempo existentes se mantendran, en las condiciones labores actualmente establecidas, hasta su
vacancia.
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4.3.DEDICACION EXCLUSIVA

La dedicacién exclusiva es incompatible con el desempeiio, por fuera de la Universidad, de actividades
remuneradas de caracter profesional, docente, administrativo o de asesoria. Las excepciones a esta
disposicién son las siguientes:

5.

Las actividades realizadas en desarrollo de convenios o contratos celebrados por la
Universidad Nacional de Colombia.

Las actividades desarrolladas durante el periodo sabatico, siempre y cuando guarden relacién
con el plan de trabajo aprobado por el Consejo de Facultad o su equivalente.

Las actividades desarrolladas en escenarios permanentes de docencia - investigacion - servicio,
en particular, en centros y hospitales universitarios, en los cuales podra presentarse la
concurrencia laboral y su correspondiente remuneracion.

La participacion como par académico o como jurado o evaluador de la productividad
académica.

La participacion como miembro en juntas o en consejos directivos de asociaciones,
fundaciones, corporaciones, sociedades cientificas o profesionales, entidades solidarias y
asociaciones gremiales de caracter civil o sindical, y en sus organismos de control.

La participaciéon como conferencista en eventos de caracter académico, cultural, artistico o
cientifico.

Otras excepciones podran ser otorgadas por los Consejos de Sede.

DERECHOS, DEBERES Y FUNCIONES DE LOS DOCENTES

De acuerdo con su nivel de formacién, categoria y dedicacién, y las necesidades institucionales, los
profesores de carrera y los profesores en periodo de prueba tienen unos derechos, unos deberes y
unas funciones.

5.1.DERECHOS

Conforme al articulo 30 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU, los profesores de la Universidad Nacional
de Colombia tienen derecho a:

Participar en los programas académicos de formacién, investigacion o extensién y en las
actividades de administracién académica y de representacién profesoral

Hacer uso de la libertad de pensamiento, expresion, catedra y asociacion.

Que se le reconozca su produccién académica

Que se le respeten los derechos de autor que le correspondan por su trabajo académico
Conocer de manera oportuna los resultados de los procesos de evaluacién de sus labores
académicas y solicitar su rectificacion si a ello hubiere lugar

Recibir estimulos econémicos o bonificaciones

Presentar iniciativas relativas a la vida académica, administrativa y de bienestar de la
Universidad

Participar en la direccion de la Universidad, y en los procesos de consulta para la designacién
de sus directivas

Ser elegido como representante y elegir a sus representantes ante las instancias
institucionales establecidas.
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5.2.DEBERES

El articulo 31 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU fija los deberes de los profesores de la Universidad
nacional de Colombia en los siguientes términos:

- Respetar la libertad de pensamiento, de expresion y de citedra
- Cumplir a través de su actividad académica y profesional, la mision y fines de la Universidad
- Presentar y cumplir el programa de trabajo académico’ y entregar el correspondiente informe

anual de actividades de acuerdo con su categoria,
dedicacion y nivel de formacion. Hacen parte de los deberes de
- Elaborar para cada periodo académico el Programa | los profesores de la
Calendario de cada asignatura a su cargo, en concordancia | Universidad Nacional de
con los programas curriculares vigentes, y hacerlo | Colombia entre otros:
conocer de sus estudiantes durante la primera semana de | presentary cumplir el
actividades. programa de trabajo
- Atender las tutorfas y las consultas de los estudiantes en | académicoy entregar el
actividades conexas con su formacién académica, y para | correspondiente informe anual

este efecto fijar y cumplir un horario de atencién. de actividades de acuerdo con
- Dirigir las tesis y los trabajos de grado consignados en su | su categoria, dedicacién y nivel
programa de trabajo académico. de formacién

- Realizar las evaluaciones de las actividades académicas y
asignaturas a su cargo y dar a conocer oportunamente sus resultados a los estudiantes.

- Participar en los concursos profesorales

- Participar en los procesos de admision de la Universidad

- Participar en los cuerpos colegiados cuando se le designe

- Servir como par evaluador o como perito cuando se le designe

- Reintegrarse de las situaciones administrativas que le hayan sido autorizadas, presentar los
informes que correspondan y cumplir con las obligaciones que se deriven de las mismas

- Actuar con honestidad intelectual y cumplir el Régimen de Propiedad Intelectual de la
Universidad

- Presentarse como Profesor de la Universidad Nacional de Colombia en todas las actividades
académicas en que participe y dar reconocimiento de su vinculacién y compromiso con ella,
seglin su dedicacién

- Respetar, proteger y conservar los bienes, la informacién reservada y la infraestructura de la
Universidad, y hacer uso exclusivo de ellos para los fines y funciones institucionales

- Declararse impedido para actuar en un asunto cuando tenga interés particular y directo en su
regulacién, gestion, control o decisién, o lo tuviere su cényuge, compafero o compaiera
permanente, o algunos de sus parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad, segundo
de afinidad o primero civil, o su socio o socios de hecho o de derecho.

5.3.FUNCIONES

De acuerdo con el articulo 11 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU, los profesores de carrera y los
profesores en periodo de prueba, conforme su nivel de formacién, categoria y dedicacién, y las

5 Ver Programa de Trabajo Académico reglamentado por el Acuerdo 27 de 2012 del CA.
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necesidades institucionales, cumpliran las siguientes funciones®:

5.3.1. Docencia presencial, virtual, telepresencial o hibrida.

Actividades tales como impartir clases, practicas, practicas clinicas, talleres, salidas de campo, visitas
técnicas y laboratorios. También se reconocen como actividades inherentes a la docencia la
preparacion de clases, la evaluacién y la atencién y asesoria a
estudiantes. El articulo 5 del Acuerdo 27 de 2012 del Consejo | Son funciones de los

Académico, presenta la actividad docente presencial. profesores de la Universidad
Nacional de Colombia:
5.3.2. Actividades anexas a la docencia Docencia presencial, virtual,

telepresencial o hibrida;

La preparacion de material didactico, la direccién y evaluacién de Actividades anexas a la
trabajos de grado, trabajos finales, proyectos de tesis y tesis, la docepcia; Actividades de
participacién como conferencista en otros cursos autorizados o | Creacion, investigaciony
como jurado en exdmenes de calificacion y el acompafiamiento | extension; Actividades
tutorial a estudiantes. El articulo 6 del Acuerdo 27 de 20012 del | académico—administrativas;
Consejo Académico, contempla el reconocimiento de actividades Actividades ‘de )
docentes adicionales que pueden ser registradas en el Programa | fepresentacion, formacion-

de Trabajo Académico. actualizacién; Evaluacion y
Otras actividades

5.3.3. Actividades de creacion, investigacion y extension

Incluyen la formulacién y participacién en proyectos de creacién e investigacion debidamente
registrados, el desarrollo de actividades cuyo resultado es un producto académico reconocido en la
reglamentacion vigente de la Universidad Nacional de Colombia, la formulacién y realizacién de
actividades de extension solidaria y la contraprestacién en convenios de docencia - servicio o en
consultorios juridicos y técnicos. El articulo 7 del Acuerdo 27 de 2012 del Consejo Académico,
también presenta estas actividades.

5.3.4. Actividades académico - administrativas

Las funciones derivadas del desempefo de cargos académico - administrativos. El articulo_8 del
Acuerdo 27 de 2012 del Consejo Académico, indica que se trata de las actividades derivadas de los
cargos de gestion académico - administrativa, la representacion o participacion en cuerpos colegiados,
la participacién en Comités Asesores, en reuniones de profesores, de Unidades Académicas Bisicas, de
Facultad, de 4rea o de seccién y en procesos de reforma académica, de evaluacién de programas
curriculares, de autoevaluacién o de acreditacién, la coordinacién y participacién en claustros o
colegiaturas y las demas actividades académico - administrativas que las Unidades Académicas Basicas
requieran y sean aprobadas por el Director respectivo.

6 Los criterios para el reporte y autorizacién de las actividades docentes relacionadas con las funciones que se
describen a continuacién, son desarrolladas en el Acuerdo 27 de 20012 del CA. Los aspectos relacionados con el
Programa de Trabajo Académico se desarrollan en el literal b, numeral 6.3.3.1, del presente documento.
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5.3.5. Actividades de representacién

La representacion profesoral, la participaciéon en cuerpos colegiados y en reuniones y grupos
institucionales de profesores, la coordinacién y participacién en claustros o colegiaturas y las demas
actividades de representacion institucional asignadas por el Director respectivo u otra autoridad
académica de la Universidad.

5.3.6. Formacién - Actualizacién

Se incluyen la participacion en eventos de caracter cultural, cientifico o académico, las comisiones de
estudio y demas actividades que contribuyan a mejorar el nivel de preparacion o actualizacién en el
area de especializacién del profesor, en dreas afines o en dreas transversales a su labor. El articulo 10
del Acuerdo 27 de 2012 del Consejo Académico, también presenta las actividades de formacién -
actualizacion.

5.3.7. Evaluacién

Actuaciones como jurado en concursos profesorales o exdmenes de admisién o como par académico,
participacién en comités internos, comités cientificos, o como evaluador en procesos de ingreso a la
carrera profesoral, renovacién de nombramiento y promocién. El articulo 11 del Acuerdo 27 de 2012
del Consejo Académico, también presenta este tipo de actividades.

5.3.8. Otras actividades

Organizaciéon de eventos de caricter artistico, cientifico o académico, reemplazos temporales de
miembros del personal académico de la Universidad Nacional de Colombia que se encuentren en
alguna situacién especial y todas aquellas que le sean asignadas por las autoridades académicas de la
Universidad.

Segun el articulo 12 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU, es responsabilidad conjunta del Decano y del
Director de Unidad Académica Basica, concertar con el Profesor cudles de las actividades establecidas
en el articulo 11 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU deberd cumplir. En el caso de los Institutos de
Investigacion de Sede, Centros de Sede y Sedes de Presencia Nacional, esta responsabilidad recae en el
Director. El articulo_10 del Acuerdo 27 de 2012 del Consejo Académico, hace mencién de este tipo de
actividades.

6. ETAPAS EN LA GESTION DEL PERSONAL DE CARRERA DOCENTE

Las etapas o actividades claves del proceso de gestion de personal | | a5 etapas o actividades
en la Universidad Nacional de Colombia son: selecci6n, trayectoria, | claves del proceso de gestion
vinculacién y desvinculacion. A continuacion, se describen las | de personal en la

actividades de gestién asociadas con cada una de estas etapas. Universidad Nacional de
i Colombia son: seleccién,

desvinculacién

Es la primera etapa de la carrera administrativa bajo la cual se



http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Norma1.jsp?i=47026#10
http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Norma1.jsp?i=47026#11
http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Norma1.jsp?i=59607#12
http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Norma1.jsp?i=59607#11
http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Norma1.jsp?i=47026#10

GESTION DEL TALENTO HUMANO

:& UNIVERSIDAD

- NACIONAL

DE COLOMBIA

GUIA PROCEDIMENTAL Y NORMATIVA PARA LA GESTION
ADMINISTRATIVA DEL PERSONAL DOCENTE EN LA

Pagina: 28 de
291

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA

definen los requisitos de seleccién y se enfoca principalmente en las disposiciones con respecto a los
concursos en la Universidad Nacional de Colombia.

6.1.1. Concurso profesoral

Conforme a lo establecido en el articulo 8 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU, la vinculacién a la planta
de personal académico se hard mediante concurso profesoral abierto y publico o por reingreso. Las
solicitudes de reingreso de profesores que hayan estado en la carrera profesoral universitaria seran
decididas por el Consejo de Sede correspondiente, a propuesta del Consejo de Facultad o su

equivalente (paragrafo 5 de la norma recientemente citada).

Los concursos profesorales son reglamentados por el articulo 8 del
Acuerdo 123 de 2013 del CSU, por el Acuerdo 72 de 2013 del
Consejo Académico, “por el cual se reglamentan los Concursos
Profesorales, para la provisién de cargos de la Carrera Profesoral
Universitaria”, y por la Resolucién 41 de 2013, "Por la cual se expide
la reglamentaciéon general de los Concursos Profesorales para la
provision de cargos de la Carrera Profesoral Universitaria y se
delegan unas competencias".

6.1.1.1. Requisitos de seleccién y concurso profesoral’

Los concursos profesorales son convocados por los decanos de las
facultades, los directores de los institutos de investigacion de sede o
los directores de las sedes de presencia nacional quienes identifican
las necesidades de personal docente y desarrollan concursos
conforme a pardmetros y requisitos establecidos. Los requisitos
pueden ser minimos y especificos de acuerdo con lo requerido, y con

La Universidad Nacional de
Colombia, como entidad
estatal, debe vincular
mediante concurso abierto y
publico a los empleados de
planta docente. De esta
manera, en cada Facultad o
Instituto se identifican las
necesidades de personal
docente y se expiden
convocatorias con requisitos
de seleccién de acuerdo con
los niveles de la carrera
administrativa, y las
necesidades particulares de
las facultades o institutos.

el esquema reglamentado principalmente en el Acuerdo 123 de 2013 y el Acuerdo 72 de 2013, ambos

del CSU.

A continuacién, se precisa sobre los requisitos minimos y especificos para la seleccién de acuerdo con

las categorias docentes.

a. Requisitos minimos

Para la seleccion de los docentes, la normatividad determina los
requisitos minimos de acuerdo con las categorias del personal
académico de carrera. Segln los paragrafos 1y 2, del articulo 8
Acuerdo 123 de 2013 del CSU para participar en un concurso
profesoral es necesario acreditar titulo de Maestria como minimo v,
cuando el cargo convocado sea en dedicacién exclusiva el requisito
minimo exigido serd un titulo correspondiente a una

Para las areas de la salud,
el titulo de Maestria podra
ser reemplazado por el de
Especialidad en area de la
salud.

’ Definiciones asociadas al concurso profesoral, las actividades relacionadas, las dependencias responsables y los
formatos y sistemas de informacién utilizados, puede ser revisados, en detalle, en el Procedimiento concurso
profesoral U-PR-08.002.005
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Subespecialidad Clinica en el area de la salud o de Doctorado para las demas areas.

Para participar en un concurso profesoral, los titulos exigidos obtenidos en el exterior, deberan estar
debidamente convalidados por el Ministerio de Educacién Nacional®. Posteriormente, en la etapa de
vinculacion, se describiran los requisitos para pertenecer a una determinada categoria en la carrera
docente’.

De acuerdo con el paragrafo 4, del articulo 8 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU, el ganador de un
concurso profesoral tendra un plazo maximo de seis (6) meses para posesionarse.

b. Requisitos especificos
Las necesidades de cada Unidad Académica Basica (UAB), los decanos de las facultades, los directores
de los institutos de investigacion de sede o los directores de las sedes de presencia nacional identifican

los requisitos especificos para cada perfil convocado.

6.1.1.2.Obligaciones, responsabilidades y actividades relacionadas con los concursos
profesorales

El articulo 2 del Acuerdo 72 de 2013 del CSU, dispone un listado de obligaciones, responsabilidades y
actividades, relacionadas con los concursos', que deben ser desarrolladas por diferentes autoridades

de la Universidad Nacional de Colombia de la manera indicada en la Tabla 2:

Tabla 2: Obligaciones, responsabilidades y actividades relacionadas con los concursos profesorales

Autoridad Obligaciones, responsabilidades y actividades
Consejo Expide la reglamentacién general
Académico

Secretaria General | Publica la informacién normativa de caracter general y atiende consultas
relacionadas con la reglamentacion general

Vicerrectoria Expide los actos administrativos de nombramiento y posesion de los ganadores
General de las sedes de presencia nacional. El articulo 5 de la Resolucién 041 de 2013 de
Rectoria, sefiala que los Concursos serdn coordinados por la Vicerrectoria
General que aprobara una guia para aspirantes y un reglamento interno que
contenga la manera como se asignaran los puntajes.

Vicerrectoria de Expide los actos administrativos de nombramiento y posesion de los ganadores
Sede de su Sede.

8 Con el Acuerdo 199 de 2015 del CSU, se autorizé una excepcion al paragrafo 3, articulo 8, del Acuerdo 123 de
2013 - Estatuto de Personal Académico, para los concursos docentes que se realicen en la Universidad Nacional
de Colombia hasta el 22 de junio de 2016, en el sentido de autorizar a los aspirantes que no hayan convalidado
sus titulos para que puedan participar en los concursos profesorales que se citen en ese periodo sin cumplir con
este requisito, siempre y cuando presenten la certificacion de inicio del tramite de convalidacién expedida por el
Ministerio de Educacién Nacional. Dicha disposicién actualmente no tiene vigencia.

% Ver evaluacion hojas de vida por titulos universitarios.

% 13 Resolucién 41 de 2013 de Rectoria reglament6 el Acuerdo 16 del 2005 del CSU, anterior y derogado
Estatuto de Personal Académico, en relacion a disposiciones sobre concursos, por lo cual se encuentra en
pérdida de la fuerza ejecutoria del acto.
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Autoridad Obligaciones, responsabilidades y actividades
Divisién de Apoya y asesora a la dependencia convocante en la verificacion de requisitos. Los
Personal resultados de esta verificacion y las respectivas observaciones deben quedar

Académico de
cada Sede o quien
haga sus veces
para las Sedes de
Presencia
Nacional

consignados por escrito.

Asesora al jurado, responsable de la valoracién de las hojas de vida de los
aspirantes, cuando éste lo requiera. Los resultados de esta asesoria son parte
integral del acta de finalizacién de la etapa de valoracion de hojas de vida.
Informa por escrito a los ganadores del concurso sobre los tramites pertinentes
relacionados con el proceso de vinculacién en periodo de prueba.

Oficinas juridicas
de sede o quien
haga sus veces
para las sedes de
presencia nacional

Apoya y asesora juridicamente el proceso y las respuestas a los distintos
recursos o acciones legales relacionadas con los concursos profesorales en su
Sede.

Unimedios

Publica las convocatorias del concurso en los medios masivos de comunicacion
de la Universidad, por solicitud de las facultades, institutos y sedes de presencia
nacional

Asesora a las facultades en los procesos de difusién de las convocatorias.

Decanatura o
direccién

Tiene a su cargo el desarrollo interno del concurso en sus distintas etapas. El
decano o director podra contar con el apoyo de un coordinador del concurso en
la facultad, instituto o sede de presencia nacional, nombrado por el respectivo
Consejo de Facultad, del Instituto o Comité Académico Administrativo

Decano o director
en forma
especifica

Convocar concursos profesorales en sus respectivas dependencias, acorde con el
estatuto de personal académico vigente y previa verificacién de la disponibilidad
de cargos

Informar a los directores de las unidades académicas basicas correspondientes
sobre la designacion de los profesores adscritos a ellas, que tendran alguna
responsabilidad en el concurso

Expedir todos los actos de tramite que requiera cada etapa del concurso

Expedir los actos administrativos que declaran los ganadores, elegibles y cargos
desiertos

Expedir el acto de declaratoria de cargo desierto cuando, en cualquier etapa del
concurso, se constate que no habra ningtn aspirante para la siguiente etapa
Extender hasta por 30 dias mas, si lo considera conveniente, cuando al término
del periodo de inscripcién no haya habido candidatos inscritos.

Atender, de acuerdo con sus competencias, las irregularidades que
eventualmente le informe la veeduria en cualquier etapa del concurso.
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Autoridad Obligaciones, responsabilidades y actividades
Consejo de Aprueba los requisitos minimos'' que constituyen el perfil de los cargos a
facultad o convocar'?, revisa y avala las convocatorias de concurso profesoral en
de instituto concordancia con el plan de desarrollo institucional y las proyecciones de la
0 comité facultad, instituto de investigacion de sede o sede de presencia nacional
académico Designa al coordinador del concurso, y de ser necesario un comité de apoyo

administrativo de | Designa a los veedores del concurso
sede de presencia Nombra los jurados evaluadores (principales y suplentes); podra recusar y

nacional sustituir, en cualquier etapa del concurso, a los jurados que tengan algin
impedimento, inhabilidad o conflicto de intereses para ejercer su funcién.
Jurado™ Conformado por al menos tres profesores asociados o titulares, profesores

pensionados o invitados nacionales o internacionales con hoja de vida
homologable a la de un profesor asociado de la Universidad Nacional de
Colombia. Al menos uno de los jurados debe ser externo a la unidad académica
basica que solicita el concurso.

Las actividades inherentes a la designacién como jurado tendran prioridad
dentro de los deberes académicos.

Jurado: de manera | De manera especifica, el jurado debe:

especifica Calificar las hojas de vida de los concursantes y las pruebas de competencias, de
acuerdo con los puntajes establecidos en la normatividad

Atender el llamado del decano o director y proyectar la respuesta a las
reclamaciones que presenten los aspirantes en las diferentes etapas

En los casos en que la ley lo prescriba, declararse inhabilitado, impedido o en
conflicto de intereses para ejercer su funcién

Declararse inhabilitado para ejercer su funcién cuando haya sido director de
tesis de postgrado de alguno de los aspirantes a evaluar

" Mediante Oficio SG-3287-15 de 2015 de la Secretaria General, se precisa que el Conejo Superior Universitario
consider oportuno el consagrar los requisitos de experiencia docente en un nimero de horas determinado como
requisito para ser vinculado en la categoria de profesor asistente o asociado, con la finalidad de facilitar la tarea a
la hora de realizar la verificacion en los concursos profesorales, por cuanto en ocasiones se dificultaba la labor de
determinar las equivalencias entre los certificados de hora catedra y los de tiempo completo entregados por los
aspirantes; sin embargo se precisa que se aclara que los Decanos, los Directores de Sedes de Presencia Nacional y
los Directores de Institutos de Investigacion de Sede podran llamar a concurso profesoral con perfiles que no
exijan dentro de los requisitos experiencia docente o que exigiéndola ésta tenga un nimero de horas inferior o
proporcional al determinado en el Estatuto. Sin embargo, a la hora de clasificar a los ganadores de los concursos
en las categorias docentes, el Comité Interno de Asignacion y Reconocimiento de Puntaje estudiara la hoja de
vida de los ganadores y si éstos no retinen el requisito de experiencia de que trata el literal b del articulo 14 y el
literal c del articulo 15 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU, podran quedar clasificados en la categoria de profesor
auxiliar, la cual no exige requisito de experiencia docente.

12 Definiciones asociadas a las modificaciones a la planta de personal docente, las actividades requeridas, las
dependencias responsables y los formatos y sistemas de informacion utilizados, puede ser revisados, en detalle,
en el Procedimiento U-PR-08.002.001

13 El articulo 7 de la Resolucion 041 de 2013 de Rectoria, indica que la valoracion de la hoja de vida y la
evaluacioén de las pruebas de competencias serdn realizadas por un mismo jurado, que debe estar compuesto por
tres (3) profesores de carrera de la planta de personal académico de la Universidad Nacional de Colombia,
Asociados o Titulares, designados por el Consejo de Facultad, o de Instituto o por el Comité Académico
Administrativo de la Sede de Presencia Nacional, uno de los cuales debe ser externo a la Unidad Académica
Basica que solicita el concurso.
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Autoridad Obligaciones, responsabilidades y actividades

Mantener en reserva y no dar a conocer a ningln aspirante, resultados parciales
o totales de las evaluaciones.

Secretario de Verificar con la asesoria de la divisién de personal académico o quien haga sus
facultad o de sede | veces que los documentos presentados por los aspirantes son los exigidos en la
de presencia reglamentacion especifica del concurso y certificar el cumplimiento de los
nacional requisitos minimos

Administrar y custodiar el archivo de documentos del concurso

Responder las solicitudes de informacién sobre la documentacién del concurso.
En el caso de los institutos de investigacion de sede estas funciones las ejercera
el director del instituto.

Veeduria Pueden ejercer como veedores profesores de carrera o profesores pensionados,
nombrados por el consejo de facultad, instituto o comité académico
administrativo. Cada veedor tendrd a su cargo uno o mas de los perfiles
convocados. Los veedores designados deben pertenecer o haber pertenecido a
una unidad académica basica diferente de la que solicita el cargo.

Son funciones de los veedores:

Velar porque se dé cumplimiento a la normatividad vigente, en el desarrollo de
todas las etapas del concurso

Presentar al decano o director informe sobre el desarrollo del concurso en cada
una de sus etapas

En caso de presentarse alguna irregularidad, en cualquier momento del
concurso, debe informarlo por escrito al decano o director.

Rectoria El articulo 3 de la Resolucién 041 de 2013 de Rectoria, determina que el acto
definitivo de nombramiento como resultado del respectivo concurso, es de
competencia el Rector o su delegado. Contra este acto procede solamente el
recurso de reposicion.

6.1.2. Aspectos varios de las convocatorias de Concurso profesoral

Algunos aspectos de las convocatorias tales como la definicién de las etapas, la divulgacién de
convocatoria, la inscripcién de aspirantes, la verificacién de requisitos, la presentacién y calificaciéon de
prueba de competencias, la declaracién de ganadores, elegibles y cargos desiertos, los puntajes de la
evaluacién y la lista de elegibles, seran explicados en este punto.

6.1.2.1. Etapas De acuerdo con los

requerimientos de personal
docente, se define el perfil
(experiencia y titulos
necesarios) determinado para
los cargos convocados.

Segin el articulo 4 de la Resolucién 041 de 2013 de Rectoria,
las principales etapas para el concurso' son las siguientes:

- Divulgacién de la convocatoria
- Inscripcién de aspirantes
- Verificacién de requisitos (etapa eliminatoria)

14 El articulo 4 del Acuerdo 72 de 2013 del CA determina las etapas para los concursos, el cual determina 5
etapas para los concursos profesorales. Por su parte, el articulo 4 de la Resolucion 041 de 2013 de Rectoria,
reglamenta los Concursos Profesorales mostrando 6 etapas que son citadas en este acépite.
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- Valoracién de hoja de vida, ponderado en diferentes factores (etapa clasificatoria)

- Valoracién de Prueba de competencias (consta de un componente escrito y un componente
oral dentro del cual se incluye la entrevista) (etapa clasificatoria)

- Declaracién de ganadores, elegibles y cargos desiertos.

El paragrafo del mismo articulo indica que los resultados de cada etapa deben estar disponibles en la
pagina web de cada dependencia convocante. Estos resultados también estan disponibles a través del
portal de convocatorias a Concurso Profesoral.

6.1.2.2. Divulgacion de convocatoria

Para la Divulgacion de la convocatoria, su promocién y publicidad, se constituye como una de los
aspectos fundamentales del concurso docente. Se deben establecer todos los contactos, preparar el
material, los medios a contactar, con fin de realizar adecuadamente estas operaciones, claves para el
éxito del Concurso. Cada Facultad o la Sede de Presencia Nacional, y los Departamentos o Escuelas
adelantan esta actividad de divulgacién en todos los medios considerados apropiados y efectivos (con
el apoyo de Unimedios y a través del Régimen Legal), tanto de caracter nacional como internacional.

En atencidn al articulo 3 del Acuerdo 72 de 2013, la Convocatoria debe especificar, para cada perfil, lo
siguiente:

- Area de desempefio

- Dedicacién segtn lo establecido en el Estatuto de Personal Académico.

- Requisitos académicos minimos (titulos de pregrado y posgrado exigidos, experiencia,
publicaciones, dominio de una segunda lengua, entre otros).

- Nombre de la Facultad, Instituto o Sede de Presencia Nacional a la cual se adscribird el
ganador.

- La Facultad, Instituto o Sede de Presencia Nacional remite a la Secretaria General la
Resolucién de Convocatoria para su publicacién en el Régimen Legal.

Se atienden desde las Facultades, Institutos y Sedes de Presencia Nacional las solicitudes de
informacién e inquietudes de los aspirantes nacionales y extranjeros'®, brindando la informacién que
éstos requieran a través del correo electrénico.

Los aspirantes que deseen
participar en el concurso
docente deben formalizar su
inscripcién mediante el
registro de informacién de sus
datos personales, estudios
realizados, experiencia y
productividad académica,
dentro de los plazos fijados en
el cronograma

6.1.2.3. Inscripcion de aspirantes

El paragrafo, del articulo 4 del Acuerdo 72 de 2013 del Consejo
Académico, sefiala que los resultados de cada etapa deben estar
disponibles en la pagina web de cada dependencia convocante
de acuerdo al cronograma. Asimismo, cada etapa debe contar
con su respectivo plazo para reclamaciones. Los aspirantes que
deseen participar en el concurso docente deben formalizar su
inscripcion mediante el registro de informacién de sus datos
personales, estudios realizados, experiencia y productividad
académica, dentro de los plazos fijados en el cronograma, y de

15 puede consultarse la Guia sobre los Tipos de Visas para la Vinculacién de Profesores Internacionales
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acuerdo con el procedimiento indicado por cada Facultad, Instituto o Sede de Presencia Nacional. A
continuacion, se relaciona la documentacién basica que el aspirante debe presentar:

- Registro de los datos personales del aspirante

- Copia del titulo de pregrado'® exigido para el perfil convocado o copia del Acta de Grado. El no
cumplimiento de este requisito sera causal de rechazo de la inscripcién.

- Copia de los titulos de pregrado adicionales a los exigidos para el perfil convocado (si se
tienen) o fotocopia del (las) Acta(s) de Grado.

- Copia de titulos de postgrado exigidos para el perfil convocado.

- Copia de matricula o tarjeta profesional o constancia de su trdmite si asf la ley lo exige, a los
profesionales residentes en Colombia.

- Certificaciones de experiencia relacionada directamente con el drea de desempeiio del perfil
seleccionado, de acuerdo con lo exigido Resolucion especifica de Convocatoria y segtn lo
establecido en el paragrafo 2, del articulo 17 del Acuerdo 23 de 2008 del CSU.

- Certificacién vigente de segundo idioma, de acuerdo con lo exigido en la Resolucién especifica
de Convocatoria.

- Copia de distinciones y premios, si se tienen.

- Copia de soportes de las publicaciones o productividad académica.

Cuando la documentacién se recibe a través del correo electrénico (aspirantes residentes fuera de
Colombia), deben revisarse bien los archivos recibidos, ya que en los casos en que son demasiado
grandes -superiores a 25 Mb-, los aspirantes los fraccionan en varios envios y es necesario constatar
que se recibieron todos con la respectiva documentacién completa. De este recibo debe darse
confirmacién al aspirante y en caso de faltantes o problemas para abrir los archivos, se solicita de
inmediato al aspirante el reenvio del archivo que ha presentado inconveniente.

6.1.2.4. Verificacion de requisitos

El articulo 2 del Acuerdo 72 de 2013 del Consejo Académico,
indica las dependencias responsables y sus funciones con
relacion a los concursos profesorales. La verificaciéon de
requisitos se lleva a cabo en las Facultades, Institutos o Sedes de
Presencia Nacional, con el aval del respectivo Consejo de
Facultad, o su equivalente, y la veeduria del Concurso.

La experiencia profesional se
computa a partir de la
terminacion y aprobacién del
pensum académico de
educacién superior, siempre y
cuando los perfiles convocados
no correspondan a profesiones
relacionadas con el sistema de
seguridad social en salud en las
cuales la experiencia
profesional se computa a partir
de la inscripcién o registro
profesional.

Luego de la verificacién de requisitos, y con la hoja de vida
avalada, se realiza la calificacién de hoja de vida con el apoyo del
jurado del respectivo concurso docente y con toda la
reglamentacién asociada, y se registra en el formato
correspondiente. La verificacién contempla una revisién
exhaustiva y completa del formato y de su confrontacién
pardmetro a parametro con los puntajes establecidos en la
Resolucion reglamentaria de la Facultad, Instituto o Sede de

'® la convalidacién de titulos internacionales de pregrado y posgrado mencionados debe ser realizada antes de
iniciar el concurso. Ver evaluacién de hoja de vida por titulos universitarios.
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Presencia Nacional.

Otra disposicion con respecto a los estudios de pregrado es explicada en la Circular 19 de 2015 de
Secretaria General, cuyo asunto es “Aclaracion sobre forma de contabilizar la experiencia profesional
en los concursos profesorales que convoque la Universidad Nacional de Colombia y requisito de
presentacion de la tarjeta, matricula o certificado de inscripcién profesional para participar en dichos
concursos”. Dicha circular menciona que la experiencia profesional se computa a partir de la
terminacién y aprobacién del pensum académico de educacién superior, siempre y cuando los perfiles
convocados no correspondan a profesiones relacionadas con el sistema de seguridad social en salud en
las cuales la experiencia profesional se computa a partir de la inscripcién o registro profesional. En ese
sentido, las convocatorias pueden solicitar a los aspirantes la entrega de los certificados de
terminacién y aprobacién del pensum académico de educacién superior. En el evento de no aportar
dicho certificado, la experiencia se computard a partir de la expedicién del titulo profesional. Para los
casos de las convocatorias que convoquen perfiles relacionados con el sistema de seguridad social en
salud y dentro de los cuales se exija experiencia profesional como requisito minimo o como factor a
tener en cuenta en la valoracién de hoja de vida, siempre serd necesario solicitar el documento que
acredite la inscripcién o registro profesional.

6.1.2.5. Presentacion y calificacion de prueba de competencias

En el marco del articulo 2 del Acuerdo 72 de 2013 del Consejo Académico, hay una secuencia de
trdmites en relacién al proceso del concurso en la etapa de valoracién de prueba de competencias el
concurso profesoral.

En la presentacion y calificacion de prueba de competencias el Coordinador del Concurso en la
Facultad, Instituto o Sede de Presencia Nacional organiza la sesién donde se realiza la valoracién de
las hojas de vida de los aspirantes aceptados de acuerdo con la reglamentacién establecida en la
Resolucién especifica. Esta etapa es de caracter clasificatorio.

El Coordinador del Concurso

El Coordinador del Concurso en la Facultad, Instituto o Sede de | en la Facultad, Instituto o Sede
Presencia Nacional remite los documentos propuestos por los | de Presencia Nacional remite
aspirantes a cada uno de los jurados para que realicen su lectura | los documentos propuestos

y la valoracion del Componente escrito de la Prueba de | por los aspirantes a cada uno
competencias de acuerdo con la reglamentacién establecida en | de los jurados para que

la Resolucion especifica. Esta etapa es de caracter clasificatorio. realicen su lecturay la
valoracién del Componente

El Coordinador del Concurso Profesoral de la respectiva | escrito de la Prueba de
Facultad, Instituto o Sede de Presencia Nacional, de acuerdo con | competencias de acuerdo con
el cronograma del concurso, realiza las gestiones | lareglamentacién establecida
correspondientes para garantizar los espacios para el desarrollo | en la Resolucién especifica.

de la sesidn, realizando la reserva con la Direccién Nacional de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones -DNTIC-, o quien haga sus veces en la Sede, por el
intervalo de tiempo en que se desarrolla prueba oral de competencias, la sala de Videoconferencia
para los posibles concursantes del exterior o de fuera de la Sede que realizardn su Prueba oral en esta
modalidad, cuando sea necesario.

El Coordinador del Concurso en la Facultad, Instituto o Sede de Presencia Nacional estructura la
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programacion de las Pruebas Orales tanto presenciales, como por videoconferencia, en los casos que
sea necesario. Para este fin se convocan los Jurados evaluadores, quienes de acuerdo con la
reglamentacion establecida en la Resolucion especifica asignaran su valoracion. Esta etapa es de
caracter clasificatorio.

La Coordinacién del Concurso profesoral en la Facultad, Instituto o Sede de Presencia Nacional, el dia
previsto en el cronograma, publica los resultados de las Valoraciones de hoja de vida y Competencias
(oral y escrita), previamente avalados por las decanaturas o direcciones.

La Facultad, Instituto o Sede de Presencia Nacional atiende, dentro de los plazos reglamentados, las
reclamaciones que puedan presentar los aspirantes inconformes con los resultados publicados; éstas
se reciben a través del correo electrénico del concurso de la Facultad, Instituto o Sede de Presencia
Nacional. Se convoca a los Jurados evaluadores, quienes atienden la reclamacién y registran su
decision. Finalmente, a través de correo electrénico, la Facultad, Instituto o Sede de Presencia
Nacional responde al aspirante informandole sobre el resultado obtenido en su reclamacién.

Se publica en la pagina Web del Concurso, en la fecha prevista en el cronograma, y la lista actualizada
de resultados de Valoraciones y calificaciones de las pruebas una vez resueltas las reclamaciones.

6.1.2.6. Declaracion de ganadores, elegibles y cargos desiertos

En el marco de los articulos 5, 6 y 7 de Acuerdo 72 de 2013 del Consejo Académico, se presentan unas
indicaciones con referencia a la valoracion de las hojas de vida y la lista de elegibles.

Para la Declaracion de ganadores, elegibles y cargos desiertos se consolidan los puntajes del proceso
para todos los perfiles convocados por la Facultad, Instituto o Sede de Presencia Nacional, se
establece el orden de méritos, y se identifican los ganadores y elegibles de cada uno de los perfiles

convocados, mediante lista descendente de puntajes.

Para la Declaracién de Igualmente, se identifican aquellos perfiles o cargos desiertos.

ganadores, elegibles y cargos
desiertos se consolidan los
puntajes del proceso para
todos los perfiles convocados
por la Facultad, Instituto o
Sede de Presencia Nacional, se
establece el orden de méritos,
y se identifican los ganadores y
elegibles de cada uno de los
perfiles convocados, mediante
lista descendente de puntajes.

Se prepara el proyecto de Resolucion preliminar que declara
ganadores, elegibles y cargos desiertos en cada una de las
Facultades, Institutos o Sedes de Presencia Nacional, integrando
las respectivas listas de orden de mérito, y de ganadores,
elegibles y cargos desiertos. Una vez revisada es numerada y
firmada por el Decano o Director.

Las Resoluciones preliminares de ganadores, elegibles y cargos
desiertos, se publican en la pagina Web del concurso y en el
Régimen Legal.

EL concursante que se considere afectado con los resultados
publicados en las Resoluciones preliminares de ganadores, elegibles y cargos desiertos, podra
interponer un recurso de reposicién ante el Decano o Director de la Facultad, Instituto o Sede de
Presencia Nacional, a través del correo electrénico, por fax o en correo postal, durante los cinco (10)
dias habiles siguientes a la publicacién de las Resoluciones.
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Una vez recibida la reposicién, la Facultad, Instituto o Sede de Presencia Nacional prepara la respuesta
y el acto administrativo correspondiente con el apoyo de la Oficina Juridica de la respectiva Sede. La
Facultad, Instituto o Sede de Presencia Nacional realiza todos los tramites requeridos para la
notificacion del recurrente para hacer entrega oficial de la Resolucién que resuelve su recurso de
reposicion.

Una vez resueltos los recursos de reposicion que se hubieren interpuesto, se elabora el proyecto de
Resolucién que declara ganadores, elegibles y cargos desiertos. Si el recurso es resuelto a favor del
recurrente, se modifica tanto el orden de mérito, como la lista de ganadores, elegibles y cargos
desiertos. Una vez revisada es numerada y firmada por el Decano o Director.

Las resoluciones de ganadores, elegibles y cargos desiertos, se publican en la pagina Web del
concurso.

6.1.2.7. Puntajes en la evaluacién
Conforme al articulo 5 del Acuerdo 072 de 2013 del Consejo Académico'’, la valoracién de las hojas
de vida y las pruebas de competencias, escrita y oral, deben quedar expresadas en niimeros enteros.

Los puntajes maximos conforme a criterios de evaluacién son determinados conforme a Tabla 3:

Tabla 3: Puntajes maximos de valoracién hojas de vida

Valoracién y prueba Tipo Puntaje
Valoracién hoja de vida 300
Prueba de competencias escrita | 300
Prueba de competencias oral 400
Total 1000

El pardgrafo de ese mismo articulo fija los puntajes maximos en la prueba de competencias para los
perfiles de musica en las areas de interpretacién (direccion, instrumentos y canto) conforme a la Tabla
4:

Tabla 4: Puntajes maximos de valoracién hojas de vida para los perfiles de musica en las areas de
interpretacion

Valoracién y prueba Tipo Puntaje
Prueba de competencias escrita | 200
oral 500

6.1.2.8. Lista de elegibles

Conforme al articulo 6 del Acuerdo 072 de 2013 del Consejo Académico, la lista de elegibles
resultante del proceso, tendra vigencia de ocho (8) meses a partir de la fecha de declaratoria de
ganadores y elegibles.

17 Los puntajes establecidos por esta norma son reglamentados en los mismos términos por el articulo 6 y su
paragrafo de la Resolucién 041 de 2013 de Rectoria.
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Por su parte, el articulo 7 del Acuerdo 072 de 2013 del Consejo Académico, sefala que las listas de
elegibles vigentes podran utilizarse para cubrir otras vacantes que se identifiquen en la misma
dedicacion y area de desempeiio, de acuerdo con las necesidades y los requerimientos de la
Universidad en cualquiera de sus unidades académicas. Los consejos de facultad, de instituto o los
comités académico- administrativos de las sedes de presencia nacional serdn los encargados de
verificar y avalar la concordancia entre el perfil del elegible y las caracteristicas del cargo vacante a
proveer.

El articulo 8 de la Resoluciéon 041 de 2013 de Rectoria, determina que seran elegibles aquellos
aspirantes cuyo puntaje final sea igual o superior a setecientos (700) puntos en cada perfil
convocado'®. Asimismo, se considerard ganador, el elegible que haya obtenido el mayor puntaje en el
respectivo perfil.

6.2.VINCULACION

Una vez se emite la Resolucién de ganadores, elegibles y cargos desiertos conforme a los términos
mencionados en la etapa de seleccidn, se le notifica al docente para que presente la documentacion.
De esta forma se procede a la recepcion y evaluacién de la hoja de vida con el propésito de asignar
categoria y remuneracion. La hoja de vida debe tener la suficiente informacién debidamente soportada
en términos de estudios realizados, experiencia docente, profesional e investigativa, y la productividad
académica.

La etapa de vinculacién' contempla la revision detenida de la hoja de vida para determinar la
categoria de personal académico de carrera. Realizada esta evaluacion, se elabora la resolucién de
nombramiento, se solicitan los documentos que hagan falta para la posesion del docente y se informa
sobre el examen médico que el aspirante se debe practicar, el
docente acepta el nombramiento, se realiza el examen
médico pre-ocupacional, se elabora el acta de posesion y el
docente la firma para cerrar la etapa de vinculacién e iniciar
formalmente su periodo de prueba dando curso a la etapa de
trayectoria de la carrera profesoral universitaria.

Para el proceso de vinculacion es
fundamental la evaluacién de las
hojas de vida porque es la base
mediante la cual se asignan
puntajes que determinan el nivel
de ingreso a la carrera profesoral
universitaria. Los productos
susceptibles a reconocimiento de
puntaje son: titulos
universitarios, experiencia y
productividad.

6.2.1. Evaluacidn de las hojas de vida™

Para el proceso de vinculacién es fundamental la evaluacién
de las hojas de vida porque es la base mediante la cual se
asigna el puntaje que determina tanto la categoria de ingreso
a la carrera administrativa como el cilculo de la
remuneracion inicial del docente a vincular. El marco

18 El articulo 8 de la Resolucion 041 de 2013 de Rectoria, ratifica que serdn elegibles aquellos aspirantes cuyo
puntaje final sea igual o superior a setecientos (700) puntos en cada perfil convocado.

19 1a lista de chequeo vinculacién docente contiene informacién precisa sobre documentacién exigida para
vinculacién U-FT-08.007.040

20| as actividades asociadas con el procedimiento de evaluacién de la hoja de vida de los ganadores de concursos
docentes, los formatos y sistemas de informacién utilizados, puede ser consultados, en detalle, en el
Procedimiento U-PR-08.007.011.
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normativo que mayoritariamente determina la evaluacién de las hojas de vida es el Decreto 1279 de
2002 y el Acuerdo 23 de 2008 del CSU "Por el cual se reglamenta la aplicacién del Decreto 1279 de

2002 en la Universidad Nacional de Colombia”*".

Los criterios susceptibles a reconocimiento de puntaje, que seran ampliados posteriormente en los
respectivos acapites sobre factores de asignacién de puntaje, estan reglamentados por: titulos
universitarios, experiencia calificada anterior al ingreso (docente, investigativa, profesional y
profesional en cargos de direccién académica), productividad académica y la categoria en el escalaf6n

docente.

6.2.1.1. Titulos universitarios

La consideracion sobre las hojas de vida Los titulos correspondientes a estudios universitarios son
discriminados, en el articulo 7 del Decreto 1279 de 2002, en titulos de pregrado y titulos de
postgrado. La clasificacion de estos tltimos es:

- Titulos de Ph.D. o doctorado equivalente Para presentarse a concurso de la

- Titulos de Magister o maestria Universidad Nacional de

" Colombia el aspirante de contar
con toda la documentacién
convalidada, de lo contrario no

El numeral 22, del articulo 1 del Acuerdo 001 de 2004 del puede participar.
Grupo de Seguimiento al 1279, determina que los estudios

realizados en el exterior requerirdn para su validez, de las autenticaciones, registros y equivalencias
determinadas por el Ministerio de Educacién. Este mismo numeral, determina que quienes hayan
adelantado estudios de pregrado y de formacién avanzada o de posgrado en el exterior, al momento
de tomar posesion de un empleo publico que exija para su desempefio estas modalidades de
formaciéon, podran acreditar el cumplimiento de estos requisitos con la presentacion de los
certificados expedidos por la correspondiente institucién de educacién superior. Esta disposicion estd
reglamentada conforme al paragrafo 3, del articulo 8 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU segtn el cual
para participar en un concurso profesoral, los titulos exigidos obtenidos en el exterior deben estar
debidamente convalidados por el Ministerio de Educacién Nacional®”.

- Titulos de especialidades en el area de la salud

21 El Acuerdo 23 de 2008 del CSU, ha sido modificado por otras normas posteriores las cuales serdn comentadas
en el desarrollo del presente acapite.

22 El numeral 22, del articulo 1 del Acuerdo 001 de 2004 del Grupo de Seguimiento al 1279, determina que
dentro de los dos afos siguientes a la fecha de posesion, el empleado debera presentar los titulos debidamente
homologados. Sin embargo, la reglamentacién de esta norma en la Universidad Nacional de Colombia esta fijada
conforme al paragrafo 3, del articulo 8 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU segtn el cual no hay disposicién de un
tiempo de plazo. Este Gltimo acuerdo esta exceptuado conforme al Acuerdo 199 de 2015 del CSU que fija una
excepcion a los aspirantes de los concursos realizados desde el 23 de junio de 2015 hasta el 22 de junio de
2016, quienes podian presentarse a estos concursos con la certificacién de inicio del tramite de convalidacion
expedida por el Ministerio de Educacién; esta misma norma aclara que quien resultara ganador, debié presentar
el(los) titulo(s) debidamente convalidado(s) para tomar posesion en el cargo. De esta esta forma, quienes se
presentan a concurso a partir del 22 de junio de 2016 en la Universidad Nacional de Colombia ya deben contar
con toda la documentacién convalidada conforme a los términos de la normatividad, pues en caso de no contar
con dichos tramites realizados no pueden participar del concurso. En este sentido cabe resaltar que los tiempos y
procedimientos establecidos anteriormente en los articulos 11, 12,13, 14y 15 del Acuerdo 023 de 2008 del
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6.2.1.2. Experiencia calificada anterior al ingreso

El numeral 1 del articulo 9 del Decreto 1279 de 2002 y capitulo IV del Acuerdo 23 de 2008 del CSU
determina la asignacion de puntaje salarial por tipo de experiencia: docente, profesional e
investigativa.

Sobre cruces de tiempo y estudios de posgrado, tanto el paragrafo 3, numeral I, articulo 9 del Decreto
1279 del 2002, como el paragrafo 1 del articulo 17 del Acuerdo 23 de 2008 del CSU, afirman que la
duracién, la modalidad y las actividades inherentes a los estudios de posgrado no son reconocidas
como experiencia calificada, salvo en los casos de Medicina Humana y Odontologfa. Sin embargo, el
acuerdo citado aclara que en todas las areas se reconoce dedicaciéon de medio tiempo a la experiencia
calificada que se haya desarrollado simultaneamente con los estudios de posgrado.

6.2.1.3. Productividad académica

El articulo 10 del Decreto 1279 del 2002 y los capitulos V y VI del Acuerdo 23 de 2008 del CSU
determinan los criterios de asignacién de puntaje por productividad académica a los docentes que
ingresen o reingresen a la carrera profesoral universitaria. Este marco normativo es la base de
asignacion de puntaje para el célculo del salario del docente en su vinculacién, base que sera
comentada en detalle en el acdpite titulado "Asignacién de puntaje salarial por productividad
académica” de este mismo documento. En esta perspectiva se reconoce puntaje por productividad
académica a la produccién de revistas especializadas, producciones de audio y visuales, libros de
investigacion, de texto o de ensayo, capitulos de libro, premios nacionales e internacionales, patentes
de invencién, produccién técnica, produccién de software, traducciones de libro y obras artisticas.

6.2.2. Asignacion de categoria en el escalafén docente

El capitulo IV del Acuerdo 123 de 2013 del CSU define los requisitos para la vinculacién en cada
categorifa.

La asignacién de categorfa en
6.2.2.1. Profesor Auxiliar el escalafén docente tiene en
cuenta los requisitos
establecidos para cada
categoria y el puntaje por
categoria

Para considerar la aspiracion al cargo de Profesor auxiliar se
requiere:

- Haber sido seleccionado mediante concurso profesoral.
- Acreditar titulo de Especialidad en el drea de la Salud o de Maestria para las demas areas.

6.2.2.2. Profesor Asistente
En el caso de la aspiracién a Profesor Asistente se requiere:

- Haber sido seleccionado mediante concurso profesoral.

CSU han sido derogados conforme al Acuerdo 004 de 2011 del CSU.
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- Acreditar experiencia docente de nivel universitario, con una intensidad minima de quinientas
(500) horas de docencia®.

- Acreditar titulo de Especialidad en el drea de la Salud o de Maestria en las demi3s éreas, y
produccién académica reconocida por la Universidad equivalente a treinta (30) puntos como
minimo (Ver puntaje salarial titulos de especialidades en el drea de la salud). Estos requisitos
pueden sustituirse por la acreditacion de un titulo correspondiente a una Subespecialidad
Clinica en el drea de la salud o de Doctorado para las demas éreas.

6.2.2.3. Profesor Asociado

Para pertenecer a la categoria de Profesor Asociado los requisitos minimos son:

- Haber sido seleccionado mediante concurso profesoral.

- Cumplir los requisitos para ser Profesor Asistente.

- Acreditar titulo de doctorado.

- Acreditar experiencia docente de nivel universitario, con una intensidad minima de mil (1000)
horas de docencia directa o experiencia profesional minima de cinco (5) afios (Ver nota sobre
horas de docencia).

- Acreditar trayectoria investigativa con produccién académica reconocida por la Universidad,
de sesenta (60) puntos como minimo (Ver puntaje salarial por tipo de experiencia). Direccion
de tesis de doctorado o maestria.

- Haber dirigido Tesis de Doctorado, de Maestria o Trabajos Finales de Maestria.

Para el area de la salud, el titulo de Doctorado puede ser sustituido por un titulo correspondiente a
una Subespecialidad Clinica en el drea de la salud.

6.2.2.4.Profesor Titular

Para aspirar al cargo de Profesor Titular se debe acceder a través de la promocién desde la categoria de
Profesor asociado.

6.2.3. Nombramiento en periodo de prueba*

Los articulos 9 y 10 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU, definen el periodo de prueba en 18 meses,

2 Mediante oficio SG-3287-15 de Secretaria General, se precisé que las horas de docencia universitaria definidas
en el literal b del articulo 14, y en el literal c del articulo 15, del Acuerdo 123 de 2013 del CSU - Estatuto
Personal Académico - es el resultado de los calculos efectuados por el Consejo Superior Universitario, segtn los
cuales un (1) ano de tiempo completo equivaldria a dictar 500 horas de docencia directa. En ese sentido las
1000 horas exigidas para la categoria de profesor asociado equivaldrian a dos afos de experiencia docente en
dedicacion de tiempo completo. Lo anterior teniendo en cuenta que, si bien es cierto el numeral 2, del articulo 6
del Acuerdo 123 de 2013 del CSU, sefala que las horas de actividad académica por semana de un docente en
dedicacién tiempo completo equivalen a (40), debe recordarse que la labor de un docente en esta dedicacién no
solo implica impartir clase (docencia directa), sino también la de cumplir con las demas funciones que se
encuentran consagradas en el articulo 11 del Estatuto.

24 Definiciones asociadas a la vinculacién de personal académico en periodo de prueba, las actividades
vinculadas, las dependencias responsables y los formatos y sistemas de informacién utilizados, puede ser
revisados, en detalle, en el Procedimiento U-PR-08.002.013.
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tiempo en el cual se realizan dos evaluaciones semestrales en el séptimo y en el decimotercer mes.

Para hacer efectivo el nombramiento en periodo de prueba superado el concurso profesoral, la
Facultad, Instituto, Centro o Sede de Presencia Nacional envia a la Oficina de Personal de Sede la
Resolucién de Decanatura o Direccién que contiene la lista de elegibles y ganadores. A su vez, la
Oficina de Personal de Sede notifica a los ganadores del concurso, estudia las hojas de vida para
asignar la categoria docente y procesa la resolucion de nombramiento para ser remitida a la
Vicerrectoria correspondiente para su aprobacién, para luego notificar al docente los documentos que
debe presentar.

El Profesor debe preparar la documentacién y el resultado de la evaluacién médica pre-ocupacional.
Cabe resaltar que el docente debe aceptar el nombramiento para lo cual tiene 10 dias habiles de plazo.
Posteriormente, luego de realizarse la evaluacién médica ocupacional y tramitar las afiliaciones al
Sistema de Seguridad Social, se elabora el acta de posesion para que el docente tome juramento y la
firme.

Complementariamente la Circular 014 de 2015 de Secretaria General, determina lo siguiente:

- El docente que resulte ganador de un concurso profesoral convocado por una Decanatura o
Direccion de Sede de Presencia Nacional o de Instituto, debe manifestar si acepta o no su
designacién dentro de los 10 dias habiles siguientes a la notificacién de la Resolucién de
nombramiento en periodo de prueba y tendra seis (6) meses contados a partir de la fecha de
aceptacion.

- Las direcciones de personal de las sedes o quien haga sus veces en las Sedes de Presencia
Nacional informaran oportunamente a los docentes ganadores de los concursos sobre los
tramites necesarios para tomar posesion’® del cargo y de igual manera, informan a la Sedes de
Presencia Nacional, Decanaturas e Institutos sobre fechas de posesion de docentes y para la
designacion del comité tutorial que acompanard las actividades académicas asignadas al
docente en su periodo de prueba.

- No hay prérrogas en cuanto al plazo de posesion. El docente debe cumplir todas las
formalidades de ley, previas y necesarias para la posesion teniendo en cuenta las fechas limite
de novedades de némina establecidas por la Direccion Nacional de Personal Académico y
Administrativo.

%5 El docente debe manifestar que no se encuentra incurso en causal de inhabilidad para desempefiar cargo
publico. Formato Ley 4 Personal Docente U-FT-008.002.032



GESTION DEL TALENTO HUMANO

UNIVERSIDAD i ,
Vi Il)\géoc%%lleL GUIA PROCEDIMENTAL Y NORMATIVA PARA LA GESTION
\ ADMINISTRATIVA DEL PERSONAL DOCENTE EN LA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA ;iﬁi“m 43 de

Grafico 4: Procedimiento de vinculacién docente en periodo de prueba

PROCERIMIENTO DE VINCULACION
DOCENTE EN PERIODO DE PRUEBA

Se elabora el Se elabora el
acta de camée para el

posesion docente

~ Secrea
/’ cuenta de

' correo
| electronico

para el
docente

Fuente: Divisién nacional de Personal Académico
6.2.4. Tramites administrativos de vinculacion

6.2.4.1. Examen de salud ocupacional

La Oficina de Salud y Seguridad en el Trabajo o quien haga sus veces en la sede verifica que el docente
se realicé la Evaluacién Médica Ocupacional, previo al acto de posesién. Dicha evaluacién médica tiene
el propésito de determinar la salud del trabajador para desempeiiar en forma eficiente sus laborales
sin perjuicio de su propia salud o la de terceros. Las evaluaciones médicas comparan las demandas del
oficio para el cual se contrata con las capacidades fisicas y mentales para diagnosticar y prever las
condiciones de salud en perspectiva del cargo a desempeiiar®®.

% Definiciones asociadas al examen de salud ocupacional, las actividades vinculadas, las dependencias
responsables y los formatos y sistemas de informacion utilizados, puede ser revisados, en detalle, en el
procedimiento U-PR-08.007.008
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6.2.4.2. Afiliaciones a seguridad social

Una vez diligenciados por el docente los formatos, la Oficina Salarial y Prestacional o quien haga sus
veces en la Sede, lidera el envio de los formularios de afiliacién a las entidades de seguridad social. A
su vez la Oficina de Personal verifica la realizacién del acta de posesién, solicita la creacién tanto de la
cuenta de correo institucional como del carné y envia la documentacién del docente, resolucién de
nombramiento y acta de posesion a la Oficina Salarial y Prestacional o quien haga sus veces en la
Sede”.

6.2.4.3. Acto administrativo

La Oficina de Personal legaliza la Resolucion de Nombramiento en el sistema, envia informe al Comité
Interno de Asignacién y Reconcomiendo de Puntaje para el reconocimiento del puntaje en Acta
correspondiente y archiva los actos administrativos con los soportes correspondientes en el historial
laboral del nuevo docente.

El pago inicial se hard con los puntos de pregrado y de categoria docente. Posteriormente se
reconocen los puntajes por titulos de posgrado, experiencia anterior al ingresoy produccién
académica en un acta del CIARP, dicho reconocimiento tiene efectos retroactivos hasta la fecha de
posesion.

6.3.TRAYECTORIA DE PERSONAL DOCENTE

Al ingresar a la Universidad Nacional de Colombia el docente asume la responsabilidad de ejercer,
seglin su categoria y dedicacién, las funciones de docencia, investigacién, creacién o interpretacion
artistica, extensién y direccién académica, de conformidad con la naturaleza, fines y normas internas.
Este inicio de carrera estd condicionado a una serie de situaciones debidamente reglamentadas dentro
de las cuales esta el periodo de prueba, el ingreso a la carrera docente, la evaluacién al desempefio
docente, la promocién en el escalafén docente, los cambios de dedicacién, las distinciones, la
renovaciéon de nombramiento, las diferentes situaciones administrativas, las vacaciones, el régimen
disciplinario, el descanso remunerado y el periodo sabatico, de las cuales se habla en esta etapa.

El estatuto de personal académico, conforme articulo 40 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU prevé que
en cualquier situacién propia de la vinculacion docente que requiera ser dirimida, se aplicara el
principio de favorabilidad.

27 Definiciones asociadas a la afiliacién a sistemas de seguridad social, cajas de compensacion familiar y
cesantias, las actividades vinculadas, las dependencias responsables y los formatos y sistemas de informacién
utilizados, puede ser revisados, en detalle, en el procedimiento U-PR-08.004.016


http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Norma1.jsp?i=59607#40
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6.3.1.

Periodo de prueba®™

6.3.1.1. Generalidades

De acuerdo con el articulo 9 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU, antes de pertenecer a la carrera
profesoral universitaria el aspirante debe pasar el periodo de prueba, tiempo en el cual debe aprobar
dos evaluaciones semestrales que se realizaran en el séptimo y en el décimo tercer mes, de un periodo
total de prueba de 18 meses. La reglamentacién del periodo de prueba esta definida en el Acuerdo 073
de 2013 del Consejo Académico "Por el cual se reglamenta el periodo de prueba y su evaluacién®, que
busca la valoracién de la docencia, la investigacion o la extensién a su cargo, actividades de gran
incidencia en la formacion de los estudiantes.

El articulo 1 del Acuerdo 073 de 2013 del Consejo Académico determina que el el Profesor vinculado
en periodo de prueba no pertenece a la carrera profesoral universitaria. Ademas dicho articulo fija una
serie de normas con respecto a este periodo:

El Profesor debe cumplir con las funciones establecidas
en el articulo 11 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU.

El Consejo de Facultad o su equivalente (CAAD,
Consejo directivo de Instituto) debe constituir un
comité tutorial durante el primer mes de vinculacién
del profesor, conformado por el director de la
respectiva unidad académica bésica o su equivalente y
dos miembros del personal académico de carrera con
categoria superior a la asignada al profesor.

Las actividades académicas del Profesor son objeto de
acompafamiento, seguimiento y evaluacién por parte
del comité tutorial.

El comité tutorial debe definir desde el inicio de su
conformacién los mecanismos de acompaiiamiento que
incluyan reuniones periédicas con el Profesor y
mecanismos de seguimiento que incluyan la asistencia

El Consejo de Facultad debe
constituir un comité tutorial,
conformado por el director de
la respectiva unidad académica
bésica y dos miembros del
personal académico de carrera
con categorfa superior a la
asignada al Profesor en
periodo de prueba. Las
actividades académicas del
Profesor son objeto de
acompafiamiento, seguimiento
y evaluacién por parte del
comité tutorial.

de miembros del comité a algunas de las clases impartidas por el profesor. Los mecanismos de
acompafamiento y seguimiento son dados a conocer al Profesor en periodo de prueba en la

primera reunién que se convoque.

Antes de concluir el séptimo (7) mes de vinculacién, el Profesor debe presentar al comité
tutorial un informe de autoevaluacién de las actividades desarrolladas en la Universidad. Si el
Profesor en periodo de prueba no presenta este informe oportunamente el comité tutorial

debe informar al Consejo de Facultad.

Antes de concluir el octavo (8) mes, el comité tutorial debe presentar al Consejo de Facultad o
su equivalente un informe evaluativo del desempefio del Profesor evaluado.

28 Definiciones asociadas a la vinculacién de personal académico en periodo de prueba, las actividades
vinculadas, las dependencias responsables y los formatos y sistemas de informacién utilizados, puede ser
revisados, en detalle, en el Procedimiento U-PR-08.002.013.



http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Norma1.jsp?i=59607#9
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Tabla 5 Caracteristicas de los informes enviados al Consejo de Facultad por el Comité Tutorial sobre
desempeio de Profesor vinculado en periodo de prueba
Antes del octavo (8) mes Antes del decimocuarto mes (14)

Contraste entre los compromisos del Profesor en su | Contraste de los compromisos del
programa de trabajo académico con el informe de Profesor en su programa de trabajo
autoevaluacién presentado. académico con el informe de
autoevaluacién presentado y el primer
Conceptos derivados de las labores de seguimiento | informe evaluativo realizado.

y acompaiamiento, asi como encuestas
estudiantiles que hayan sido realizadas. En caso de | Conceptos derivados de las labores de

no haberse realizado encuestas, el comité debe seguimiento y acompaiamiento, asi como
definir un mecanismo que le permita conocer la nuevas encuestas estudiantiles que hayan
opinién de los estudiantes a cargo del Profesor en sido realizadas. En caso de no haberse
periodo de prueba. realizado encuestas, el comité debe

definir un mecanismo que le permita
Recomendaciones que contribuyan al mejoramiento | conocer la opinién de los estudiantes a
del desempeiio del Profesor en periodo de prueba. | cargo del Profesor en periodo de prueba.

- Antes de concluir el decimotercer (13) mes de vinculacién, el Profesor en periodo de prueba
debe presentar al comité tutorial un segundo informe de autoevaluacién de las actividades
desarrolladas en la Universidad y manifestar al consejo de facultad o su equivalente
explicitamente su interés de ser vinculado a la carrera profesoral.

- Antes de concluir el decimocuarto mes (14), el comité tutorial debe presentar al Consejo de
Facultad o su equivalente un informe evaluativo del desempeiio del Profesor evaluado. Dicho
informe debe tener las caracteristicas sefialadas en la Tabla 5.

- El Consejo de Facultad o su equivalente tendra en cuenta los insumos proporcionados por el
comité tutorial, realizard la evaluacién definitiva del periodo de prueba del Profesor y
recomendara al decano o director el ingreso a la carrera profesoral.

- Ladecisi6n emitida por del decano o director, es notificada al Profesor dentro de los primeros
quince (15) dias del decimosexto (16) mes de vinculacién. Se deben tener en cuenta las
disposiciones sobre eventualidades posteriores a la recomendacién del Consejo de Facultad
seglin la Tabla 6.

Tabla 6: Disposiciones sobre eventualidades posteriores a la recomendacién del Consejo de Facultad
sobre el Profesor en Periodo de Prueba

Eventualidad Disposicion
Recomendacién de no ingreso del Profesor en | La decisién emitida por el decano o
periodo de prueba director tiene recurso de reposicion

ante la autoridad que profiere la
decision, y recurso de apelacién ante el
Vicerrector de sede correspondiente y
ante el Vicerrector General, para el caso
de las Sedes de Presencia Nacional, en
los términos de ley.
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Eventualidad

Disposicion

El comité tutorial no cuenta con los insumos
necesarios para realizar la evaluacién, en razén
a la no presentacién oportuna por parte del
Profesor en periodo de prueba de alguno de
los informes de autoevaluacion (Ver Tabla 5)

La evaluacién serd insatisfactoria.

La evaluacién del Profesor en periodo de
prueba es insatisfactoria o el Profesor en
periodo de prueba no manifiesta
oportunamente su interés en ser vinculado.

La Universidad puede disponer del
cargo al término de su periodo de
prueba.

El Profesor en periodo de prueba presentd
oportunamente los informes de
autoevaluacién exigidos y manifesté
oportunamente su interés de ser vinculado
pero el comité tutorial no presentd los
informes bajo su responsabilidad

Elingreso a la carrera profesoral del
Profesor en periodo de prueba serd
automatica.

A causa del incumplimiento de los deberes del
comité tutorial se produce el ingreso del
Profesor en periodo de prueba a la carrera
profesoral en forma automatica

Es deber del decano solicitar la
investigacion disciplinaria
correspondiente.

Incorporacién o no en la carrera profesoral
universitaria del Profesor en periodo de
prueba

El decano o director informard a la
Direccion Nacional de Personal
Académico y Administrativo la decisién,
para los tramites de posesién o
desvinculacién.

Conforme a los articulos 2, 3 y 4 del Acuerdo 073 de 2013 del Consejo Académico, el desarrollo del
periodo de prueba debe tener en cuenta las siguientes consideraciones:

- No se puede modificar la categoria ni la dedicacién del profesor. En el caso en que la categoria
con que se vinculé al Profesor no haya sido la definitiva por estar pendiente la evaluacién de
productos académicos por parte de pares externos, el CIARP podra hacer una la revision de la
categoria asignada originalmente y solicitar, cuando sea necesario, una actualizacién de la
categoria docente a la Oficina de Personal de la Sede correspondiente. En todo caso este
procedimiento requeriria una modificacion del acto administrativo de nombramiento en
periodo de prueba.

- Pueden concederse comisiones regulares por un tiempo acumulado maximo de treinta (30)
dias calendario, siempre y cuando no se afecte la actividad docente.

- El Profesor debe tener copia de las disposiciones sobre el periodo de prueba cuando se
posesione al iniciar dicho periodo.


http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Norma1.jsp?i=60588#2
http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Norma1.jsp?i=60588#3
http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Norma1.jsp?i=60588#4

GESTION DEL TALENTO HUMANO

:& UNIVERSIDAD

- NACIONAL

DE COLOMBIA

GUIA PROCEDIMENTAL Y NORMATIVA PARA LA GESTION
ADMINISTRATIVA DEL PERSONAL DOCENTE EN LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA

291

6.3.1.2.Induccién en el Cargo Docente

El capitulo 1l de la Resolucién 689 de 2016 de Rectoria "Por la
cual se modifica la Resolucién de Rectoria RG 028 del 25 de
abril de 2012 que establece los lineamientos de induccién y
reinduccion para los estudiantes de pre y posgrado y servidores
publicos docentes y administrativos de la Universidad Nacional
de Colombia", trabaja los aspectos especificos del proceso de
induccién y reinducciéon para servidores publicos docentes y
administrativos. El proceso de induccién, tiene dentro de sus
objetivos contribuir al buen desempefio laboral, fomentar la
convivencia y el compromiso ético institucional, cultivar la
responsabilidad social, piblica y ambiental de la Universidad
Nacional de Colombia, ademas de reconocer la Universidad
como un espacio que ofrece miltiples oportunidades para
formarse profesionalmente y desarrollar el potencial individual
y colectivo de los integrantes de su comunidad.

a. Condiciones y componentes de la induccién

El articulo 8 de la Resolucién 689 de 2016 de Rectoria determina las condiciones que son atendidas en

los procesos de induccién y reinduccién:

El proceso de induccién para
los servidores pablicos
docentes y administrativos,
tiene dentro de sus objetivos
contribuir al buen desempeiio
laboral, fomentar la
convivencia y el compromiso
ético institucional, cultivar la
responsabilidad social, ptblica
y ambiental de la Universidad
Nacional de Colombia

- Curso virtual como herramienta pedagogica y de caracter obligatorio.

- El superior inmediato debe garantizar diariamente media jornada laboral para que el servidor
publico, realice el curso virtual. La jornada laboral restante serd destinada para la induccién

especifica del cargo.

- Una vez el servidor publico haya realizado el curso virtual, la Universidad expedird una
certificacién de la cual se remitird copia a la historia laboral.

- La Direccién Nacional de Bienestar Universitario en conjunto con la Direccién Nacional de
Personal Académico y Administrativo, o las correspondientes dependencias que hagan sus
veces en las sedes, realizan el seguimiento y control respectivos para que se cumpla con el
deber de realizar el curso virtual de induccién por parte de los nuevos servidores publicos que

se vinculen a la Universidad, sin perjuicio de las acciones disciplinarias a que haya lugar.

- En caso de considerarse pertinente, las sedes podran organizar jornadas de induccién
presenciales, como complemento a la realizacién del curso virtual de induccién por parte de

los nuevos servidores publicos.

El articulo 9 de la Resoluciéon 689 de 2016 de Rectoria determina que el curso virtual para servidores
publicos docentes y administrativos contarad entre sus componentes con los siguientes médulos, a

saber:

- Marco institucional y misional de la Universidad Nacional de Colombia

- Bienestar, Seguridad en el Trabajo, Convivencia y Salud.
- Sistemas de Gestion
- Trabajar en la Universidad Nacional de Colombia.

Pagina: 48 de
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b. Plazoy realizacion del proceso de induccién

La Circular 08 de 2016, de la Vicerrectoria General dispone que las Direcciones de Bienestar
Universitario y a las Direcciones de Personal, o las dependencias que hagan sus veces en las sedes,
deben adelantar acciones en coordinacién conjunta para la realizacion de las actividades relacionadas
con los procesos de Induccién y Reinduccién de servidores publicos en la Universidad. Para tal fin,
dicha circular contiene una Guia para la realizacién de actividades de induccién y reinduccién dirigidas
al personal docente y administrativo de la Universidad, de la cual se destacan los siguientes aspectos
del proceso de induccién al cargo docente:

- Serealizard de manera virtual y es de caracter obligatorio.

- Se debe realizar luego de la toma de posesién en el cargo.

- El curso tiene una duracién aproximada de 30 horas. Las actividades del proceso de induccién
tendrén una duracién no mayor a ocho (8) dias habiles. Este plazo podra ampliarse hasta en el
doble del tiempo cuando se trate de vinculaciones en dedicaciones inferiores al tiempo
completo. Al terminar el curso, la Oficina de Personal o la entidad que haga sus veces en la
sede, expedird una constancia de finalizacién del curso la cual serd enviada por correo
electrénico al interesado y cargada en la hoja de vida del Sistema de Informacién del Talento
Humano - SARA.

- Simultdaneamente se debe realizar la induccién especifica del cargo por parte de su jefe
inmediato, estableciendo media jornada para el curso virtual y media jornada para la
induccion especifica del cargo. El jefe inmediato o superior funcional y el empleado vinculado
suscribiran un formato que dé cuenta de los tramites realizados y los contenidos tratados,
dentro del proceso de induccién especifica del cargo; dicho formato debe ser enviado a la
oficina de personal o a la dependencia que haga sus veces en la sede.

6.3.2. Ingreso a la carrera docente

6.3.2.1. Formalizacion del ingreso a la carrera docente

El articulo 10 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU, seiiala que el ingreso a la carrera profesoral se
formaliza mediante el acto de posesion. El Profesor adquiere el caricter de empleado publico docente
de régimen especial y asume la responsabilidad de ejercer, segiin su categoria y dedicacién, las
funciones de docencia, investigacién, creacién o interpretacién artistica, extensién y direccién
académica, de conformidad con la naturaleza, fines y normas internas de la Universidad Nacional de
Colombia.

6.3.2.2. Reingreso a la carrera docente

Segun el paragrafo 5 del articulo 8 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU, las solicitudes de reingreso de
profesores que hayan estado en la carrera profesoral universitaria seran decididas por el Consejo de
Sede correspondiente, a propuesta del Consejo de Facultad o su equivalente.


http://www.unal.edu.co/documentos/2016/Guia_Induc.pdf
http://www.unal.edu.co/documentos/2016/Guia_Induc.pdf
http://sara.unal.edu.co/saraweb/
http://sara.unal.edu.co/saraweb/
http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Norma1.jsp?i=59607#10
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6.3.3. Tipos de evaluacion de desempeiio docente™

El articulo 18 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU determina las condiciones bajo las cuales se realiza la
evaluacion al desempeiio docente. En esta perspectiva, la evaluacién es un proceso permanente cuya
finalidad principal es reconocer los logros académicos obtenidos por los profesores e identificar
eventuales fallas que puedan ser corregidas oportunamente. Los
resultados de la evaluacién hacen parte de la base para la
permanencia en la Universidad, la renovaciéon del nombramiento
y las promociones. Los tipos de evaluacion son: anual, integral y
especial

La evaluacién al desempeno
docente es un proceso
permanente cuya finalidad
principal es reconocer los
logros académicos obtenidos
por los profesores e identificar
eventuales fallas que puedan
a. Generalidades™ ser corregidas oportunamente.
Los tipos de evaluacién son:

i.  Aplicacién anual, integral y especial

6.3.3.1. Evaluacién Anual

Este tipo de evaluacién es el insumo para la asignacién de los puntos salariales por evaluacién del
desempeiio definidos en el Decreto 1279 de 2002 de la Presidencia y en el Acuerdo 23 de 2008 del
Consejo Académico. La evaluacién anual contrasta los compromisos del profesor en su Programa de
Trabajo Académico y su informe anual de actividades. Tiene en cuenta las encuestas estudiantiles
realizadas de los cursos a su cargo en el afio evaluado. Sera realizada por el Director de la Unidad
Académica Basica.

El articulo 1 del Acuerdo 023 de 2005 del CSU establece que los docentes que durante el afio
calendario inmediatamente anterior a la fecha de evaluacién se hayan encontrado por un periodo
superior a seis meses en una de las siguientes situaciones: afio sabatico, licencia especial, comisién
para desempeiiar cargos en otras instituciones, incapacidad médica o comisién de estudios, no seran
evaluados bajo el procedimiento establecido en dicho acuerdo. Las actividades académicas realizadas
por estos docentes seran evaluadas por los Consejos de Facultad.

ii.  Apelacion

El resultado de la evaluacién se informa al docente a mas tardar el dltimo dia habil del mes de marzo
del afio siguiente al periodo evaluado. Si el docente no esta de acuerdo con su evaluacién, dentro de
los quince dias habiles siguientes a la notificacién podré solicitar su reposicion ante el Consejo
Directivo de Facultad o Junta directiva de Centro o Instituto Interfacultad correspondiente.

Para decidir sobre la solicitud de reposicién de la evaluacién, el Consejo Directivo de Facultad o la
Junta Directiva del Instituto o Centro Interfacultad debe asesorarse de profesores de reconocida

29 Definiciones asociadas a la evaluacion de desempefio docente, las actividades vinculadas, las dependencias
responsables y los formatos y sistemas de informacion utilizados, puede ser revisados, en detalle, en el
procedimiento U-PR-08.003.002 y el formato U-FT-08.007.041.

30 El Acuerdo 136 de 1993 del CSU “Por el cual se reglamenta el sistema de evaluacién para los profesores
universitarios de carrera de la Universidad Nacional de Colombia” no tiene derogatoria, pero su aplicacién es
inoperante.


http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Norma1.jsp?i=59607#18
http://www.unal.edu.co/dnp/Archivos_base/Decreto_1279_2002_RSYP_UESTATALES.pdf
http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Norma1.jsp?i=34532
http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Norma1.jsp?i=34873#1
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trayectoria académica. Los consejos directivos de facultad o las juntas directivas de los institutos y
centros interfacultades enviaran copia de las solicitudes de reposicién al Comité conformado por cinco
miembros de reconocidos méritos académicos, dos de los cuales seran un estudiante y un profesor.

En tiempo establecido por Rectoria, los consejos directivos de facultad y las juntas directivas de
centros e institutos interfacultades definirdn, después de resolver las solicitudes de reposicion, las
evaluaciones anuales de los docentes. El recurso de apelacién se surtird ante el Consejo Superior.

b. Programa de trabajo académico

El Acuerdo 027 de 2012 del Consejo Académico, "Por el cual se reglamentan los criterios, directrices y
cronogramas para el diligenciamiento del programa de trabajo académico del personal académico de la
Universidad Nacional de Colombia", establece la reglamentaciéon sobre Programas de Trabajo
Académico®' de la siguiente manera:

i.  Registro de actividades

En tal sentido los articulos 1y 2 del Acuerdo 027 de 2012 del Consejo Académico determinan que el
Programa de Trabajo Académico es el instrumento a través del cual los profesores vinculados a la
Universidad Nacional de Colombia registran el plan de actividades que realizan durante la vigencia de
dicho programa. Este programa debe ser formulado anualmente
y distribuido en tres periodos, dos semestrales y uno
intersemestral.

El Programa de Trabajo
Académico debe ser formulado
anualmente y distribuido en
tres periodos, dos semestrales
y uno intersemestral.

Los articulos 3 y 4 del Acuerdo 027 de 2012 del Consejo
Académico, afirman que para el diligenciamiento de los
Programas de Trabajo Académico, la duracién, en semanas, de
cada uno de los periodos se debe ajustar al calendario
académico establecido por la Rectoria de la Universidad Nacional de Colombia. Para el
diligenciamiento de los Programas de Trabajo Académico se debe registrar el porcentaje que dedican
los miembros de la planta de personal académico a cada actividad durante el periodo respectivo.

De acuerdo con el articulo 5 del Acuerdo 027 de 2012 del Consejo Académico, para establecer el
porcentaje del tiempo que registran los profesores a las actividades de docencia presencial, se debe
tener en cuenta lo siguiente:

- Las actividades de docencia presencial son aquellas registradas en el Sistema de Informacién
Académica (SIA), distintas a trabajos de grado, trabajos finales, proyectos de tesis y tesis.

- El porcentaje del tiempo que se registra para las actividades de docencia presencial
comprende la docencia directa y, cuando sea el caso, las actividades complementarias que se
desarrollan en torno a ésta.

31 Definiciones asociadas al diligenciamiento del Programa de Trabajo Académico, las actividades vinculadas, las
dependencias responsables y los formatos y sistemas de informacion utilizados, puede ser revisados, en detalle,
en el Procedimiento U-PR-08.006.006. Para complementar informacion sobre el Programa de Trabajo Académico
puede consultarse el Instructivo sobre Diligenciamiento Programa de Trabajo Académico e Informe Anual de
Actividades y el Instructivo sobre el Programa de Trabajo Académico Rol Directores y Decanos
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o La docencia directa incluye las actividades
docentes que se desarrollan con los estudiantes,
tales como impartir clases, practicas, practicas
clinicas, talleres, salidas de campo, Vvisitas
técnicas y laboratorios.

o Las actividades complementarias o anexas a la
docencia incluyen la preparacion de clases, la
evaluacion y la atencibn y asesoria a
estudiantes.

La dedicacién de los profesores
a las Actividades de Docencia
puede variar de acuerdo con la
actividad misma, la intensidad
horaria semanal, el ndmero de
estudiantes inscritos, el
ntmero de profesores
vinculados a la asignatura,
entre otras cosas.

- La dedicacién de los profesores a las Actividades de
Docencia puede variar de acuerdo con la actividad misma, la intensidad horaria semanal, el
ndmero de estudiantes inscritos, el nimero de profesores vinculados a la asignatura, el apoyo
al docente por parte de monitores, auxiliares o asistentes, la tipologia y el nivel de los cursos,
la experiencia y categoria del profesor.

Este mismo articulo contempla que los miembros del personal académico de tiempo completo o de
dedicacion exclusiva pueden registrar maximo el veinticinco por ciento (25%) del tiempo de su
dedicaciéon a cada grupo de una asignatura. Para el caso de actividades clinicas o talleres, este
porcentaje podra ser superior.

los d iod les. | embros del l Pueden considerarse
Durante los dos periodos semestrales, los miembros del persona actividades docentes el tiempo

académico en dedicacién de cdtedra deben dedicar, como | 4o docencia presencial y sus
minimo, las dos terceras partes del tiempo de su dedicacién a | J tividades complementarias
actividades de docencia directa en programas curriculares de las actividades de creacién, '
pregrado o posgrado. investigacion, extension,
actividades académico-

Los articulos 6, 7, 8, 10 y 11 del Acuerdo 027 de 2012 del administrativas, actividades de
Consejo Académico, reconoce las siguientes como otras formacién-actualizacién y
actividades docentes que pueden ser registradas en el Programa |  vividades especiales.

de Trabajo Académico:

- La preparacién de material didactico, la direcciéon y evaluacion de trabajos de grado, de
trabajos finales, de proyectos de tesis y de tesis, la participacién como conferencista en otros
cursos autorizados o como jurado en examenes de calificacién y el acompaiiamiento a
estudiantes. Durante los dos periodos semestrales, el personal académico en dedicacién
exclusiva y de tiempo completo debe consagrar como minimo la mitad del tiempo de su
dedicacion a actividades de docencia en programas curriculares de pregrado o posgrado, pero
en todo caso deberd hacerlo en los programas de pregrado.

- Las actividades de investigacion, creacion o extensién incluyen la formulacién y participacién
de los docentes en proyectos de creacion e investigacion debidamente registrados, el
desarrollo de actividades cuyo resultado es un producto académico reconocido en la
reglamentacién vigente de la Universidad Nacional de Colombia, la formulacién y realizacién
de actividades de extensién no remunerada y la contraprestacion en convenios de docencia -
servicio o en consultorios juridicos y técnicos.
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- Aquellas derivadas de los cargos de gestién académico - administrativa, la representacién o
participacién en cuerpos colegiados, la participacién en Comités Asesores, en reuniones de
profesores, de Unidades Académicas Basicas, de Facultad, de drea o de seccién y en procesos
de reforma académica, de evaluacion de programas curriculares, de autoevaluacién o de
acreditacién, la coordinacién y participacion en claustros o colegiaturas y las demads
actividades académico - administrativas que las Unidades Académicas Bésicas requieran y
sean aprobadas por el Director respectivo.

- Se reconocen como actividades de Formacién o Actualizacién la participacién en eventos de
caracter artistico, cientifico o académico y demas actividades que contribuyan a mejorar el
nivel de preparacién o actualizacién en el drea de especializacién del docente, en éreas afines
o0 en dreas transversales a su labor.

- También pueden incluirse dentro del Programa de Trabajo Académico Algunas actividades
especiales tales como servir de jurado en concursos docentes o exdmenes de admisién o como
par académico, participar en comités internos, comités cientificos o en la organizacién de
eventos de caracter artistico, cientifico o académico y reemplazar a miembros del personal
académico de la Universidad Nacional de Colombia que se encuentren en alguna situacién
especial.

ii.  Guia para el diligenciamiento del Programa de Trabajo Académico

Con el fin de facilitar el ingreso de la informacién correspondiente al Programa de Trabajo Académico
se ha disefiado una Guia para el diligenciamiento del Programa de Trabajo Académico en estos
procesos con el fin de brindar informacién técnica sobre el aplicativo SARA - Sistema Integrado de
Informacién del Talento Humano. SARA es una herramienta tecnolégica altamente moldeable, a través
de la cual se gestiona la informacién relativa al personal académico y administrativo de la Universidad.
A través de ella se consolidan estadisticas e informes relativos al talento humano que hace parte de la
Universidad.

c. Informe Anual de actividades

El literal c del articulo 31 de Acuerdo 123 de 2013 del CSU, establece que es deber de los profesores
de la Universidad Nacional de Colombia, entregar el correspondiente informe anual de actividades de
acuerdo con su categoria, dedicacién y nivel de formacién. Dicho informe debe ser diligenciado en los
plazos previstos por la Vicerrectoria General a través del Sistema para la Administracién del Talento
Humano - SARA. Dicho informe forma parte de los insumos con los cuales se realizar3 la evaluacion
anual.

6.3.3.2. Evaluacion Integral

La evaluacién integral considera la calidad del trabajo universitario del profesor a través de su
compromiso institucional con la docencia, la investigacion, la extensién y la administracién académica.
Son insumos de esta evaluacién la produccién académica, las evaluaciones anuales correspondientes
al dltimo periodo de nombramiento y una autoevaluacién preparada y presentada a la comisién, todo
ello en concordancia con la formacién, la categoria y la dedicacién del profesor. Es realizada por una
Comisién Evaluadora conformada por tres (3) profesores Asociados o Titulares designados por el
Consejo de Facultad o su equivalente.
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La evaluacion integral es establecida mediante la Resolucién 1113 de 2015 de Rectorfa "Por la cual se
reglamentan algunos aspectos de la evaluacion integral y las promociones docentes". Al respecto dicha
resolucion fija las siguientes consideraciones:

El articulo 1 de la Resolucién 1113 de 2015 de Rectoria determina que cuando la evaluacién integral
sea insatisfactoria el Profesor puede solicitar, en un plazo no mayor a ocho (8) dias, que se designe una
nueva Comisién Evaluadora, la cual realizard una segunda
evaluacién teniendo en cuenta los criterios e insumos Cuapdo l? evalua'lcién integral
contemplados en el numeral 2, del articulo 18 del Acuerdo 123 | Sea insatisfactoria el Profesor

de 2013 del CSU. Transcurrido este término sin que se hubiese | Puede solicitar, en un plazo no
presentado tal solicitud, la calificacién insatisfactoria de la | Mayora ocho (8) dias, que se
evaluacién integral inicialmente otorgada quedara en firme. La designe una nueva Comision
calificacion otorgada por la segunda Comisién Evaluadora sers | Evaluadora. Cuandoel

definitiva y contra ella no procedera recurso alguno. Cuando el resultade de la‘segu.nda .
resultado de la evaluacién sea insatisfactorio se suspenderan los evaluacion Sea |nsat|s,fac'tor|o
tramites de promocion que se hubieren iniciado. Cuando la | S€Suspenderdn los tramites de
aprobacién de la evaluacién integral sea necesaria para la | Promocionquese hubieren
renovacion de nombramiento, el Consejo de Facultad, Consejo de iniciado.

Instituto de Investigacion de Sede o Comité Académico

Administrativo comunicara el resultado insatisfactorio de la evaluacién a la Direccién de Personal de la
Sede o quien haga sus veces en las Sedes de Presencia Nacional para que realice los tramites
necesarios para la desvinculacién del docente.

Los paragrafos 1, 2 y 3, del articulo 1 de la Resolucién 1113 de 2015 de Rectoria plantean las
siguientes salvedades en relacién al proceso anterior:

- El Consejo de Facultad, Consejo de Instituto de Investigacion de Sede o Comité Académico
Administrativo tiene treinta (30) dias habiles contados a partir de la presentacién de la
solicitud para designar la segunda Comisién Evaluadora.

- Lasegunda Comision Evaluadora debe realizar la evaluacién integral dentro de los quince (15)
dias habiles siguientes a su designacion.

- En el trdmite de promocién, cuando la segunda
Comisién Evaluadora determine que la evaluacion | Contra la decisién que niega la
integral es insatisfactoria, el Profesor debe esperar a | promocién de la categoria de
que se realice la siguiente evaluacién anual para iniciar | Profesor Asociado a Profesor
nuevamente el tramite. Titular procede tnicamente el

recurso de reposicion, el cual

El articulo 2 de la Resolucién 1113 de 2015 de Rectoria afirma | debe interponerse ante el

que contra la decisién que niega la promocién de las categorias | Consejo Superior Universitario

de Profesor Auxiliar a Profesor Asistente y de Profesor Asistente | dentro de los diez (10) dias

a Profesor Asociado, procede el recurso de reposicion y en | habiles siguientes a la

subsidio de apelacion ante el Consejo de Facultad, Consejo de | notificacion de la decision.

Instituto de Investigacion de Sede o Comité Académico

Administrativo, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la notificacién de la decisién. Cuando

la decisién que niega la promocién haya sido adoptada por un Consejo de Facultad o de Instituto de

Investigacion de Sede, el recurso de apelacion es resuelto por el Consejo de Sede correspondiente. En
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los eventos en los que la decision que niega la promocién haya sido adoptada por un Comité
Académico Administrativo el recurso de apelacién es resuelto por el Consejo Académico.

El articulo_3 de la Resolucién 1113 de 2015 de Rectoria, afirma que contra la decision que niega la
promocién de la categoria de Profesor Asociado a Profesor Titular, procede tGinicamente el recurso de
reposicion, el cual debe interponerse ante el Consejo Superior Universitario dentro de los diez (10)
dias habiles siguientes a la notificacion de la decision.

6.3.3.3. Evaluacion Especial

La evaluacién especial estd establecida tnicamente para la promocién a Profesor Titular y esta
orientada a analizar la trayectoria académica del profesor. Es realizada por una comisién conformada
por tres (3) profesores titulares designados por el Consejo Superior Universitario, uno de los cuales
puede ser externo a la Universidad Nacional de Colombia. Los nombres de los evaluadores deben
mantenerse en reserva pero los conceptos seran dados a conocer al Profesor evaluado.

6.3.4. Promocion en el escalafén docente

Conforme a los articulos 19, 20 y 21 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU, el articulo 1 del Acuerdo 074
de 2013 del Consejo Académico, para efectos de promocién®? en las categorias de personal académico
de carrera, se tiene en cuenta los siguientes requisitos:

6.3.4.1.De Profesor Auxiliar a Profesor Asistente

- Vinculacién minima de dos (2) afios, en dedicacién exclusiva o tiempo completo o el doble en
otra dedicacién

- Evaluacién integral satisfactoria de su desempeiio académico en la categoria de Profesor
Auxiliar.

- Uno de los siguientes requisitos:

o Acreditacién de titulo de posgrado

o Acreditar produccién académica reconocida por la Universidad de acuerdo con la
reglamentacién establecida por el Consejo Académico, y generada después de su
vinculacion. Para este caso, y segln el literal a del articulo 1 del Acuerdo 074 de 2013
del Consejo Académico, la produccién académica minima que debe acreditarse para
promocién es de 6 puntos.
En complemento con el punto anterior se debe tener presente que el puntaje es
opcional, es decir, o se tienen los puntos o se tiene el titulo.

32 Definiciones asociadas a la promocion del personal docente, las actividades vinculadas, las dependencias
responsables y los formatos y sistemas de informacion utilizados, puede ser revisados, en detalle, en el
Procedimiento U-PR-08.007.005
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6.3.4.2. De Profesor Asistente a Profesor Asociado

- Haber sido Profesor Asistente de la Universidad Nacional de Colombia con una vinculacién
minima de cuatro (4) afios en cualquier dedicacién.

- Evaluacién integral satisfactoria de su desempeiio académico en la categoria de Profesor
Asistente

- Cumplimiento de al menos uno de los siguientes requisitos:

o Acreditaciéon titulo de Doctorado obtenido
después de su vinculacion y no utilizado para la
promocién a Profesor Asistente. Para el area de
la salud, el titulo de Doctorado puede ser
sustituido por un titulo correspondiente a una
Subespecialidad Clinica en el drea de la salud.

o Presentar un trabajo conforme a la
normatividad.

o Acreditar produccién académica por dieciocho
(18) puntos generados después de su
vinculacién y no utilizados en promociones anteriores
Se debe tener presente que el puntaje es opcional, es decir, o se tienen los puntos o se
cumple con otro de los criterios.

La promocién a Profesor
Asistente y la promocién a
Profesor Asociado es otorgada
por el Consejo de Facultad o su
equivalente. La promocién a
Profesor Titular es otorgada
por el Consejo Superior
Universitario.

6.3.4.3. De Profesor Asociado a Profesor Titular*?

- Haber sido Profesor Asociado de la Universidad Nacional de Colombia como minimo durante
cinco (5) anos en cualquier dedicacion.

- Evaluacién integral satisfactoria de su desempefio académico en la categoria de Profesor
Asociado realizada por el Consejo de Facultad o su equivalente.

- Cumplir al menos uno de los siguientes requisitos:

o Presentar un trabajo individual, inédito, preparado especialmente para la promocién,
que represente un aporte significativo a la docencia, a la ciencia, al arte, a las
humanidades o a la técnica, evaluado favorablemente por al menos dos de los tres
evaluadores considerados pares académicos del aspirante, designados por el Consejo
Superior Universitario. Como minimo uno de los evaluadores debe ser externo a la
Universidad Nacional de Colombia. El nombre de los evaluadores designados debera
mantenerse en reserva, pero los conceptos serdn dados a conocer al Profesor
evaluado.

o Conforme al numeral 2, del literal ¢, del articulo 21 del Acuerdo 123 de 2013 del
CSU, satisfacer todos los siguientes requisitos académicos:

= Haber dirigido Tesis de Doctorado en la Universidad Nacional de Colombia

33 Definiciones asociadas a la promocién de profesor asociado a profesor titular, las actividades vinculadas, las
dependencias responsables y los formatos y sistemas de informacion utilizados, puede ser revisados, en detalle,
en el Procedimiento U-PR-08.003.006
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debidamente sustentada. Este requisito estard sujeto a la existencia en la
Universidad de programas de doctorado en el area. En caso contrario, haber
dirigido Tesis de Maestria o Trabajos de Especialidad en el Area de la Salud.

= Acreditar produccién académica reconocida por la Universidad, de acuerdo con la
reglamentacién que establezca el Consejo Académico, generada en el periodo de
vinculaciéon como Profesor Asociado (35 puntos).

= Presentar una Conferencia Magistral Piblica, con asistencia de dos pares
académicos designados por el Consejo de Facultad o su equivalente, quienes
presentaran un informe que serd insumo para la Evaluacién Especial para la
promocion.

=  Evaluacion especial satisfactoria

De acuerdo con el articulo 2 del Acuerdo 074 de 2013 del Consejo Académico para la acreditacion de
los puntajes se tendrdn en cuenta los siguientes productos conforme a la Tabla 7:

Tabla 7: Productos a tener en cuenta para acreditacion de puntajes de promocion de categoria de
personal académico de carrera

Producto Reconocimiento de puntaje
A los reconocidos con puntos salariales por el CIARP | ELl mismo niimero de puntos asignados.
A los reconocidos con bonificaciones por el CIARP La sexta parte de los puntos asignados.
Por cada direcciéon de Trabajo Final de Maestria | Seis (6) puntos
aprobado
Por cada direccion de Trabajo de Grado aprobado Tres (3) puntos
Por distinciones otorgadas por la Universidad de Be n!vet ZaCIOSa'LGm puntos
acuerdo con el Acuerdo 123 de 2013 del CSU € nve’ ce sede: b puntos
De nivel de Facultad: 3 puntos

Conforme al articulo 22 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU en la determinacién del cumplimiento del
requisito de tiempo para las diferentes promociones no se contara el tiempo de las licencias o de las
comisiones para desempefiar cargos en el sector piblico o privado. Esta disposicion es reglamentada
en el articulo 2 del Acuerdo 138 de 2014 del CSU afirmando que el periodo durante el cual el profesor
esté en comision desempefiando cargo publico o privado no se considerard para calcular el tiempo
exigido para promocién a la siguiente categorfa.

Segin el articulo 23 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU la promocién a Profesor Asistente y la
promocién a Profesor Asociado serd otorgada por el Consejo de Facultad o su equivalente. La
promocién a Profesor Titular sera otorgada por el Consejo Superior Universitario.

6.3.5. Cambios de dedicacién

Segun el paragrafo 4, del articulo 6, del Acuerdo 123 de 2013 del CSU, de acuerdo con la capacidad de
la planta docente, las necesidades de la Universidad y los intereses académicos y disponibilidad del
profesor, los Consejos de Facultad o su equivalente (Consejo de Instituto de Investigacién de Sede,
Consejo de Centro de Sede, Comité Académico Administrativo de Sede de Presencia Nacional) pueden
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aprobar, a solicitud del docente, cambios de dedicacion®.

Desde la entrada en vigencia del Acuerdo 123 de 2013 del CSU, no hay posibilidad de nuevas
vinculaciones o cambios de dedicacién a medio tiempo.

6.3.6. Distinciones

El capitulo VIl del Acuerdo 123 de 2013 del CSU presenta las disposiciones en cuanto a las
distinciones, mediante las cuales la Universidad Nacional de Colombia reconoce los méritos
académicos excepcionales y los servicios sobresalientes de sus profesores y de personalidades
externas. Este acuerdo estd reglamentado por el Acuerdo 133 de 2013 de CSU "Por el cual se
reglamenta el otorgamiento de distinciones en la Universidad Nacional de Colombia". Estas
distinciones son de nivel nacional, de sede y de facultad.

6.3.6.1. Postulaciones

Conforme al articulo 2 del Acuerdo 133 de 2013 del CSU quienes podréan postular candidatos a las
distinciones que se otorgan en los niveles: nacional, de sede y de facultad, excepto para la Orden
Gerardo Molina, son:

- Los profesores de carrera de la Universidad Nacional de Colombia

- Los cuerpos colegiados de la Universidad Nacional de Colombia reconocidos en la estructura
organica

- Los profesores jubilados de la Universidad Nacional de Colombia

6.3.6.2. Distinciones de nivel nacional

Conforme a los literales a, b y ¢ del articulo 33 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU y el articulo 3 del
Acuerdo 133 de 2013 del CSU, las distinciones a nivel nacional son otorgadas por el Consejo Superior
Universitario previo estudio y recomendacién del Consejo Académico. Las distinciones de este nivel se
presentan en la Tabla 8:

Tabla 8: Distinciones de nivel nacional

Distincién Reconocimiento Limite
Doctorado Se otorga a personas eminentes cuya obra sea hasta 2
Honoris reconocida nacional o internacionalmente y que se
Causa hayan destacado por prestar valiosos aportes a la
ciencia, la técnica o la cultura.
Medalla al Se reconoce a profesores activos, Asociados o Titulares, | hasta 1
Mérito vinculados en la Carrera Profesoral Universitaria durante | por cada
Universitario | 15 afos como minimo, y cuya trayectoria y produccién area
académicas en el drea sean ejemplares y dignas de
exaltacion ante la comunidad universitaria. Se otorgara

34 Definiciones asociadas al cambio de dedicacion, las actividades vinculadas, las dependencias responsables y
los formatos y sistemas de informacién utilizados, puede ser revisados, en detalle, en los Procedimientos U-PR-
08.003.014 y U-PR-08-007.00
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Distincion Reconocimiento Limite
en cada una de las siguientes dreas del conocimiento: -
Artes y arquitectura: Ciencias agropecuarias, Ciencias
exactas y naturales, Ciencias de la salud, Derecho,
ciencias sociales y humanas, Ingenierias

Profesor Se reconoce a profesores jubilados de la Universidad hasta 5
Emérito Nacional de Colombia cuya trayectoria, prestigio y
realizaciones académicas los hagan merecedores de la
tenencia honorifica y voluntaria de catedras en la
Universidad.

Conforma al literal d del Articulo 33 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU, la Orden Gerardo Molina es un
reconocimiento al Profesor activo, con quince (15) afios como minimo en la carrera profesoral de la
Universidad Nacional de Colombia, quien con su desempefio haya contribuido excepcionalmente al
desarrollo de la Universidad y de las funciones que le son propias. Sobre esta distincién el articulo 4
del Acuerdo 133 de 2013 del CSU especifica el procedimiento para esta distincién de la siguiente
forma:

- La Secretaria General convocara a los miembros de la Orden la segunda semana del mes de
agosto de cada afio.

- Los miembros de la Orden definiran el procedimiento para realizar el proceso de postulacién.

- A mas tardar en la cuarta semana del mes de agosto la Orden Gerardo Molina entregard a la
Secretaria General un acta por medio de la cual postulara hasta tres candidatos a ser miembro
de la Orden.

- La Secretaria General presentard los nombres de los candidatos al Consejo Superior
Universitario para su designacion.

- El Consejo Superior Universitario designara hasta un (1) nuevo miembro de la Orden.

Segin el articulo 7 del Acuerdo 133 de 2013 del CSU, el estimulo para cada distincién del nivel
nacional es quince (15) salarios minimos legales mensuales vigentes.

6.3.6.3. Distinciones de nivel de Sede
El articulo 34 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU determina que las distinciones de nivel sede son
otorgadas por el Consejo de Sede. Las definiciones de este tipo de distinciones son presentadas en la

Tabla 9:

Tabla 9: Distinciones de nivel de sede

Distincion Reconocimiento |
Excelencia Se otorgan a profesores activos, Asociados o Titulares, con un minimo de
Académica 10 aiios en la carrera profesoral universitaria, cuya trayectoria y
produccién académica sean significativas
Profesor Se otorga a quien habiendo prestado sus servicios a otra institucién de
Honorario educacién superior o de investigacion, posea reconocida prestancia
cientifica, artistica o técnica, y haya contribuido al desarrollo académico
de la Universidad Nacional de Colombia. Esta distincién da derecho a
ofrecer cursos con sujecién a las normas de la Universidad
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Distincion Reconocimiento |
Extension Esta distincién se podra otorgar anualmente a los mejores proyectos de
Solidaria extension solidaria presentados por las Facultades. La distincion sera
entregada al Director del Proyecto

La reglamentaciéon de esta disposicion se encuentra en el articulo 5 del Acuerdo 133 de 2013 que
determina el previo estudio y recomendacién de los Consejos de Facultad, de acuerdo a la proporcién
presentada en la Tabla 10 para cada una de las distinciones:

Tabla 10: Namero de distinciones de nivel de sede

Sede Otorga...
Bogota hasta cuatro (4)
Manizales hasta una (1)
Medellin hasta dos (2)
Palmira hasta una (1)
Sedes de Presencia hasta una (1)
Nacional®*

Segun el articulo 7 del Acuerdo 133 de 2013 del CSU, el estimulo por cada distincion del nivel de sede
es diez (10) salarios minimos legales mensuales vigentes.

En cuanto a las ceremonias el articulo 8 del Acuerdo 133 de 2013 del CSU, determina que las
Secretarias General, de Sede y de Facultad coordinarén las respectivas ceremonias de entrega de las
distinciones.

6.3.6.4. Distinciones de nivel de Facultad, Instituto o SPN

Conforme al articulo 35 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU las distinciones a nivel de Facultad son
otorgadas por el Consejo de Facultad o su equivalente. Las definiciones de este tipo de distinciones
son presentadas en la Tabla 11:

Tabla 11: Distinciones de nivel de Facultad, Instituto o SPN
Distincion Reconocimiento
Docencia Se puede otorgar anualmente a profesores activos, vinculados en la
excepcional Carrera Profesoral Universitaria durante cinco (5) afios como minimo, que
se encuentren en el 20% superior en las dos dltimas evaluaciones
estudiantiles que se le hayan realizado. Adicionalmente, debe haberse
destacado en su actividad docente ya sea por sus desarrollos e
innovaciones didacticas y pedagégicas, la produccién de textos
universitarios, o por cualquier otra realizacién meritoria tendiente al
mejoramiento de la actividad docente

35 Segtin el pardgrafo del articulo 5 del Acuerdo 133 de 2013 del CSU, para el caso de las Sedes de Presencia
Nacional, se retinen los directores de las Sedes con el Vicerrector General y uno de los representantes
profesorales del Consejo Académico y otorgan la distincion.


http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Norma1.jsp?i=60747#0
http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Norma1.jsp?i=60747#7
http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Norma1.jsp?i=60747#8
http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Norma1.jsp?i=59607#35
http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Norma1.jsp?i=60747#5

GESTION DEL TALENTO HUMANO

:& UNIVERSIDAD i ]
k ﬁé&é%ﬁ“ GUIA PROCEDIMENTAL Y NORMATIVA PARA LA GESTION
ADMINISTRATIVA DEL PERSONAL DOCENTE EN LA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA ziﬁi"a: 61 de
Distincion Reconocimiento
Investigacion | Esta distincién se podra otorgar anualmente a profesores que se hayan
meritoria destacado durante los dltimos cinco (5) afos, por haber obtenido
resultados significativos en su actividad investigativa.

Segun el articulo 6 del Acuerdo 133 de 2013 del CSU, estas distinciones se otorgan previo estudio y
recomendacién de las Unidades Académicas Basicas de acuerdo con la Tabla 12:

Tabla 12: Distinciones de nivel de Facultad por sede

Docencia Investigacién
Sede / Facultad excepcional | meritoria
(hasta...) (hasta...)
Sede Bogota
- Agronomia 1 1
- Artes 5 2
- Ciencias 8 4
- Ciencias Econémicas 1 1
- Ciencias Humanas 4 2
- Derecho, Ciencias Politicas y 1 1
Sociales
- Enfermeria 1 1
- Ingenieria 5 2
- Medicina 6 3
- Medicina Veterinaria y de 1 1
Zootecnia
- Odontologia 1 1
Sede Manizales
- Ciencias 1 1
- Ingenieria y Arquitectura 2 1
- Administracion 1 1
Sede Medellin
Ciencias Agrarias 1 1
- Ciencias Humanasy 1 1
Econémicas
- Minas 3 2
Sede Palmira
- Ciencias Agropecuarias 1 1
- Ingenieria y Administracion 1 1
Institutos>® 1 1
Sedes de Presencia Nacional®’ 1 1

Segun el articulo 7 del Acuerdo 133 de 2013 del CSU, el estimulo por cada distincién del nivel de
Facultad es de ocho (8) salarios minimos legales mensuales vigentes.

36 Estas distinciones seran definidas en reunién de los Directores de Instituto
37 Estas distinciones seran definidas en reunién de los Directores de Sede de Presencia Nacional
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6.3.6.5. Criterios para el otorgamiento de las distinciones.

Conforme con el articulo 36 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU, el otorgamiento de las distinciones
tiene los siguientes criterios:

- Lasdistinciones nacionales y de sede pueden otorgarse al mismo Profesor por una Gnica vez.

- Las distinciones de facultad pueden otorgarse a un mismo Profesor mas de una vez pero en
afios no consecutivos.

- Aquellos profesores que con anterioridad al presente acuerdo hayan sido distinguidos por el
Consejo Superior Universitario o por el Consejo de Sede con la Medalla al Mérito Universitario
o con la distincion Profesor Emérito o Profesor Honorario no pueden ser postulados
nuevamente para esta distincion.

- No pueden distinguirse personas que hagan parte de los cuerpos colegiados o que
desempeiien cargos académico - administrativos en el momento de su postulacion.

6.3.7. Renovacién de nombramiento*®

La renovacién de nombramiento esta determinada por el articulo 25 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU
y esta reglamenta por la Circular 4 de 2014 de Rectoria, cuyo asunto es la “Aplicacién articulo 25 del
Acuerdo 123 de 2013 CSU - Estatuto de personal académico - Renovacién de nombramiento”; y por
la Circular 7 de 2014 de Rectoria, cuyo asunto es “Renovacién de nombramiento - Precision al
numeral 6 de la Circular 4 de 2014 de Rectoria”.

6.3.7.1.Tiempo de vinculacion por categoria

Segin el articulo 25 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU, los profesores de la carrera profesoral
universitaria, independientemente de su dedicacién, estaran vinculados laboralmente a la Universidad
Nacional de Colombia por periodos fijos, de acuerdo con su categoria por los periodos de tiempo
presentados en la Tabla 13:

Tabla 13: Tiempo de vinculacién por categoria

Categoria Periodo

Profesor Auxiliar |2 afos

Profesor Asistente |4 afios

Profesor Asociado |6 afios

Profesor Titular |8 afos

La evaluacion integral satisfactoria al finalizar un periodo de nombramiento es condicién necesaria

38 Definiciones asociadas a la renovacion de nombramiento, las actividades vinculadas, las dependencias
responsables y los formatos y sistemas de informacion utilizados, puede ser revisados, en detalle, en el
Procedimiento U-PR-08.002.012 que trabaja las renovaciones de nombramiento de personal docente.
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para la renovacién en la misma categoria y dedicacion.

6.3.7.2. Tenencia indefinida del cargo

Los paragrafos 2 y 3 del articulo 25 del Acuerdo123 de 2013 del CSU, establecen que los profesores
titulares con 15 afos o mas de vinculacién en la carrera profesoral de la Universidad Nacional de
Colombia tienen derecho automaticamente a la tenencia del cargo. Los profesores asociados con 25
afios o mas de vinculacién en la carrera profesoral de la Universidad Nacional de Colombia tienen
derecho automaticamente a la tenencia del cargo.

6.3.7.3.Reglas procedimentales para la renovaciéon de nombramiento del personal académico
de carrera universitaria

La Circular 4 de 2014 de Rectorfa, la cual fue precisada por la Circular 7 de 2014 también expedida
por la Rectoria, establece las reglas procedimentales para la renovacién de nombramiento del
personal académico de carrera universitaria, respecto a la aplicacién articulo 25 del Acuerdo 123 de
2013 del CSU - Estatuto De Personal Académico; dichas Circulares establecen lo siguiente

- Es responsabilidad del Director de la Unidad Académica | La renovacién de
Basica iniciar oportunamente el tramite de renovacién | nombramiento esta
de nombramiento del personal académico de carrera, en | determinada por el articulo 25
la misma categoria y dedicacién del Acuerdo 123 de 2013 del

- Para todos los efectos relacionados con el trdmite de | CSU y esta reglamentada por
renovaciéon de nombramiento de los profesores de | las Circulares 4 de 2014y 7 de
carrera, es indispensable realizar la evaluacién integral al | 2014 ambas de Rectoria
término del periodo de nombramiento.

- Esresponsabilidad de la Oficina de Personal o quien haga sus veces en las sedes, reportar a las
diferentes Unidades Académicas Basicas, al menos con tres (3) meses de anticipacion, la
relacion de los profesores de carrera que deben iniciar el proceso de renovacién de
nombramiento por vencimiento del periodo respectivo.

- Recibidos los correspondientes reportes por parte de los Directores de las Unidades
Académicas Basicas, es su responsabilidad informar a cada uno de los profesores, sobre los
plazos para hacer la correspondiente solicitud de renovacién de nombramiento.

- Los profesores de carrera que deban renovar su nombramiento, inician el tramite ante la
Direccién de la Unidad Académica Basica, dentro de un término no mayor de dos (2) semanas
después de recibida la correspondiente comunicacion.

- Una vez el profesor informe a la Unidad Académica Basica la intencién de renovacién de su
nombramiento, se remitird la documentacion pertinente
a las Oficina de Personal o quien haga sus veces en las | Sitranscurridos los plazos, el
sedes, para que se adelanten las gestiones a que haya | Director de la Unidad
lugar. Académica Basica no recibe la

- En el evento en que el Profesor no se pronuncie, el | solicitud del Profesor para que
Director de la Unidad Académica retira la comunicacién, | se adelante el proceso de
para que en un plazo improrrogable de dos (2) semanas | renovacion, se entiende que el
mas, inicie el tramite. Profesor no tiene interés en

- Si transcurrido el plazo antes sefialado, el Director de la | renovar su nombramiento
Unidad Académica Basica no recibe la solicitud del
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Profesor para que se adelante el proceso de renovacion, se entiende que el Profesor no tiene
interés en renovar su nombramiento y el Director deberd informar de esta situacién a la
Oficina de Personal o quien haga sus veces en las sedes.

En todo caso la Oficina de Personal o quien haga sus veces en las sedes, seran las encargadas
de informar al Profesor la fecha a partir de la cual se hard efectiva su no renovacién de
nombramiento (desvinculacién).

Las Oficinas de Personal o quienes hagan sus veces en las sedes, acompaiian a los Directores
de las Unidades Académicas Basicas durante todo el proceso de renovacién de nombramiento
y deberan asegurar la difusién y aplicacién de la presente Circular.

Como se mencioné anteriormente, la Circular 7 de 2014 de Rectoria precisa el procedimiento
expuesto en el numeral 6 de la Circular 4 de 2014 de Rectoria, de la siguiente manera:

6.3.8.

El profesor, al comunicar a la unidad académica basica la intencion de renovar su
nombramiento, debe hacer entrega de un informe autoevaluativo de las actividades
desarrolladas durante el dltimo periodo de nombramiento.

El director de la unidad académica bésica deberd enviar al consejo de facultad o su
equivalente, la solicitud de renovacién presentada por el profesor, con el fin de designar la
comisién evaluadora encargada de la evaluacién integral (articulo 18 del Acuerdo 123 de
2013 del CSU).

El consejo de facultad con base en el informe presentado por la comisién, emite concepto
favorable o desfavorable frente a la solicitud de renovacién de nombramiento.

El consejo de facultad emite el acto administrativo correspondiente, el cual debe ser
notificado al Profesoral menos con quince (15) dias de anticipacién a la terminacién del
periodo de nombramiento, decisién frente a la cual solo procede el recurso de reposicién, que
podra ser interpuesto dentro de los diez (10) dias siguientes a la fecha de notificacién.

La secretaria de facultad envia a la Direccién nacional de personal académico y administrativo
o a la dependencia que haga sus veces, copia del acto administrativo para que adelante las
gestiones a que haya lugar.

Cuando el Profesor presente oportunamente el informe autoevaluativo exigido y manifieste su
interés de renovar su nombramiento, y por causas imputables a la administracién de la
Universidad, la renovacion de nombramiento del Profesor no se pueda decidir en los tiempos
reglamentarios, ésta serd automatica en la misma categoria y dedicacion.

Si a causa del incumplimiento de los deberes del director de la unidad académica basica, de la
comisién evaluadora o del consejo de facultad, se produce la renovacién de nombramiento del
Profesor en forma automdtica, es deber del decano solicitar la investigacion disciplinaria
correspondiente.

Situaciones administrativas

El articulo 28 de Acuerdo 123 de 2013 del CSU numera, define y reglamenta las situaciones
administrativas® para el personal académico de carrera de la siguiente manera:

39 Definiciones asociadas a las situaciones administrativas generales del personal docente, las actividades
vinculadas, las dependencias responsables y los formatos y sistemas de informacién utilizados, puede ser
revisados, en detalle, en el Procedimiento U-PR-08.003.015
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6.3.8.1.Servicio activo

Cuando el Profesor esté ejerciendo las funciones del cargo para el cual fue nombrado. En esta
situacion se incluye el periodo sabatico.

6.3.8.2.Permiso

Conforme al numeral 2 del articulo 28 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU, el permiso es una
autorizacién para suspender el ejercicio de sus funciones de manera justificada. Los permisos no son
prorrogables. Las condiciones de los permisos a los profesores se dan en los términos explicados en la
Tabla 14:

Tabla 14: Reglamentacién de los permisos al personal académico de carrera

Ndmero de dias Quien confiere el permiso

Entre tres (3) y seis (6) dias habiles Decano de la Facultad o quien haga
continuos sus veces

Hasta por dos (2) dias habiles Director de la Unidad Académica
continuos Bdsica o quien haga sus veces

A los profesores que ocupen cargos académico-administrativos el permiso les es conferido por la
misma autoridad que le otorga las comisiones regulares.

Esta misma disposicién reglamentaria determina que los permisos no son prorrogables.
6.3.8.3. Licencia
El numeral 3 del articulo 28 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU, define la licencia como el tiempo de

separacion temporal del ejercicio del cargo. Los casos en que los docentes pueden encontrarse en
licencia se visualizan en la Tabla 15:

Tabla 15: Disposiciones para diversos casos de licencia

Caso Disposicion

Maternidad o | Concedidas de conformidad con las normas legales vigentes

paternidad

Incapacidad Concedida de acuerdo con el concepto emitido por la entidad de salud a la cual se

laboral encuentre afiliado el profesor, de conformidad con las normas legales vigentes*

Luto Concedida de conformidad con las normas legales vigentes

Ordinaria Concedida a solicitud del interesado, y de acuerdo con las necesidades del servicio,
por el Decano o quien haga sus veces. La licencia ordinaria no es renunciable ni
revocable y es no remunerada, se puede conceder hasta por un término de noventa

40 Definiciones asociadas a la incapacidad laboral, las actividades vinculadas, las dependencias responsables y los
formatos y sistemas de informacion utilizados, puede ser revisados, en detalle, en el procedimiento U-PR-
08.003.025
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Caso Disposicion

(90) dias continuos o discontinuos por cada afio cumplido de servicio. Durante el
tiempo de la licencia ordinaria no se podra desempeiiar otro cargo publico. Las
licencias ordinarias solicitadas por profesores que ocupen cargos académico -
administrativos serdn concedidas por la autoridad o cuerpo colegiado que lo haya
designado

Otorgada a solicitud del interesado y de acuerdo con las necesidades del servicio
por el Decano o quien haga sus veces, con caracter no remunerado, hasta por el
término de un (1) afio, prorrogable por una sola vez y por término igual, para
desempeiiar cargos en el sector privado, o para otro efecto debidamente
justificado. Quien haya hecho uso de esta Licencia deberd permanecer como
Profesor activo por un periodo igual a la duracién de la licencia, antes de tener
derecho a una nueva Licencia Especial o Comisién. Esta Licencia es no renunciable.
Esta licencia no se podra conceder a profesores en periodo de prueba.

Especial no
remunerada

El pardgrafo del numeral 3 del articulo 28, del Acuerdo 123 de 2013 _del CSU determina que el tiempo
en que el Profesor se encuentre en licencia ordinaria o especial no es considerado como tiempo de
servicio en la Universidad y por lo tanto no es acumulable para el otorgamiento de periodo sabatico, ni
para el tiempo minimo de permanencia requerido para promocién, pero no altera la fecha de
terminacion del periodo de nombramiento.

6.3.8.4. Comisiones El personal académico de la

Universidad Nacional de
Colombia puede tener los
siguientes tipos de comision:
Regular, De estudios
doctorales, Para desempeiiar

El numeral 4 del articulo 28 de Acuerdo 123 de 2013 del CSU
establece que el personal académico de la Universidad
Nacional de Colombia se encuentra en comisién cuando ha sido
autorizado para realizar estudios doctorales, desempenar

funciones académicas, académico - administrativas, desarrollar
un proyecto profesional de interés institucional, ejercer
funciones de representacién profesoral, de representacion
institucional o diplomatica, o cuando se le haya autorizado
para desempefiar funciones en el sector puablico o
privado. Adicionalmente se indica que estas podran ser
aprobadas en dedicacién total o parcial y que la remuneracién
podrd ser total, parcial o ad honorem. La norma recién referida
se encuentra reglamentada por el Acuerdo 132 del 2013 del
CSU. A continuacion se detallan cada una de ellas.

a. Comision Regular

funciones académicas,
académico - administrativas,
Para desarrollar un proyecto
profesional de interés
institucional, Para ejercer
funciones de representacion
profesoral, de representacién
institucional o diplomatica,
Para desempeiiar funciones
en el sector publico o privado.

Conforme al articulo 2 del Acuerdo 132 del 2013 del CSU, los profesores de carrera se encuentran en
comisién regular cuando han sido autorizados para ejercer temporalmente funciones académicas,
académico - administrativas, de representacién profesoral, o de representacién institucional o
diplomatica.

La comisidn regular se otorgara de acuerdo con las siguientes disposiciones:
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i.  Disposiciones

A. Disposiciones generales

Se otorga por el Decano, por el Director de Instituto de Investigacion Nacional o de Sede, por el
Director de Centro de Sede o por el Director de Sede de Presencia Nacional, segln sea el caso, de
manera motivada y hasta por 30 dias calendario.

B. Disposiciones sobre eventualidades

Las comisiones o prérrogas que superen treinta (30) dias serdan otorgadas por el cuerpo colegiado
correspondiente. Igualmente, cuando el tiempo de las comisiones regulares otorgadas a un profesor en
los dltimos doce (12) meses sume treinta (30) o mas dias. Se exceptlan de esta disposicion las
comisiones otorgadas a los profesores que se encuentren desempefiando cargos académico
administrativos o las comisiones que se otorgan para la realizacién de actividades docentes que se
encuentren registradas en el programa de trabajo académico o las actividades docentes que se realicen
en el marco de convenios interinstitucionales*'.

C. Disposiciones sobre vidticos

Es aprobada por el consejo de Facultad o Instituto de la Sede o por el comité académico administrativo
de la sede de presencia nacional, segtn sea el caso, y con fundamento en la pertinencia de los estudios
a realizar.

ii. ~ Comisién regular de seis (6) meses o mds, por fuera de la Universidad

El Profesor beneficiario de una Comisién regular de seis (6) meses o mas, por fuera de la Universidad,
debera cumplir los siguientes compromisos:

A. Garantia de cumplimiento

Cuando la Comisién sea remunerada, garantizar su cumplimiento mediante la firma de un contrato y la
constituciéon de un pagaré que asegure el 50% de los salarios, prestaciones y otros emolumentos y
asignaciones que reciba durante el tiempo de la comisién, por parte del docente comisionado y un
codeudor solvente. También podrd garantizarse mediante la consecuciéon de una péliza de
cumplimiento que asegure los mismos montos*.

41 El literal b del articulo 2 del Acuerdo 132 del 2013 fue modificado por el articulo 1 del Acuerdo 138 de 2014
del CSU. El texto a que ataiie esta nota corresponde a la modificacién sefialada.

42 El literal a del articulo 2 del Acuerdo 132 del 2013 del acépite destinado a revisar temas de la Comisi6n
regular de seis (6) meses o mas, fue modificado por el articulo 1 del Acuerdo 169 de 2014 del CSU. El texto a
que ataiie esta nota corresponde a la modificacion sefialada.
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B. Informe
Dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la finalizacién de la comisién, presentar a su jefe

inmediato un informe de la gestién realizada. Este informe hace parte de los insumos de la evaluacién
anual.

C. Prestacién de Servicios a la Universidad
Finalizada la comisién, el Profesor debe prestar servicios a la Universidad conforme a la Tabla 16:

Tabla 16: Compromisos de trabajo asumidos por el Profesor con la Universidad por una comisién
regular acompafada de vidticos o auxilios

Tipo de Compromiso del docente de prestar servicio

Comision

Acompanada de | por el doble del tiempo de la comisién concedida

viaticos

Ad-honorem por un tiempo igual al de la comisién

Parcialmente por el tiempo otorgado mas el resultado de la

remunerada multiplicacién el porcentaje de salario que haya
recibido por el tiempo de la comision

D. Garantias por incumplimiento de compromisos

En caso de incumplimiento de alguno de estos compromisos se haran efectivas las garantias que para
el caso se hubieren constituido, sin detrimento de las acciones legales a que haya lugar.

iii. ~ Comisiones regulares a los profesores que ocupen cargos académico -
administrativos

Asi mismo, el paragrafo 1 del articulo 2 del Acuerdo 132 del 2013 del CSU, sefiala que las comisiones
regulares a los profesores que ocupen cargos académico - administrativos serdn otorgadas de la
siguiente manera:

- Al Rector, el Secretario General

- Alos cargos del Nivel Nacional, el Rector

- Alos cargos del nivel de sede, el Vicerrector de Sede

- AlVicerrector de Sede, el Secretario de Sede correspondiente

- Al Director de Sede de Presencia Nacional, el Secretario de Sede de Presencia Nacional
correspondiente

El paragrafo 1 del articulo 2 del Acuerdo 132 del 2013 del CSU, también sefiala que para el
otorgamiento de las comisiones regulares, tanto la ordenacién como la autorizacién del gasto deben
contar con el certificado de disponibilidad presupuestal que garantice la existencia de los recursos del
caso.
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iv.  Comisiones regulares a los profesores en periodo de prueba

El paragrafo 2 del articulo 2 del Acuerdo 132 del 2013 del CSU, dispone que los profesores en periodo
de prueba sélo tienen derecho a comisiones regulares; éstas no podran sumar mas de treinta (30) dias
calendario durante todo el periodo de prueba, y serdn otorgadas por el Decano, Director de Instituto
de Investigacion Nacional o de Sede, por el Director de Centro de Sede o por el Director de Sede de
Presencia Nacional.

b. Comisién para desempeiiar un cargo académico administrativo®’

Conforme al articulo 3 del Acuerdo 132 de 2013 del CSU, el Profesor de carrera se encuentra en este
tipo de comisién cuando haya sido designado por la autoridad competente para desempefar un cargo
académico administrativo de aquellos establecidos por el Consejo Superior Universitario.
Cuando el cargo esté creado en la planta administrativa el Profesor puede escoger entre la
remuneracion del cargo o la que le corresponda como profesor.

i. Bonificaciones a profesores que desempeiian cargos académico-
administrativos

El articulo 7 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU determina que los profesores que desempefien un
cargo académico administrativo pueden recibir las bonificaciones que establezca el Consejo Superior
Universitario. Dicho articulo es reglamentado por el Acuerdo 134 de 2013 del CSU, "Por el cual se
adopta el Estatuto de Personal Académico de la Universidad Nacional de Colombia".

El articulo 1 del Acuerdo 134 de 2013 del CSU presenta los puntos de bonificacion mensual por
desempefio de cargos académico-administrativos a los docentes de carrera universitaria que sean
comisionados para desempeiiar como titulares las funciones directivas en los niveles Nacional, Sede o
Facultad, de acuerdo con la Tabla 17:

Tabla 17: Puntaje de bonificacién mensual por desempefio de cargos académico-administrativos

Nivel Funcionario Puntaje
Nivel Nacional | Rector(a) 290
Vicerrectores(as) Nacionales, Secretario(a) 200

General, Gerente(a) Nacional, Financiero y
Administrativo

Directores(as) Nivel Nacional, Jefe(a) Oficinade | 140
Relaciones Internacionales

Nivel de Sede | Vicerrectores(as) de Sede 200
Directores(as) Nivel Sede, Secretarios(as) de
120
Sede
Nivel de Decanos(as) 180
Facultad Vicedecanos(as), Secretario(a), Director(a) de 100
Bienestar

43 Definiciones asociadas a la evaluacién del desempefio de cargos académico-administrativos, las actividades
vinculadas, las dependencias responsables y los formatos y sistemas de informacién utilizados, puede ser
revisados, en detalle, en el procedimiento U-PR-08.003.001 y el formato U-FT-08.007.038
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Nivel Funcionario Puntaje
Institutos o Director(a) de Centro o Instituto
Centros de 100
Sede

El articulo 2 del Acuerdo 134 de 2013 del CSU, determina que los decanos podrdn autorizar el
reconocimiento de cincuenta (50) puntos de bonificacion mensual por desempefio de cargos
académico-administrativos a los docentes de carrera universitaria que sean comisionados para
desempefar como titulares las funciones de Director de Unidad Académica Basica o Director de Area
Curricular. El paragrafo de este mismo articulo declara que la bonificacién establecida debe contar con
la disponibilidad presupuestal del Fondo Especial de la Facultad.

El articulo 3 del Acuerdo 134 de 2013 del CSU senala que las bonificaciones a las que se refiere este
mismo acuerdo se reconoceran en forma proporcional al periodo de desempefio del cargo y no tendran
efecto salarial ni prestacional alguno. El parigrafo de este mismo articulo determina que el
desempeiio en encargo temporal de los cargos anteriormente descritos no da lugar a bonificacién.

El articulo 4 del Acuerdo 134 de 2013 determina que la asignacién de estas bonificaciones es
incompatible con el reconocimiento por Servicios Académicos Remunerados (SARES) durante el
ejercicio del cargo o de cualquier otro estimulo econémico o bonificacién diferente a la Bonificacion de
Bienestar Universitario.

El paragrafo del articulo 7 del Acuerdo 123 de 2013 sefiala que los profesores que desempefien cargos
académico administrativos con bonificacién no podran ejercer docencia universitaria directa por fuera
de la Universidad Nacional de Colombia.

ii.  Asignacion de puntos salariales por desempeiio de cargos académico -
administrativos

Conforme con el articulo 42 del Acuerdo 23 de 2008 del CSU, indica que como resultado del proceso
de evaluacién por desempefio de cargos académico-administrativos, se asignaran los puntos salariales
correspondientes segtn la siguiente escala:

- Cuando el profesor obtenga una calificacién entre O y 2.9 se le asignaran cero puntos.

- Cuando el profesor obtenga una calificacién entre 3 y 3.9 se le asignara el sesenta por ciento
(60%) de los puntos previstos.

- Cuando el profesor obtenga una calificacion entre 4 y 5 se le asignard el cien por ciento
(100%) de los puntos previstos.

c. Comisién de estudios doctorales

Segln el articulo 4 del Acuerdo 132 de 2013 del CSU, la comisién de estudios doctorales se otorga a
profesores de carrera segn las siguientes disposiciones:
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i.  Aprobacién
Es aprobada por los consejos de facultad, de instituto de investigacion nacional o de sede o el comité

académico administrativo de sede de presencia nacional, segtin sea el caso, y con fundamento en la
pertinencia de los estudios a realizar

ii.  Disposiciones generales

El tiempo maximo de la
comision de estudios
doctorales sera de cuatro (4)
afos. La renovacién anual
depende de un informe
detallado de las actividades,
resultados académicos
satisfactorios del
comisionado, y una
recomendacién motivada del
director de tesis o del
programa doctoral. Los
Consejos de Sede o su
equivalente podrén autorizar,
de manera excepcional y

iv.  Restriccion justificada, hasta un afio
adicional.

Se puede conceder por primera vez hasta por un afio y renovar
anualmente. El tiempo maximo de la comision sera de cuatro (4)
afos. La renovacién anual depende de un informe detallado de
las actividades, resultados académicos satisfactorios del
comisionado, y una recomendacién motivada del director de tesis
o del programa doctoral. Los Consejos de Sede o su equivalente
podran autorizar, de manera excepcional y justificada, hasta un
afo adicional.

iii.  Vidticos y apoyos econémicos

Esta comisién no incluye viaticos, pero se pueden asignar apoyos
econdmicos, previa disponibilidad presupuestal.

No se puede otorgar esta comisién a quien tenga titulo de
doctorado.

v.  Compromisos
El beneficiario de esta comision deberd cumplir los siguientes compromisos:

A. Comisiéon Remunerada

Cuando la Comisién sea remunerada, garantizar su cumplimiento mediante la firma de un contrato y la
constitucién de un pagaré que asegure el 50% de los salarios, prestaciones y otros emolumentos y
asignaciones que reciba durante el tiempo de la comisién, por parte del docente comisionado y un
codeudor solvente. También podrd garantizarse mediante la consecuciéon de una péliza de
cumplimiento que asegure los mismos montos*.

44 El literal a, numeral 5, del articulo 4 del Acuerdo 132 de 2013, fue modificado por el articulo 2 del Acuerdo
169 de 2014 del CSU; el texto a que ataiie esta nota corresponde a la modificacion sefialada
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B. Informes

Presentar el titulo de doctorado o en su defecto constancia de la sustentacién y aprobacién de la tesis
doctoral, expedida por la universidad donde realizé los estudios doctorales. Si mediando situaciones
de fuerza mayor no pudiera cumplirse este compromiso, el consejo de facultad o su equivalente podra
otorgar un plazo, improrrogable, de dos (2) afios para aportar el titulo formal, legalmente valido en
Colombia. La presentacién oportuna del titulo de doctorado tendra efectos positivos en la evaluacién
integral del profesor para renovacién de nombramiento o promocion.

C. Servicios a la Universidad

Finalizada la comisidn, el Profesor debe prestar servicios a la Universidad bajo los mismos términos
presentados en la Tabla 18:

Tabla 18: Compromisos de trabajo asumidos por el Profesor con la Universidad por una comisién de
estudios doctorales acompaiiada de vidticos o auxilios

Tipo de Compromiso del docente de prestar servicio

Comision

Acompanada de | por el doble del tiempo de la comisién concedida

viaticos

Ad-honorem por un tiempo igual al de la comisién

Parcialmente por el tiempo otorgado mds una fraccién de

remunerada tiempo que se calcula multiplicando el porcentaje
de salario que haya recibido por el tiempo de la
comisién

Segun el paragrafo 1 del articulo 4 del Acuerdo 132 de 2013, en caso de incumplimiento de cualquiera
de estos compromisos se hacen efectivas las garantias que para el caso se hubieren constituido, sin
detrimento de las acciones legales a que haya lugar, y la Universidad no estara obligada a renovar el
nombramiento del profesor.

Asimismo, conforme al paragrafo 2 del articulo 4 del Acuerdo 132 de 2013 del CSU, para el
otorgamiento de una comisién de estudios doctorales el profesor debe haber cumplido con las
contraprestaciones a las que se haya comprometido en virtud de cualquier comisién anterior.

D. Contrato de Comisién de Estudios con Miembros del Personal Docente

Conforme a la Resolucién 1955 de 2008 de Rectoria, "Por medio de la cual se adopta el procedimiento
para celebrar los contratos de comision de estudios del personal docente y administrativo de la
Universidad Nacional de Colombia", presenta la reglamentacién con respecto al contrato de comisién
de estudios con miembros del personal docente, en los siguientes términos:

El articulo 1 de la Resolucién 1955 de 2008 de Rectoria define el contrato de comisién de estudios
con miembros del personal docente como el acuerdo de voluntades celebrado entre el Rector o su
delegado y un miembro del personal docente de la Universidad, que se deriva del otorgamiento de una
comision de estudios cuyo objeto serd la capacitacion y actualizacién del docente, mediante la
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realizacién de actividades de investigacién o estudios conducentes a la obtencién de un titulo de
postgrado, en un programa académico que esté acorde a las politicas de formacién que adopte la
Universidad y con las actividades que en ella desempeia el docente.

El articulo 2 de la Resolucién 1955 de 2008 presenta los requisitos del contrato de comisién de
estudios con miembros del personal docente:

- El acto administrativo mediante el cual se otorga la comisién de estudios.

- Certificacién por parte de la oficina de personal o quien haga sus veces, de la liquidacién de
salarios, prestaciones sociales y demas valores percibidos por el docente durante la comision
de estudios.

El articulo 3 de la Resolucién 1955 de 2008 de Rectoria determina los contenidos de los contratos de
comisién de estudios:

- Identificacién de las partes

- Objeto

- Obligaciones de la Universidad y del docente comisionado
- Plazo

- Valor

- Supervision

- Clausula penal

- Garantia

- Causales de terminacién

- Requisitos de perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion

El articulo 4 de la Resolucién 1955 de 2008 de Rectoria determina que los requisitos de
perfeccionamiento, legalizacién y ejecucion. Los contratos de comision de estudios se perfeccionan
con la suscripcién de las partes. Para la legalizacién y ejecucién de los contratos de comisién de
estudios se requiere:

- La constitucién y aprobacién de la garantia establecida en el contrato, de acuerdo con lo
establecido en los reglamentos de la Universidad.
- El pago de los impuestos, tasas y contribuciones a que haya lugar.

El articulo 5 de la Resolucién 1955 de 2008 de Rectoria presenta el procedimiento de los contratos de
comision de estudio de acuerdo a la Tabla 19:

Tabla 19: Procedimiento de los contratos de comisién de estudio

Procedimiento

1 | Previo a la expedicion del acto administrativo que otorgue la comisién de estudios,
la oficina de personal o quien haga sus veces, deberd verificar el cumplimiento o
existencia de los requisitos establecidos en la normatividad vigente de la
Universidad

2 | La Oficina de Personal o quien haga sus veces remitird a la Oficina Juridica
competente, el acto administrativo que otorga la comisién de estudios junto con la
liquidacién de salarios, prestaciones sociales y demds valores percibidos por el
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Procedimiento

docente, para la elaboracién del contrato de comision de estudios

3 | La Oficina Juridica competente verificara los requisitos exigidos y elaborara el
contrato de comisién de estudios, luego de lo cual convocara al docente para que
suscriba el contrato y cumpla con los requisitos de perfeccionamiento, legalizacién
y ejecucion. Sin el cumplimiento de estos requisitos, el profesor no podra iniciar su
comisién de estudios

4 | La Oficina Juridica competente comunicard al Decano de la Facultad, Director de
Centro o Instituto Interfacultades o Director de Sede de Presencia Nacional al cual
se encuentre adscrito el docente comisionado, con copia a la oficina de personal,
sobre el cumplimiento de los requisitos de ejecucién del contrato de comision de
estudios con el fin de que ejerza la supervisién del mismo

d. Comision para desempeiiar un cargo en el sector publico

Conforme al articulo 5 del Acuerdo 132 de 2013 del CSU, esta comisidn es otorgada a profesores de
carrera, segln las siguientes disposiciones:

i.  Aprobacién

Serda aprobada por el Rector con fundamento en su pertinencia interinstitucional

ii.  Primera vez

Se podra conceder por primera vez hasta por un afio y renovar anualmente. El tiempo maximo de la
comisidn serd de cuatro (4) afos

iii.  Remuneracién
La comisién podrd ser ad-honorem, remunerada o parcialmente remunerada. En caso de ser

remunerada debera celebrarse un convenio interadministrativo con la entidad en la cual desempenara
el cargo

iv.  Restriccion

Esta comision no podra incluir vidticos ni apoyos econémicos con cargo a la Universidad

v.  Finalizada la comisién,

El Profesor presentard, a su jefe inmediato, un informe de la gestién realizada, para lo cual tendra un
plazo maximo de quince (15) dias habiles. El informe presentado deberd hacer parte de la evaluacion
correspondiente.
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e. Comisién para desempeiiar un cargo en el sector privado

Segun el articulo 6 del Acuerdo 132 de 2013 del CSU la comisién para desempefar un cargo en el
sector privado es otorgada a profesores de carrera, segtn las siguientes disposiciones:

i.  Aprobacién La comisién para
desempeiiar un cargo en el
Aprobada por el Rector con fundamento en su pertinencia | sector privado sera ad-
interinstitucional honorem y su aprobacién
estara condicionada a la

i.  Tiempo firma de un convenio de
cooperacion entre la

Podra otorgarse por un término maximo de dos (2) afios Universidad Nacional de
Colombia y la entidad en la
cual desempenara el cargo

iii. ~ Convenio de Cooperacién

Serd ad-honorem y su aprobacién estara condicionada a la firma de un convenio de cooperacién entre
la Universidad Nacional de Colombia y la entidad en la cual desempeiiara el cargo. Dicho convenio
debera reportar beneficios en docencia, investigacion o extensién a la Universidad

iv.  Vidticos o apoyos econémicos
Esta comision no podra incluir vidticos ni apoyos econémicos con cargo a la Universidad
v.  Informe
Finalizada la comisién, el Profesor presentard, a su jefe inmediato, un informe de la gestién realizada,

para lo cual tendrd un plazo maximo de quince (15) dias habiles. El informe presentado debera hacer
parte de la evaluacién correspondiente

vi.  El beneficiario de esta comisién se compromete a:

A. Garantia

Garantizar su comisién mediante la firma de un contrato y la constitucién de un pagaré que asegure el
50% del salario que le corresponderia en su cargo, durante el tiempo de la comisién, por parte del
docente comisionado y un codeudor solvente. También podrd garantizarse mediante la consecucién de
una poliza de cumplimiento que asegure los mismos montos™.

45 El literal a, numeral 6, del articulo 6 del Acuerdo 132 de 2013 del CSU, fue modificado por el articulo 3 del
Acuerdo 169 de 2014 del CSU; el texto a que atafie esta nota corresponde a la modificacion sefialada
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B. Servicios a la Universidad

Finalizada la comision, el Profesor prestara servicios a la Universidad Nacional de Colombia dentro de
la carrera profesoral por un tiempo igual al de la comisién y en la misma o mayor dedicacién.

C. Incumplimiento

En caso de incumplimiento de cualquiera de estos compromisos se haran efectivas las garantias que
para el caso se hubieren constituido, sin detrimento de las acciones legales a que haya lugar, y la
Universidad no estard obligada a renovar el nombramiento del profesor.

f. Comision para desarrollar un proyecto profesional de interés institucional

Conforme con el articulo 7 del Acuerdo 132 de 2013 del CSU
esta comision es otorgada a profesores de carrera, segin las | |3 comisién para desarrollar un
siguientes disposiciones: proyecto profesional de interés
institucional es ad-honorem y
i.  Aprobacion su aprobacién estara
condicionada a la existencia de
Aprobada por el Rector con fundamento en su pertinencia | un proyecto debidamente

institucional aprobado, que puede ser
financiado por la Universidad
ii.  Tiempo Nacional de Colombia o por el
sector publico o privado. La
Puede otorgarse por un término maximo de dos (2) afios remuneracién y todos los

gastos del Profesor son
financiados por el proyecto

iii.  Financiacién
Serd ad-honorem y su aprobacién estard condicionada a la existencia de un proyecto debidamente

aprobado, que puede ser financiado por la Universidad o por el sector publico o privado. La
remuneracién y todos los gastos del Profesor son financiados por el proyecto

iv.  Informe
Finalizada la comisién, el Profesor presentard, a su jefe inmediato, un informe de la gestién realizada,

para lo cual tendrd un plazo maximo de quince (15) dias habiles. El informe presentado deberd hacer
parte de la evaluacién correspondiente

v.  Compromiso
El beneficiario de esta comisién se compromete

A. Garantia

Garantizar su comisién mediante la firma de un contrato y la constitucién de un pagaré que asegure el
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50% del salario que le corresponderia en su cargo, durante el tiempo de la comisién, por parte del
docente comisionado y un codeudor solvente. También podra garantizarse mediante la consecucién de
una péliza de cumplimiento que asegure los mismos montos*®.

B. Servicios

Finalizada la comision, el Profesor prestara servicios a la Universidad Nacional de Colombia dentro de
la carrera profesoral por un tiempo igual al de la comisién y en la misma o mayor dedicacién.

C. Incumplimiento
En caso de incumplimiento de cualquiera de estos compromisos se haran efectivas las garantias que

para el caso se hubieren constituido, sin detrimento de las acciones legales a que haya lugar, y la
Universidad no estara obligada a renovar el nombramiento del profesor.

g. Reglas generales sobre comisiones

Segun el articulo 8 del Acuerdo 132 de 2013 del CSU, las disposiciones para el otorgamiento de
cualquiera de las comisiones son las siguientes:

i.  Responsabilidad de la Autoridad que otorga la comisién

Es responsabilidad de la autoridad que otorga la comisién informar de esta novedad a la Direccién
Nacional de Personal Académico y Administrativo o a la dependencia que haga sus veces

ii.  Notificacidn de reintegro
Es responsabilidad del jefe inmediato del docente que se reintegra de la comisién informar a la
Direccion Nacional de Personal Académico y Administrativo o a la dependencia que haga sus veces,

acerca del reintegro de éste a sus funciones dentro de los cinco (5) dias hébiles siguientes a la
terminacion de la situacién administrativa

iii.  Periodo durante el cual el profesor esté en comisién

El periodo durante el cual el profesor esté en comisiéon desempefando cargo publico o privado no se
considerara para calcular el tiempo exigido para promocién a la siguiente categoria*’

6.3.8.5.Vacaciones

El numeral 5 articulo 28 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU define los términos sobre las vacaciones.
Alli se establece que los profesores, incluidos los que se encuentran desempefiando cargos académico

46 El literal a, numeral 5, del articulo 7 del Acuerdo 132 de 2013 del CSU, fue modificado por el articulo 4 del
Acuerdo 169 de 2014 del CSU del CSU; el texto a que ataiie esta nota corresponde a la modificacién seiialada.

47 El numeral 3, del articulo 8 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU, fue modificado por el articulo 2 del Acuerdo
138 de 2014 del CSU; el texto a que ataiie esta nota corresponde a la modificacion seiialada
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administrativos, tienen derecho por cada afo de servicio a vacaciones de quince (15) dias habiles
continuos y quince (15) dias calendario, de acuerdo con las normas legales y reglamentarias
correspondientes.

La Universidad Nacional de Colombia ha provisto un instructivo para la toma de vacaciones colectivas
el cual presenta una serie de aclaraciones, procedimientos y formatos a tener en cuenta al momento
de hacer efectiva este tipo de vacaciones. Asimismo, la Universidad ha provisto un instructivo para la
toma de vacaciones individuales que determina aclaraciones, procedimientos y formatos para la
solicitud de vacaciones individuales.

6.3.8.6. Suspension disciplinaria
Conforme con el numeral 7 del articulo 28 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU, la suspensién*®
disciplinaria es la separaciéon temporal del servicio impuesta por decision disciplinaria en firme,
periodo en el cual el suspendido no tiene derecho a remuneracién, debe hacer entrega de todos los
bienes a su cargo y es reemplazado en todas las obligaciones a su cargo.

La suspensién disciplinaria se encuentra reglamentada en el Acuerdo 171 de 2014 del CSU, por medio
del cual se adopta el estatuto disciplinario del personal académico y administrativo de la Universidad
Nacional de Colombia; dicho tema se desarrolla se desarrollara especificamente en este documento.

6.3.8.7. Descanso remunerado

El numeral 6 articulo 28 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU afirma que por conveniencia institucional,
el Rector de la Universidad podra conceder un descanso remunerado colectivo hasta de tres (3) dias
habiles consecutivos. Estos descansos no podran superar cinco (5) dias al afio.

6.3.8.8. Periodo sabatico

El articulo 29 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU, reglamenta las disposiciones sobre el periodo
sabdtico. El profesor Asociado o titular en dedicacién exclusiva o tiempo completo, en servicio activo,
podra hacer uso de un periodo sabatico, de un semestre o de un aiio, durante el cual no desarrollara
actividades docentes, conforme a las siguientes reglas.

El Profesor Asociado o titular
en dedicacién exclusiva o
tiempo completo, en servicio
i. Tiempo de Servicio a la | activo, podra hacer uso de un
Universidad periodo sabitico, de un

semestre o de un afio, durante
Haber prestado servicios a la Universidad, en dedicacién | g cual no desarrollari

exclusiva o tiempo completo, durante siete (7) semestres para | actividades docentes,
semestre sabitico, o siete (7) afos para afio sabatico. El tiempo | conforme a unas reglas.

a. Reglas para la aplicacion del periodo sabatico

48 Definiciones asociadas a suspensién, multa y amonestacion del personal docente y administrativo, las
actividades vinculadas, las dependencias responsables y los formatos y sistemas de informacién utilizados,
puede ser revisados, en detalle, en el Procedimiento U-PR-08-003-026
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para tener derecho a un nuevo periodo sabatico se contabilizard desde la finalizacién del dltimo
periodo sabdtico.

ii. ~ Contabilizacién del tiempo

El tiempo en comisién para desempefiar un cargo publico, cargo en el sector privado, comisién de
estudios, licencias ordinarias o especiales no se contabilizard para cumplir con el requisito del tiempo
de servicio.

iii. ~ Cumplimiento de compromisos y obligaciones contraidas

Haber cumplido con los compromisos y obligaciones contraidas con la Universidad por efecto de
licencias o comisiones que le hayan sido aprobadas.

iv.  Proyecto académico

Presentar ante el Consejo de Facultad o su equivalente, para su aprobacién, un proyecto académico
acordado con el Director de la Unidad Académica Basica, para ser desarrollado durante el periodo
sabdtico. El proyecto deberd comprometer la entrega de productos académicos que contribuyan al
mejoramiento del desempeo y del nivel académico del profesor. EL Decano de la Facultad o quien
haga sus veces, es la autoridad responsable de otorgar el periodo sabatico para desarrollar el proyecto
académico aprobado por el Consejo de Facultad o su equivalente. La iniciacién de un periodo sabético
debe coincidir con la iniciacién de un periodo académico semestral.

Como compromiso del periodo
sabdtico el profesor debe
presentar ante el Consejo de
Facultad o su equivalente, para
su aprobacién, un proyecto
académico acordado con el
Director de la Unidad
Académica Basica, para ser
desarrollado durante el
periodo sabdtico.

v.  Presentacién de informe

Una vez terminado el periodo sabatico, el Profesor debera
presentar al Director de la Unidad Académica Basica o quien
haga sus veces, el informe que acredite el desarrollo y
resultados especificos del proyecto académico que le fue
aprobado por el Consejo de Facultad o su equivalente. Este
informe hara parte de la evaluacién anual e integral del profesor.

vi.  Suspensidn del periodo sabdtico

El periodo sabdtico podra ser suspendido temporalmente por el Decano de la Facultad o quien haga
sus veces, a solicitud del profesor, en situaciones relacionadas con el desempeiio de un cargo
académico administrativo en la estructura de la Universidad, o por motivos de fuerza mayor que
impidan la realizacién del proyecto propuesto. El tiempo de suspension se contabilizard como tiempo
de servicio prestado a la Universidad para causar el siguiente periodo sabatico. Al finalizar la situacion
que provoco la suspension el Profesor podrd hacer uso del tiempo sabdtico faltante. Cuando se haya
adquirido el derecho a un nuevo periodo sabatico, éste podrd ser autorizado para disfrutarse de
manera inmediata y continua.



GESTION DEL TALENTO HUMANO

}\\ UNIVERSIDAD - ,
- NACIONAL GUIA PROCEDIMENTALY NORMATIVA PARA LA GESTION

DE COLOMBIA ADMINISTRATIVA DEL PERSONAL DOCENTE EN LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA

Pagina: 80 de
291

vii. ~ Condiciones de vinculacién en periodo sabdtico

Durante el periodo sabatico el Profesor continda vinculado formalmente a la Universidad y, por
consiguiente, conserva los deberes y derechos consagrados en este Estatuto y las incompatibilidades
propias de su dedicacién. Durante el periodo sabdtico el Profesor podré recibir financiacién para
movilidad académica. Para realizar actividades no previstas en el proyecto académico aprobado por el
Consejo de Facultad o su equivalente, debe modificarse la resolucién que concede el periodo sabatico.

viii.  Custodia de elementos a su cargo
Cuando el proyecto aprobado contemple la ausencia del Profesor de su sitio habitual de trabajo, los

elementos a su cargo que sean de uso compartido deben estar disponibles bajo la custodia del jefe
inmediato o quien él designe.

ix. ~ Tiempo para préximos periodos sabdticos

Cuando un Profesor reingrese a la Universidad no se tendrd en cuenta, para efectos de concederle el
periodo sabatico, el tiempo de servicios en su vinculacién anterior.

b. Disposiciones generales

De acuerdo a lo indicado en los paragrafos 1, 2 y 3 del articulo 29 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU:
i.  Servicio activo en dedicacién de cdtedra o medio tiempo por siete afios

El Profesor Asociado o Titular en servicio activo en dedicacién de catedra o medio tiempo, podra hacer
uso de un periodo sabdtico de un semestre, después de haber prestado servicios a la Universidad
durante siete afos. Durante este periodo no desarrollard actividades docentes. El otorgamiento de
este periodo sabdtico se realizard conforme a las reglas establecidas en el presente articulo, excepto el
literal a). Los periodos académicos en dedicacién de catedra 0.0 no se contabilizan como tiempo de
servicios prestados a la Universidad.

ii.  Contabilizacién de tiempo

Los servicios prestados en dedicacién de citedra o medio tiempo se contabilizardn como la mitad de
los servicios prestados en dedicacién de tiempo completo o exclusiva.

iii. ~ Simultaneidad por Unidad Académica

En cada Unidad Académica Basica podran disfrutar simultaneamente de periodo sabatico a lo sumo el
10% de sus profesores.
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6.3.9. Régimen Disciplinario

6.3.9.1. Generalidades

El articulo 38 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU, determina que el régimen disciplinario se aplicara a
todo el personal académico de la Universidad. A este respecto el paragrafo de este mismo articulo
determina que las disposiciones disciplinarias que adopte la Universidad Nacional de Colombia
seguirdn las orientaciones y condiciones seialadas en la Sentencia C-829 de 2002 de la Corte
Constitucional, las disposiciones de la Ley 734 de 2002 en lo pertinente, y lo establecido en este
mismo Acuerdo.

El articulo 39 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU, fija la norma de transicién para el Régimen
Disciplinario. Mientras se adopta la reglamentacién sefialada, los actuales cuerpos y autoridades
competentes en materia disciplinaria seguiran actuando y aplicaran las normas vigentes.

El capitulo 1 del Acuerdo 171 de 2014 del CSU "Por el cual se adopta el Estatuto Disciplinario del
personal académico y administrativo de la Universidad Nacional de Colombia"*, reglamenta las
disposiciones disciplinarias que adopta la Universidad Nacional de Colombia.

6.3.9.2. Principios

Los principios que guian el Régimen Disciplinario son: cubrimiento de la autonomia universitaria en el
ejercicio de la funcién disciplinaria, supremacia de la Constitucién, aplicacién de principios de
integracion normativa, reconocimiento de la dignidad humana, igualdad antes la ley disciplinaria,
finalidad de la norma disciplinaria y el procedimiento, fines de la sancién disciplinaria, legalidad,
favorabilidad, debido proceso, presuncién de inocencia, derecho a la defensa, culpabilidad, ilicitud
sustancial, cosa juzgada disciplinaria, prohibicién de doble incriminacién, prohibicién de reformar
perjuicio, proporcionalidad, congruencia, motivacién, investigacion integral, obligatoriedad del
precedente disciplinario, control de legalidad, legalidad de prueba, celeridad y gratuidad de la
actuacion disciplinaria, lealtad y buena fe.

6.3.9.3. Medidas Preventivas
a. Pedagogia preventiva

El articulo 28 del Acuerdo 171 de 2014 del CSU, seiiala que con el fin de prevenir la ocurrencia de
conductas que contrarien la funcién pdblica, las autoridades de la Universidad propenderan por la
construccién de instrumentos de pedagogia y socializacion en, al menos, los siguientes temas:

49 La Resolucion 772 de 2015 de Rectoria, "Por la cual se reglamenta la aplicacion del Acuerdo 171 de 2014 de
2014 del CSU, en las actuaciones y procesos disciplinarios que se encontraban en curso al 1° de julio de 2015",
determina que las actuaciones y procesos disciplinarios que se encontraban en curso al 1° de julio de 2015 y no
cuenten con decision ejecutoriada que hubiere puesto fin al proceso, se surtirdn bajo las reglas del
Acuerdo Acuerdo 171 de 2014 de 2014 del CSU, con independencia de la etapa o estado de la actuacién. Esto,
sin perjuicio de la aplicacién del principio de favorabilidad.
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- Estatuto Estudiantil - Acuerdo 008 de 2008 del CSU
- Estatuto de Personal Académico - Acuerdo 123 de 2013 del CSU

- Estatuto de Personal Administrativo - Acuerdo 67 de 1996 del CSU

- Estatuto Disciplinario - Acuerdo 171 de 2014 del CSU

- Manual de convenios y contratos

- Tramite de situaciones administrativas y obligaciones derivadas de las mismas

- Propiedad intelectual y derechos de autor - Acuerdo 035 de 2003 del Consejo Académico
- Derechos humanos

- Acoso laboral - Resolucién 235 de 2016 de Rectoria

- Convivencia universitaria Cuando alguna autoridad de la
- Atencién al usuario Universidad tenga
- Consumo de bebidas embriagantes y sustancias | conocimiento de un conflicto
psicoactivas de convivencia entre
- Derecho a la inclusién y no discriminacién integrantes de la comunidad
- Compromiso ético universitaria, procurara mediar
en el mismo a fin de solucionar
b. Mediacién la situacion y prevenir un
tratamiento de naturaleza
De acuerdo con el articulo 29 del Acuerdo 171 de 2014 del | disciplinaria

CSU, cuando alguna autoridad de la Universidad tenga

conocimiento de un conflicto de convivencia entre integrantes de la comunidad universitaria,
procurara mediar en el mismo a fin de solucionar la situacién y prevenir un tratamiento de naturaleza
disciplinaria.

6.3.9.4. Ambito de aplicacién y sujetos disciplinables

Segun los articulos 31,32 y 33 del Acuerdo 171 de 2014 del CSU, el Estatuto Disciplinario se aplica a
los servidores publicos de la Universidad Nacional de Colombia, en cargos académicos o
administrativos, aun cuando se encuentren retirados del servicio, siempre que los hechos hubieren
ocurrido en vigencia de su relacion laboral con la Universidad.

6.3.9.5. Obligatoriedad de la accién disciplinaria
De acuerdo con el articulo 35 del Acuerdo 171 de 2014 del CSU, el servidor publico que tenga
conocimiento de un hecho constitutivo de posible falta disciplinaria, si fuere competente, iniciara

inmediatamente la accién correspondiente. Si no lo fuere, pondra el hecho en conocimiento de la
autoridad competente, adjuntando las pruebas que tuviere.

6.3.9.6. Extincion de la accion disciplinaria y prescripcion de la sancién

Segin el articulo 38 del Acuerdo 171 de 2014 del CSU, son causales de extinciéon de la accién
disciplinaria las siguientes:

- La muerte del investigado.
- La prescripcion de la accién disciplinaria.
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6.3.9.7. La falta disciplinaria

De acuerdo con el articulo 41 del Acuerdo 171 de 2014 del CSU,
constituye falta disciplinaria la incursion en cualquiera de las
conductas o comportamientos previstos en este acuerdo y/o en la ley,
que conlleve incumplimiento de deberes, extralimitacion en el ejercicio
de derechos y funciones, prohibiciones y violacién del régimen de

Segun el articulo 42
del Acuerdo 171 de
2014 del CSU, las faltas
disciplinarias son: Leves,

inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y conflicto de

Graves y Gravisimas

intereses, en ejercicio de sus funciones como servidor publico.

6.3.9.8. Prohibiciones, inhabilidades, incompatibilidades e impedimentos

a. Prohibiciones

Al funcionario publico le
esta prohibido recibir mas
de una asignacién que
provenga del tesoro
publico, salvo los casos
expresamente
determinados por la ley

De acuerdo con el articulo 45 del Acuerdo 171 de 2014 del CSU,
todo funcionario de la Universidad Nacional de Colombia estd sujeto
a las prohibiciones previstas en la Constitucién y la ley, el Estatuto
de Personal Académico y el de Personal Administrativo y demads
normas que hacen parte del régimen legal de la Universidad Nacional
de Colombia. Particularmente les estara prohibido: incumplimiento
de normas, discriminacion de personal, fallas deliberadas,
imposiciones fuera de la normatividad, accién en beneficio propio,
violencia, usos indebidos, permitir acceso a documentos no

autorizados, desempefio simultaneo de mas de un empleo publico, remuneracién superior a lo

establecido, incumplimiento de
relacién a funciones del cargo

decisiones, reproduccién de actos administrativos y servicios en

b. Incorporacién de inhabilidades, incompatibilidades e impedimentos

Conforme al articulo 46 del Acuerdo 171 de 2014 del CSU, “raele cavilercelE

todo servidor de la Universidad debera declararse impedido para | jniversidad deber4 declararse
actuar en un asunto cuando tenga interés particular y directo en impedido para actuar en un
su regulacion, gestién, control o decisién, o lo tuviere su asunto cuando tenga interés
cényuge, compafero o compaiiera permanente, o alguno de sus particular y directo en su
parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad, segundo regulacioén, gestién, control o
de afinidad o primero civil, o algtn socio de hecho o de derecho. AT,

6.3.9.9. Modalidades de la conducta

De acuerdo con los articulos 47,

48 y 49 del Acuerdo 171 de 2014 del CSU, la conducta que puede

derivar en reproche disciplinario es la realizada con culpa o dolo. La conducta es culposa cuando el
autor incurrié en la misma al no tener el cuidado que le corresponde como servidor publico, actuar con
negligencia, impericia o imprudencia. Existe dolo cuando el autor de la conducta intencionalmente
incurre en la misma, a sabiendas de que contraria su deber funcional.
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6.3.9.10.

Segin el articulo 52 del Acuerdo 171 de 2014 del CSU, el servidor pablico vinculado a la planta
docente o administrativa de la Universidad Nacional de Colombia estd sometido a las sanciones

Sanciones disciplinarias

conforme a la Tabla 20:

6.3.9.11.

Tabla 20 Clases y limites de sanciones

Clase

Limite de Sancién

Faltas gravisimas dolosas

Destituciéon e inhabilidad general de diez
(10) a veinte (20) afios

Faltas gravisimas realizadas con
culpa gravisima

Destitucion e inhabilidad general de tres
(3) adiez (10) afos

Faltas gravisimas realizadas con
culpa grave

Suspensién en el ejercicio del cargo de
doce (12) a veinticuatro (24) meses e
inhabilidad especial por el mismo término

Faltas graves dolosas

Suspensién en el ejercicio del cargo de
ocho (8) a once (11) meses e inhabilidad
especial por el mismo término

Modalidad de culpa gravisima

Suspension en el ejercicio del cargo de
cuatro (4) a siete (7) meses para las faltas
graves

Faltas graves con culpa grave

Suspension en el ejercicio del cargo de
uno (1) a tres (3) meses

Faltas leves dolosas

Multa de sesenta y un (61) a noventa (90)
dias de salario basico devengado en la
época de los hechos

Faltas leves con culpa gravisima

Multa de treinta y un (31) a sesenta (60)
dias de salario basico devengado en la
época de los hechos

Faltas leves con culpa grave

Multa de cinco (5) a treinta (30) dias de
salario bésico devengado en la época de
los hechos

Titularidad de la accién disciplinaria

a. Autoridades de la accién disciplinaria

Conforme al articulo 55 del Acuerdo 171 de 2014 del CSU, en la Universidad Nacional de Colombia la

accion disciplinaria sera ejercida por las siguientes autoridades:

El paragrafo de ese articulo afirma que cuando el presunto autor de la conducta sea el rector, la

Tribunal Superior.
Tribunal Disciplinario.

Direccién Nacional de Veeduria Disciplinaria.
Oficinas de Veeduria Disciplinaria de Sede.
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instruccién serd competencia de una comisién conformada por dos integrantes del Consejo Superior
Universitario y el juzgamiento y adopcién de fallo de primera instancia, correspondera a los demas
integrantes de ese cuerpo colegiado. El fallo de segunda instancia correspondera a tres (3) ex rectores
designados por el Consejo Superior Universitario.

b. Tribunal Superior. — -
La Universidad Nacional de

Colombia contara con un
Tribunal Disciplinario,
competente para adelantar
el juzgamiento en los
procesos que vinculen
integrantes del personal
académico y/o
administrativo

Segun el articulo 56 del Acuerdo 171 de 2014 del CSU, el fallo de
segunda instancia corresponderd al Tribunal Superior, compuesto
por el rector y dos (2) integrantes del Consejo Superior
Universitario, designados por ese cuerpo colegiado. A este Tribunal
también le competera resolver las apelaciones que se interpongan
contra las demas decisiones que adopte el Tribunal Disciplinario,
siempre que ese recurso sea procedente.

c. Tribunal Disciplinario.

EL Tribunal Disciplinario es reglamentado por el Acuerdo 171 de 2014 del CSU, por Acuerdo 196 de
2015 del CSU, "Por el cual se reglamenta el tiempo que podran dedicar los profesores y empleados
administrativos a las funciones como integrantes del Tribunal Disciplinario” y por La Resolucién 355
de 2015 de Rectoria "Por la cual se reglamenta el proceso de postulacién y designacién de los
integrantes del Tribunal Disciplinario, de conformidad con lo previsto en el Estatuto Disciplinario del
personal académico y administrativo de la Universidad Nacional de Colombia".

Conforme al articulo 57 del Acuerdo 171 de 2014 del CSU, la Universidad Nacional de Colombia
contara con un Tribunal Disciplinario, competente para adelantar el juzgamiento en los procesos que
vinculen integrantes del personal académico y/o administrativo, a partir de la notificacion del pliego
de cargos y hasta la expedicién del fallo de primera instancia. EL Tribunal Disciplinario dispondra de
tres (3) salas de conocimiento®’.

i.  Sala de procesos de personal académico

Donde se realizara el juzgamiento en los procesos que vinculen servidores de dicho estamento. Estara
conformada por tres (3) profesores.

>0 El articulo 2 de la Resolucién 355 de 2015 de Rectorfa, indica que: Los integrantes del Tribunal Disciplinario
serdn designados por el Consejo Superior Universitario, a partir de postulaciones en las que participaran los
profesores y empleados administrativos pertenecientes a la planta de la Universidad. Para el ejercicio de sus
funciones, el Tribunal Disciplinario dispondrd de tres (3) salas de conocimiento: 1. Sala de procesos de personal
académico, conformada por tres (3) profesores y responsable del juzgamiento en los procesos que vinculen
servidores de ese estamento. 2. Sala de procesos de personal administrativo, integrada por tres (3) personas
pertenecientes a ese estamento, en la cual se adelantard el juzgamiento en los procesos que vinculen empleados
administrativos. 3. Sala de procesos mixtos, conformada por la totalidad de los integrantes de la sala de
procesos de personal académico y la de procesos de personal administrativo, en la cual se adelantard la etapa de
juzgamiento de los casos en los cuales estdn vinculados integrantes de esos dos estamentos.
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ii.  Sala de procesos de personal administrativo

En la cual se adelantard el juzgamiento en los procesos que vinculen empleados administrativos.
Estard integrada por tres (3) servidores de dicho estamento.

iii. ~ Sala de procesos mixtos

En la cual se adelantard la etapa de juzgamiento de los casos en los cuales estan vinculados
integrantes del personal académico y del administrativo. Estard conformada por la totalidad de los
integrantes de la sala de procesos de personal académico y la de procesos de personal administrativo.

iv.  Dedicacion jornada laboral

Los profesores y empleados administrativos que hagan parte del Tribunal Disciplinario podran dedicar
hasta el 50% de su jornada de trabajo a estas funciones, de acuerdo con la reglamentacién que para el
efecto expedira el Consejo Superior Universitario, a propuesta del rector.

Por lo anterior, el articulo 1 del Acuerdo 196 de 2015 del CSU, determina las disposiciones sobre la
jornada laboral en los siguientes términos:

- El ejercicio de funciones para los integrantes del Tribunal Disciplinario demandard una
dedicacion de al menos el 20% de la jornada de trabajo, sin que pueda exceder el 50% de la
misma, conforme se establece en el articulo 57 del Acuerdo 171 de 2014 del CSU. El
porcentaje en la dedicacién destinado a esas funciones serd acordado entre el profesor o
empleado administrativo y su superior inmediato. Del porcentaje acordado se informard a la
Direccién Nacional de Veeduria Disciplinaria y, adicionalmente, tratdndose del personal
académico se registrara en el programa de trabajo académico.

- El paragrafo 1 del Acuerdo 196 de 2015 del CSU, determina que el reconocimiento en la
jornada de trabajo al que se refiere esta norma aplicara en igual proporcién a los profesores o
empleados administrativos designados como suplentes, cuando entran a ejercer la funcién por
ausencia definitiva del principal. Cuando la suplencia se ejerza por faltas temporales o
inhabilidad del principal respecto a un caso concreto, el director nacional de veeduria
disciplinaria informara al jefe inmediato del docente o empleado administrativo suplente el
ntmero de horas por semana que éste debera emplear como autoridad de control disciplinario
y por qué lapso, sin que en todo caso se pueda superar el limite de tiempo asignado al
principal.

v.  Designaciones

El numeral 3 del articulo 57 del Acuerdo 171 de 2014 del CSU, indica que quienes hagan parte del
Tribunal disciplinario serdn designados por el Consejo Superior Universitario para periodos
institucionales de dos (2) afios, con aceptacién forzosa, a partir de postulaciones que realizaran los
profesores y empleados administrativos de planta, en las proporciones presentadas en la Tabla 21:
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Tabla 21: Postulaciones sede y estamento al Tribunal Disciplinario

Postulaciones | Género®'
Sede por
estamento
Bogota y sedes cinco (5) deben ser hombres
de presencia Diez (10) y cinco (5) mujeres
nacional
Manizales Tres (3) presencia de una (1) mujery
de un (1) hombre
Medellin Cuatro (4) incluyendo dos (2) mujeres
y dos (2) hombres
Palmira Dos (2) una (1) mujer y un (1)
hombre

En la postulacién y designacion de los integrantes del Tribunal Disciplinario se garantizara la
diversidad de género. En el mismo sentido el articulo_1 de la Resolucién 355 de 2015 de Rectoria,
indica que el sexo, género, raza, etnia, origen nacional o familiar, edad, condicién social, profesién,
credo religioso, opinién politica o filoséfica, en ninglin caso podran ser utilizados como elementos de
discriminacién al momento de designar quienes conforman el Tribunal Disciplinario, decisién que se
fundard en criterios de idoneidad, responsabilidad y ética. Tanto en la fase de postulacién de
profesores y empleados administrativos, como en la designacién respectiva, se garantizari la
diversidad de género.

6.3.9.12. Conciliacién

La conciliaciéon es reglamentada en el capitulo XVI del Acuerdo 171 de 2014 del CSU y en la
Resolucién 1347 de 2015 de Rectoria, "Por la cual se reglamenta
la conciliacién prevista en el Acuerdo 171 de 2014 del CSU,
Estatuto Disciplinario del Personal Académico y Administrativo".

La conciliacion es un
mecanismo de resolucion de
los conflictos cuya naturaleza
es transable o conciliable, a
través del cual dos o méas
personas gestionan por si
mismas la solucion de sus
diferencias, con la ayuda de un
tercero neutral y calificado,
denominado conciliador.

De acuerdo con el articulo 1 de la Resolucion 1347 de 2015 de
Rectoria, la conciliacién es un mecanismo de resolucién de los
conflictos cuya naturaleza es transable o conciliable, a través del
cual dos o mas personas gestionan por si mismas la solucién de
sus diferencias, con la ayuda de un tercero neutral y calificado,
denominado conciliador.

Segin el articulo 2 de la Resolucién 1347 de 2015 de
Rectoria, en el marco del Acuerdo 171 de 2014 del CSU, son
conciliables Ginicamente las siguientes conductas:

- Conflictos de convivencia que no constituyan acoso laboral
- Pérdida o daiio de bienes por un valor hasta de veinte (20) salarios minimos mensuales legales
vigentes.

51 Los condicionamientos por género son determinados en el articulo 4 de la Resolucién 355 de 2015 de
Rectoria.
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- Retardo u omisién en legalizacion de avances.
- Omisiones o retardo en el traspaso de inventario.
- Las conductas que sean calificadas como faltas leves en el pliego de cargos.

El paragrafo del articulo 2 de la Resolucién 1347 de 2015 de Rectorifa, indica que las conductas de
presunto acoso laboral’* se continuardn tramitando de conformidad con el procedimiento y
competencias previstas en las Resoluciones 1010 y 1364 de 2013 de Rectoria, o las normas que las
modifiquen o reemplacen.

6.3.9.13. Nulidades

Segun el articulo 95 del Acuerdo 171 de 2014 del CSU, son causales de nulidad las siguientes:

- Lafalta de competencia del funcionario para proferir el fallo.
- Laviolacién del derecho de defensa del investigado.
- Laexistencia de irregularidades sustanciales que afecten el debido proceso.

6.3.9.14. Procedimiento disciplinario

El articulo 99 del Acuerdo 171 de 2014 del CSU, determina que el procedimiento disciplinario se
desarrolla en las siguientes etapas:

- Instruccién. Inicia con la apertura de la indagacién preliminar o la investigacion disciplinaria y
culmina con la formulacién del pliego de cargos.

- Juzgamiento. Inicia con la notificacién del pliego de cargos y finaliza con la ejecutoria del fallo
sancionatorio o absolutorio.

6.4.DESVINCULACION

Conforme al articulo 26 del Acuerdo 123 del CSU, un profesor de la Universidad Nacional de Colombia
serd desvinculado® cuando se presente alguna de las situaciones descritas en la siguiente Tabla 22:

Tabla 22: Causas de desvinculacién de profesores de la Universidad Nacional de Colombia
# | Causales
1 | Cuando sea aceptada su renuncia, la cual debe ser presentada al menos treinta (30) dias
calendario antes de la fecha en la que el interesado pretenda retirarse, sin perjuicio de
que la Universidad pueda aceptarla antes de vencerse dicho plazo®

52 procedimientos reglamentados por Resolucién 235 de 2016 de Rectoria

>3 Definiciones asociadas a los actos administrativos de retiro (desvinculacion) de servicio de personal docente,
las actividades vinculadas, las dependencias responsables y los formatos y sistemas de informacién utilizados,
puede ser revisados, en detalle, en el Procedimiento U-PR-08.003.016. Con respecto a la entrega de cargo y
puesto de trabajo puede consultarse el Procedimiento U-PR-08.003.029 y el formato U-FT-08.003.011

54 El articulo 111 del Decreto 1950 de 1973, establece que la renuncia de un servidor publico, al cargo que
ocupa, (...) se produce cuando el empleado manifiesta por escrito, en forma espontdnea e inequivoca, su decisién de
separarse del servicio. La normativa citada igualmente es clara al sefialar que la renuncia regularmente aceptada la
hace irrevocable: "Articulo 112. Si la autoridad competente creyere que hay motivos notorios de conveniencia puiblica
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# | Causales

2 | Cuando no se renueve su nombramiento

3 | Cuando padezca incapacidad mental o fisica, declarada de conformidad con las
disposiciones legales que regulen esta materia

4 | Cuando abandone el cargo, situacién que se configura si se demuestra que el profesor,
sin justa causa, no reasumi6 sus funciones dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes
al vencimiento de licencia, permiso, vacaciones, comisién o periodo sabatico o cuando,
por el mismo término, incumpla las funciones y obligaciones propias del cargo

5 | Cuando cumpla la edad de retiro forzoso, de acuerdo con las disposiciones legales. Con la
expedicion de la Ley 1821 de 2016, se modificé la edad para el retiro forzoso de las
personas que desempefian funciones publicas, incrementandose a 70 afios la edad
maxima permitida para permanecer en ciertos cargos pUblicos que no son de eleccion
popular. Para el caso de los docentes universitarios, la Ley 344 de 1996 establecié que
éstos pueden ocupar sus cargos hasta por diez afios mas de la edad que se establezca de
retiro forzoso. Lo que significa que ellos podran permanecer en su cargo docente hasta
los 80 aiios de edad.

6 | Cuando sea sancionado disciplinariamente con destitucién o por incurrir en una causal de
inhabilidad o incompatibilidad, o por faltar a la ética profesional, de conformidad con la
Ley, el presente Estatuto y la normatividad interna de la Universidad®®

7 | Cuando fallezca

7. REGIMEN SALARIAL Y PRESTACIONAL DE DOCENTES DE UNIVERSIDAD PUBLICAS
7.1.GENERALIDADES

El articulo 77 de la Ley 30 de 1992 “Por el cual se organiza el servicio publico de la Educacién
Superior” dispone que “El régimen salarial y prestacional de los profesores de las universidades
estatales u oficiales se rige por la Ley 4 de 1992, los Decretos Reglamentarios y las demas normas que
la adicionan y complementan”.

En desarrollo de las normas recientemente mencionadas, el Gobierno expidié el Decreto 1279 de
2002 de Presidencia, el cual establece el régimen salarial y prestacional de los docentes de las
Universidades Estatales, dicho régimen aplica Gnicamente a quienes se vinculan a una universidad
estatal u oficial.

7.1.1. Ambito de aplicacién

El régimen salarial y prestacional de docentes de universidades publicas aplica para los docentes que
cumplan con una de las siguientes condiciones:

- Docentes catedraticos de carrera de la Universidad Nacional de Colombia.
- Docentes que se hayan vinculado por concurso o que reingresen a la carrera docente de las

para no aceptar la renuncia, deberd solicitar el retiro de ella, pero si el renunciante insiste, deberd aceptarla. La renuncia
regularmente aceptada la hace irrevocable”
55 Ver clases y limites de sanciones.
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universidades publicas a partir de la vigencia del Decreto 1279 de 2002 de Presidencia.

- Docentes que antes de la vigencia del Decreto 2912 de 2001 de Presidencia (8 de enero de
2002), se regian por el Decreto 1444 de1992, o quienes se rigieran por un régimen diferente y
se hubieran acogido al Decreto 1279 de 2002 durante los cinco (5) meses siguientes a su
expedicion.

7.1.2. Excepcion

Los docentes a los cuales no les aplica este régimen salarial y prestacional son los no adscritos a la
carrera profesoral universitaria. No tienen régimen especial ni pertenecen a la carrera docente. Su
régimen salarial y prestacional conforme a su tipo de vinculacién, se hara por resolucién, de acuerdo
con lo previsto en la Ley 30 de 1992 y el régimen estatutario profesoral correspondiente.

7.2.COMITE INTERNO DE ASIGNACION Y RECONOCIMIENTO DE PUNTAJE (CIARP)

El articulo 25 del Decreto 1279 de 2002 de Presidencia, determina que este Comité es el 6rgano
interno constituido por cada universidad, encargado de la asignacién y reconocimiento de
bonificaciones, de puntos salariales por titulos, categorfas, experiencia calificada, cargos académico-
administrativos y desempefio en docencia y extensién, y el reconocimiento de los puntos salariales
asignados a la produccién académica por los pares externos.

Conforme con el articulo 26 del Decreto 1279 de 2002 de | ELCIARPen su‘activ‘iflad de
Presidencia, el CIARP o el organismo creado por las universidades | Valoraciony asignacion de

para tal efecto, tiene en cuenta los siguientes criterios: PUIETE puede contar con la
asesoria de especialistas de

reconocido prestigio
académico y cientifico, en
especial cuando se haya
dispuesto la evaluacién por
pares externos de las listas de
COLCIENCIAS.

- Calidad académica, cientifica, técnica, humanistica,
artistica o pedagogica.

- Relevancia y pertinencia de los trabajos con las politicas
académicas.

- Contribucién al desarrollo y cumplimiento de los
objetivos institucionales definidos en las politicas de la

universidad.

Esta misma norma establece que la actividad de valoracién y asignacién de puntaje por parte del
CIARP puede hacerse con asesoria de especialistas de reconocido prestigio académico y cientifico,
cuando esté determinado o se considere conveniente, en especial cuando se haya dispuesto la
evaluacion por pares externos de las listas de COLCIENCIAS.

Segun el articulo_1 del Acuerdo 005 de 2013 del CSU®®, El CIARP estd conformado de la siguiente
manera:

- El Vicerrector Académico, quien lo preside.
- ElVicerrector de Investigacion o su delegado.

56 El Acuerdo 005 de 2003 del CSU, ha sido modificado por el Acuerdo 052 de 2006 del CSU “Por el cual se
modifica parcialmente el Acuerdo 005 de 2003 del CSU". La explicacién presentada responde a las disposiciones
establecidas en esta dltima norma.
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- El Director Nacional de Programas de Postgrado.

- Un Director de Investigacion de las Sedes de la Universidad, quien serd designado
rotativamente por periodos de un aiio por el Vicerrector Académico.

- Ocho (8) Profesores Titulares, que posean titulo de Doctor, los cuales serdn designados por el
Consejo Superior Universitario, teniendo en cuenta las siguientes dreas del conocimiento:
Artes y Arquitectura, Ciencias Basicas, Ciencias Sociales y Humanidades, Ingenierias, Ciencias
Agropecuarias y Ciencias de la Salud.

- El Director Nacional de Personal o quien haga sus veces, quien ejercerd las funciones de
Secretaria Técnica.

Los paragrafos de este mismo articulo definen unas aclaraciones sobre la conformacién del CIARP:

- En caso de que en un area no haya Profesores Titulares con el titulo de Doctor, se podra
designar a Profesores Titulares sin titulo de Doctor.

- Para el Area de Artes y Arquitectura se podran designar profesores sin titulo de Doctor pero de
reconocidas calidades académicas y/o artisticas en el rea.

- La actividad de la valoracién y asignacion de puntaje podrd hacerse con asesoria de
especialistas de reconocido prestigio académico y cientifico, cuando se considere conveniente.

Conforme con el articulo 2 del Acuerdo 005 de 2013 del CSU*’, para

Las modificaciones la designacién de los ocho Profesores Titulares, los Consejos de
salariales tienen efecto a Facultad presentardn los nombres de dos Profesores Titulares con
partir de la fecha en que el Doctorado, junto con un resumen de su Hoja de Vida y una
CIARP, expida el acto recomendacién para ser considerados por el Consejo Superior
formal de reconocimiento Universitario. El paragrafo de este mismo articulo determina que el
de los puntos salariales. periodo de nombramiento de los profesores de las dreas serd por dos

afios a partir de la fecha de designacién de cada uno de ellos.

El articulo 4 del Acuerdo 005 de 2013 del CSU, indica que las modificaciones salariales tienen efecto a
partir de la fecha en que el Comité Interno de Asignacion y Reconocimiento de Puntaje, expida el acto
formal de reconocimiento de los puntos salariales.

7.3.GRUPO DE SEGUIMIENTO AL REGIMEN SALARIAL Y PRESTACIONAL DE LOS PROFESORES
UNIVERSITARIOS

El articulo 62 del Decreto 1279 de 2002 de Presidencia, determina que el grupo de seguimiento al
régimen salarial y prestacional de los profesores universitarios, esta integrado por:

- El Ministro de Educacién o su delegado, quien lo preside

- El Director de COLCIENCIAS o su delegado

- El Director del ICFES o su delegado

- Un (1) representante de los rectores elegido por los rectores de las universidades publicas

7 El Acuerdo 005 de 2003 del CSU, ha sido modificado por el Acuerdo 052 de 2006 del CSU “Por el cual se
modifica parcialmente el Acuerdo 005 de 2003 del CSU". La explicacién presentada responde a las disposiciones
establecidas en esta dltima norma.
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- Un (1) representante de los profesores elegido por los representantes profesorales a los
Consejos Superiores Universitarios.

En el marco del seguimiento al régimen salarial y prestacional de los

El Grupo de Seguimiento profesores universitarios, éste grupo debe avalar las listas de pares
debe velar por la correcta externos de evaluadores preparadas por COLCIENCIAS y velar por la
aplicacién de los criterios correcta aplicacion de los criterios académicos establecidos en el
académicos establecidos Decreto 1279 de 2002 para el reconocimiento de los factores
en el Decreto 1279 de salariales y las bonificaciones.

2002 para el

reconocimiento de los Como herramienta de apoyo a la evaluacién del régimen de los
factores salariales y las profesores universitarios, este grupo puede definir las directrices y
bonificaciones. criterios que garanticen la homogeneidad, universalidad y coherencia

de la informacién a nivel nacional y, ademds, adecuar los criterios y
efectuar los ajustes a las metodologias de evaluacién aplicadas por los Comités Internos de Asignacién
de Puntaje o los organismos que hagan sus veces.

Con el apoyo del ICFES y COLCIENCIAS, este grupo define los mecanismos y estrategias que permitan
levantar andlisis e informacién sobre los resultados de la aplicacién de este régimen, y determinar las
pautas generales de acuerdo con las cuales se organiza el sistema de Evaluacion Periddica de
Productividad por cada universidad, de acuerdo con lo establecido en el presente decreto y organizar,
ademds, un sistema de informacién que permita tener actualizada una base de datos sobre la
aplicacién de los factores, como soporte para el andlisis y evaluacion del sistema global, por
universidad, por categoria en el escalafén, por factores salariales y por drea del conocimiento.

EL Grupo de Seguimiento al régimen salarial y prestacional de los profesores universitarios puede
organizarse en comités internos de trabajo para el ejercicio de sus funciones. EL ICFES garantiza su
organizacién y funcionamiento administrativos y desempena las funciones secretariales, asi como las
de apoyo técnico que sean indispensables. Los actos del Comité llevan la firma de su presidente y del
funcionario que designe el ICFES para ejercer las labores de Secretaria.

7.4.DEFINICION DEL SALARIO DOCENTE

El salario inicial de los profesores universitarios es definido mediante un esquema de asignacién de
puntos a varios factores relacionados con la trayectoria académica e investigativa de cada docente; la
sumatoria de los puntos asignados por cada factor es multiplicada por el valor del punto docente
fijado por el Gobierno anualmente, para obtener asi el sueldo bésico estimado para una dedicacién de
tiempo completo. Para otras dedicaciones diferentes al tiempo completo la estimacién del salario
utiliza la misma metodologia pero se realiza el clculo proporcional de acuerdo al tiempo por el cual
fue contratado.

Constituyen salario todas las sumas que habitual y periédicamente recibe el empleado como
retribucién por sus servicios. Entre ellas estan:

7.4.1. Remuneracién

Esta determinada por puntos asignados por el CIARP luego de la valoracién de los siguientes factores:
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- Los titulos correspondientes a estudios universitarios
- La categoria dentro del escalafén profesoral

- Laexperiencia calificada

- La productividad académica

Los puntos asignados, la dedicacién y el valor del punto para la respectiva vigencia determinan la
remuneraciéon mensual del profesor. La remuneraciéon mensual se divide en dos conceptos presentados
en la Tabla 23:

Tabla 23: Conceptos en que se divide la remuneracién mensual
Concepto Equivalencia

Asignacion basica Equivalente al 50%
Gastos de representacién®® | Equivalente al 50%

Finalmente, la remuneracién mensual aumenta por el incremento salarial que fija el gobierno nacional
para cada afio y por los puntos que asigna el CIARP en aplicacién de lo establecido en la normatividad
vigente.

7.4.2. Bonificacion especial de bienestar

Otorgada mediante Acuerdo 005 de 1998 del CSU, “Por el cual se adopta una bonificacién especial de
bienestar para el personal académico y administrativo de la Universidad”, consiste en el
reconocimiento mensual de una bonificacién especial de bienestar determinada por el nimero de
puntos docentes y la dedicacién de cada profesor.

7.4.3. Régimen prestacional

EL régimen prestacional especial de los profesores universitarios estatales se encuentra definido en el
Capitulo IX del Decreto 1279 de 2002 de Presidencia; alli se contempla el pago de la bonificacién por
servicios prestados, la prima de servicios, la prima de vacaciones, las vacaciones, la prima de navidad y
las cesantias. Para conocer mds sobre el tema, a continuacién una breve descripciéon de cada
prestacion:

7.4.3.1. Prestaciones sociales
Son dineros adicionales al salario ordinario del trabajador con los cuales se reconocen los servicios
prestados, se atienden necesidades o cubren riesgos durante el desarrollo de su actividad laboral.

Estas prestaciones se liquidan proporcionalmente luego del retiro del funcionario publico; se
reconocen a través de un acto administrativo.

7.4.3.2.Vacaciones

Derecho y liquidacién. Por cada afo completo de servicios tiene derecho a treinta (30) dias de

58 Este concepto se considera como renta exenta para efectos de impuesto a la renta.
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vacaciones, de los cuales quince (15) son habiles continuos y quince (15) dias calendario.
Factores:

- Laremuneracién mensual
- Unadoceava (1/12) de la prima de servicios
- Unadoceava (1/12) de la bonificacién por servicios prestados.

En comisiones de estudio y afo sabatico. Los periodos de vacaciones legales que se causen durante
comisiones de estudio no inferiores a un afo o por afio sabatico, dan lugar a que las vacaciones se
consideren disfrutadas en el lapso a que se refieren estas situaciones laborales administrativas.

7.4.3.3.Prima de vacaciones

Se adquiere el derecho por cada afo de servicio a la Universidad, se reconoce cuando se liquidan las
vacaciones colectivas de diciembre o cuando se autoriza el disfrute del periodo de quince (15) dias
habiles de vacaciones.

Factores:

- Dos tercios (2/3) de la remuneracién mensual
- Unadoceava (1/12) de la prima de servicios
- Unadoceava (1/12) de la bonificacién por servicios prestados.

7.4.3.4.Bonificacion de servicios prestados

Esta bonificacion se reconoce a los empleados publicos de régimen especial, cada vez que cumplen un
afo continuo de servicios. Es equivalente al cincuenta por ciento (50 %) de la remuneracién mensual o
al treinta y cinco por ciento (35 %) dependiendo del limite que establece el gobierno mediante decreto
anual de incremento salarial.

7.4.3.5.Prima de servicios

Prima anual de servicios equivalente a treinta (30) dias de remuneracién mensual, para quienes hayan
estado vinculados por el periodo comprendido entre 1° de junio del afio anterior y el 31 de mayo del
afo presente.

A los empleados publicos de régimen especial de carrera que hayan estado vinculados por tiempo
inferior a un afo y siempre que hubieren servido a la Universidad respectiva por lo menos seis (6)
meses, se les liquida proporcionalmente, a raz6n de una doceava (1/12) parte por cada mes de servicio
completo. Esta prima se cancela en la segunda quincena de junio del afio respectivo y se liquida con
base en los siguientes valores:

- La remuneracién mensual que corresponda al profesor a treinta (30) de abril del afio
respectivo.
- Unadoceava (1/12) de la bonificaciéon por servicios prestados cuando esta se haya causado.
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7.4.3.6.Prima de navidad

Se paga en el mes de diciembre del afio comprendido entre el 1° de enero y el 31 de diciembre del afio
actual. La prima de Navidad se paga completa a quienes hayan estado vinculados durante un (1) afio y
proporcionalmente al tiempo servido a quienes hayan estado vinculados por tiempo menor, a razén de
una doceava (1/12) parte por cada mes completo de servicio.

Factores:

La remuneracién mensual a treinta (30) de noviembre del afio respectivo
- Unadoceava (1/12) de la prima de servicios
- Unadoceava (1/12) de la prima de vacaciones
- Unadoceava (1/12) de la bonificacién por servicios prestados.

7.4.3.7.Cesantias
EL 31 de diciembre de cada aiio se hace la liquidacién definitiva de cesantias por la anualidad o por la

fraccion correspondiente, sin perjuicio de la que deba efectuarse en fecha diferente por la terminacién
de la relacion laboral.

a. Afiliados al Fondo Nacional del Ahorro

El valor provisionado mensualmente en cada cuenta individual por concepto de cesantias se consolida
al 31 de diciembre. Antes del 15 de febrero del siguiente aiio el Fondo Nacional del Ahorro abona en
cada cuenta individual las cesantias con su correspondiente interés liquidados con la variacién anual
del IPC.

b. Fondo privado
El valor liquidado por concepto de cesantias al 31 de diciembre se consigna antes del 15 de febrero del
afo siguiente, en cuenta individual a nombre del trabajador en el fondo de cesantias que él mismo elija

y en el mes de enero en némina se liquida el valor de los intereses.

7.5.FACTORES PARA LA ASIGNACION DE PUNTAJE SALARIAL POR TITULOS UNIVERSITARIOS

7.5.1. Titulos de pregrado

La asignacién de puntaje por titulos de pregrado se realiza de acuerdo con el numeral 1 del articulo 7
del Decreto 1279 de 2002, de la siguiente manera:

- Por titulo de pregrado, ciento setenta y ocho (178) puntos.
- Por titulo de pregrado en medicina humana o composicién musical, ciento ochenta y tres
(183) puntos

Para los docentes que posean varios titulos universitarios de pregrado, el CIARP tiene en cuenta
Gnicamente el que guarde relacién directa con la actividad académica solicitada en la convocatoria del
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concurso profesoral.

La anterior disposicion es ratificada de acuerdo con el paragrafo 3 del articulo 8 del Acuerdo 123 de
2013 del CSU, la cual afirma que para participar en un concurso profesoral, los titulos exigidos dentro
de la convocatoria del concurso que hayan sido obtenidos en el exterior deberan estar debidamente
convalidados por el Ministerio de Educacién Nacional.

7.5.2. Titulos de posgrados

La asignacién de puntaje por titulos de posgrado estd definida en el numeral 2 del articulo 7 del
Decreto 1279 de 2002y en el Capitulo Il del Acuerdo 23 de 2008 del CSU; segtin el articulo 6 de este
Acuerdo, el CIARP asigna puntaje por titulos legalizados y convalidados en el momento del
reconocimiento, de acuerdo con las siguientes modalidades:

- Ph.D. o doctorado equivalente

- Magister o maestrias

- Especialidades en el area de la salud
- Especializaciones®

No se otorga puntaje por titulos de posgrado de nivel inferior a la mas alta, que ya se le haya
reconocido al solicitante. La jerarquia de titulos, de menor a mayor (segtn el articulo 7 del Decreto
1279 de 2002) son: Especializaciones, Maestrias y Doctorados. Las especializaciones clinicas en
Medicina Humana y Odontologia se asimilan a las Maestrias, pero sin la exigencia de los topes
maximos acumulables para estas dltimas.

En el paragrafo del articulo 9 del Acuerdo 23 de 2008 se determina que el puntaje maximo acumulado
por titulos de posgrado no podra exceder los limites establecidos en la Tabla 24:

Tabla 24: Puntaje salarial maximo el puntaje maximo acumulado por titulos de posgrado

Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Puntaje
limite

Especializacion Especializacion Doctorado 120
Maestria Doctorado 120
Especializacién Doctorado 120
Doctorado 120
Especializacion Maestria Doctorado 140
Maestria Maestria Doctorado 140
Doctorado Doctorado 140

De acuerdo con el articulo 10 del Acuerdo 23 de 2008 del CSU, si llegase a existir alguna diferencia
jerarquica en la titulacidn, entre la estimacion inicial realizada por el CIARP y la que realice el
Ministerio de Educacién Nacional, el CIARP procedera a ajustar los puntajes correspondientes de

59 Segun el paragrafo 1 del articulo 6 del Acuerdo 23 de 2008 del CSU nivel de especialidades clinicas en el drea
de la salud es equivalente al de especializaciones clinicas en Medicina Humana y Odontologia®, estipuladas en el
Decreto 1279 de 2002.
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acuerdo con el concepto del Ministerio.

7.5.2.1.Titulos de Ph.D. o doctorado equivalente

Conforme al articulo 9 del Acuerdo 23 de 2008 del CSU, para el reconocimiento de puntaje los titulos
de Ph.D. o Doctorado equivalente deben ser acreditados por instituciones académicas de reconocido
prestigio y con presencialidad de tiempo completo. Los criterios para la asignacién de puntaje pueden

verse en la Tabla 25:

Tabla 25: Puntaje salarial por doctorados segtin duracién del programa

Duracién minima del programa

Puntaje

Tres (3) afios

Hasta ochenta (80) puntos

Dos (2) afos y que no alcance a los tres (3) afios

Entre cuarenta (40) y ochenta (80) puntos

reconocidos.

Tres (3) afos si el docente solicitante no tiene
titulos de Especializacion ni de Maestria

Hasta ciento veinte (120) puntos

7.5.2.2.Titulos de Magister o maestria

En cuanto a las disposiciones sobre el reconocimiento de puntaje por titulos de Magister se asignan,
segln el literal 2 del articulo 7 del Decreto 1279 de 2002, hasta cuarenta (40) puntos. El articulo 8
del Acuerdo 23 de 2008 del CSU determina la presentacién de la tesis y la autoria compartida como

dice la Tabla 26.

Tabla 26: Puntaje salarial maximo por maestria segtin duracién del programa y elaboracién de tesis

Duracién Tesis Tesis compartida Puntos

1 afno No hasta 20 puntos
1 ano Si Hasta 25 hasta 30 puntos
1,5 aflo o mas No hasta 30 puntos
1,5 aflo o mas Si Hasta 30 hasta 40 puntos

Las excepciones para los puntajes citados en la Tabla 7 mencionadas en el articulo 7 del Decreto 1279
de 2002, y los literales 1, 2 y 3 y paragrafos asociados del el articulo 8 del Acuerdo 23 de 2008, son:

- Los titulos de Magister en docencia en educaciéon o en docencia universitaria con duracién
minima de un (1) afo, presencialidad de tiempo completo® y tesis individual, tienen una

asignacion hasta treinta (30) puntos.

- En el caso de los docentes con titulo de Magister ya reconocidos, la asignacién serd hasta
veinte (20) puntos adicionales por un segundo titulo de Magister, con presencialidad de
tiempo completo. Para el otorgamiento de este puntaje se requiere que la duracién minima de
la segunda Maestria sea de un (1) afio y que el puntaje acumulado por titulos de Magister no
exceda los sesenta (60) puntos.

80 La presencialidad de tiempo completo estd determinada por el requisito minimo de asistencia exigida por la
universidad que expida el titulo (Paragrafo 1, articulo 8, Acuerdo 23 de 2008 del CSU).
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- Los titulos de Magister con duracion minima de un (1) afio y realizadas en forma virtual,
semipresencial o cursados a distancia, tienen una asignacién de hasta veinte (20) puntos.

- El puntaje acumulado por titulos de especializacién y Magister no puede exceder sesenta (60)
puntos.

- En el caso de los titulos en las dreas de medicina humana y odontologfa, el puntaje acumulado
por titulos de especializacién y magister no puede exceder los setenta y cinco (75) puntos. Los
titulos que se obtengan de manera posterior al reconocimiento de dicho limite no son objeto
de puntuacion.

7.5.2.3.Titulos de especializacion
El reconocimiento de puntaje por titulos de especializacion se encuentra reglamentado por el articulo
7 del Acuerdo 23 de 2008 del CSU. Dicha reglamentacién estd sujeta a la duraciéon minima del

programa y la presencialidad en los términos presentados en la Tabla 27:

Tabla 27: Puntaje salarial por especializaciones segtin duracién y presencialidad del programa

Duracion minima del | Presencialidad Puntaje
Programa

Un (1) afio Tiempo completo hasta 15 puntos
1,5 afios Tiempo completo hasta 20 puntos

Las excepciones para los puntajes mencionados en la Tabla 8 se encuentran en el articulo 7 del
Decreto 1279 de 2002 y los literales 1-5 del articulo 7 del Acuerdo 23 de 2008 del CSU:

- Para el caso de docentes con titulo de especializacién reconocido, se les asignan hasta diez
(10) puntos adicionales por afo de duracion de una segunda especializacion con
presencialidad de tiempo completo, siempre y cuando la duracién minima de la segunda
especializacion sea de un afio y el puntaje acumulado por titulos de especializacién no exceda
los treinta (30) puntos.

- No se reconocen mas de dos (2) titulos de especializacién.

- Por titulos de especializaciones en docencia, en educacién o en docencia universitaria con
duracién minima de un (1) afio y presencialidad de tiempo completo, se asignan hasta quince
(15) puntos.

- Por titulos de especializaciones con duracién minima de un (1) afio y realizadas a distancia,
semipresenciales o virtuales, se asignaran hasta diez (10) puntos.

7.5.2.4.Titulos de especialidades en el drea de la salud

La asignacién de puntaje por titulos de especializacién en el drea de la salud, segiin el numeral 3 del
articulo 7 del Acuerdo 23 de 2008 del CSU, se realiza mediante el criterio presentado en la Tabla 28:

Tabla 28: Puntaje salarial por especializaciones segtin duracién y presencialidaddel programa

Duraciéon minima del | Presencialidad Puntaje

Programa

Un (1) afo Tiempo completo hasta quince (15) puntos
Dos (2) afos Tiempo completo hasta cuarenta (40) puntos
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Duraciéon minima del | Presencialidad Puntaje
Programa
Tres (3) afios Tiempo completo hasta cuarenta y cinco (45)
puntos

La excepcién para los puntajes mencionados en la Tabla 9 se encuentra en el paragrafo 2 del articulo 7
del Decreto 1279 de 2002 y el literal 3 del articulo 7 del Acuerdo 23 de 2008, los cuales determinan
que se adjudican quince (15) puntos por cada afio, hasta un maximo acumulable de setenta y cinco
(75) puntos.

7.6.FACTORES PARA LA ASIGNACION DE PUNTAJE SALARIAL POR EXPERIENCIA ANTERIOR AL
INGRESO

7.6.1. Puntaje salarial por tipo de experiencia

Los criterios de asignacion de puntaje tienen en cuenta el tiempo de experiencia, la dedicacién y el tipo
de cargo desarrollado. Dichos criterios son presentados en Tabla 29:

Tabla 29: Puntaje salarial por experiencia calificada anterior al ingreso
Tipo de experiencia Puntaje maximo por afio trabajado
en tiempo completo

Investigativa

Seis (6) puntos

Docente

Cuatro (4) puntos

Profesional en cargos de

Cuatro (4) puntos

direccién académica en empresas
o entidades de reconocida
calidad

Profesional diferente a la docente | Tres (3) puntos

Los paragrafos del articulo 9 del Decreto 1279 de 2002 disponen unas claridades con respecto a la
asignacion de puntaje por experiencia calificada anterior al ingreso:

- Cuando resulten fracciones de afo se liquida el puntaje | En todas las 4reas se reconoce
proporcional correspondiente. la dedicacién de medio tiempo

- La experiencia se trata de la lograda por los candidatos | 3 [a experiencia calificada que
a ingresar o reingresar a la carrera docente, después de | se haya desarrollado
la obtencién del titulo universitario y debe | simultineamente con los
corresponder a sus servicios en el equivalente a tiempo | estudios de posgrado
completo.

- Cuando en un afio dado, el docente tiene simultdnea o sucesivamente, diversas formas de
experiencia de las contempladas en este articulo, se hace liquidacién proporcional a cada una
de ellas (Aqui va revision titulos).

Los paragrafos del articulo 17 del Acuerdo 23 de 2008 del CSU, amplian estas claridades en los
siguientes términos:
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- Las certificaciones de la experiencia calificada deben especificar el tipo de dedicacién y, en el
caso de experiencia de catedra, deben indicar la intensidad de horas por semana, mes o
semestre.

- La experiencia calificada desarrollada a través de contratos de prestaciéon de servicios,
consultorfas y asesorias, que no pueden certificar su dedicacién en los términos consagrados
en la norma, se le reconoce una dedicacién de medio tiempo.

- En el caso que se certifique el desarrollo simultaneo de diversas modalidades de experiencia
certificada en un mismo afio, se busca el beneficio del docente seleccionando la experiencia
que le represente mayor puntaje. En el evento en que no se alcance el tiempo completo, se
procede a evaluar la siguiente modalidad, sin que esta exceda el término correspondiente a un
tiempo completo por afio.

7.6.2. Tope de puntaje por experiencia calificada

El numeral 2, del articulo 9 del Decreto 1279 del 2002 y el articulo 18 del Acuerdo 23 de 2008 del
CSU definen los puntajes tope en la asignacién por experiencia calificada conforme a las categorias
académicas del escalafén presentadas en la Tabla 30:

Tabla 30: Puntaje maximo salarial por experiencia calificada seg(in categoria en el escalafén docente
asignado al ingreso o reingreso a la carrera docente

Categoria docente |Puntaje maximo asignado por
experiencia docente

Profesor Auxiliar Veinte (20) puntos

Profesor Asistente | cyarenta y cinco (45) puntos

Profesor Asociado  |Noventa (90) puntos

Profesor Titular Ciento veinte (120) puntos

7.7.FACTORES PARA LA ASIGNACION DE PUNTAJE SALARIAL POR PRODUCTIVIDAD
ACADEMICA

Para abordar el reconocimiento de puntaje por este concepto®’, es conveniente mencionar
primeramente las disposiciones sobre los pares externos.

7.7.1. Revistas Especializadas

El literal a. del numeral | del articulo 10 del Decreto 1279 de 2002 de Presidencia, menciona el
reconocimiento de puntaje por productividad en revistas especializadas seiialando el reconocimiento
de puntaje por publicaciones. Esta norma es reglamentada en el articulo 20 del Acuerdo 023 de 2008

61 Definiciones asociadas a la asignacién de puntaje por productividad académica, las actividades vinculadas, las
dependencias responsables y los formatos y sistemas de informacion utilizados, puede ser revisados, en detalle,
en el Procedimiento U-PR-08.007.015
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del CSU®? el cual complementa las disposiciones sobre el reconocimiento de puntaje por revistas
especializadas conforme a los criterios presentados en la Tabla 31:

Tabla 31: Reconocimiento de puntaje por categoria de Revista®
Puntaje Revistas |Puntaje Revistas |Puntaje Revista |Puntaje Revistas
categoria A1 categoria A2 categoria B categoria C
Quince (15)
puntos

Doce (12) puntos |Ocho (8) puntos |Tres (3) puntos

Este marco normativo también contempla el puntaje por otras modalidades sobre el reconocimiento
de puntaje por revistas especializadas conforme a los criterios presentados en la Tabla 32:

Tabla 32: Puntaje por otras modalidades de publicaciones en revistas especializadas

. Puntaje por reportes:
Puntaje . . . , . .
Comunicaciones |Tevisiones de tema, Puntaje articulos de revistas nacionales
cartas al editor o publicados con anterioridad al 2001
cortas .
editoriales
EL60% del EL 30% del puntaje Se.toma retroactivamente la vigencia del .
. . P . primer PUBLINDEX con categorias, es decir
establecido segtin [segtn su nivel y la . -
o e el publicado en el afio 2001 como resultado
la clasificacion clasificacién por . . i
. Lo de la Il Convocatoria para indexacién de
anterior. Colciencias. L - S
Publicaciones Seriadas - Colciencias.

Esta misma norma determina la asignaciéon de puntaje a los articulos de revistas internacionales
publicadas con anterioridad al 2002, para las cuales se aplica la homologacién presentada en la Tabla
33:

Tabla 33: Homologacién de puntaje por los articulos de revistas internacionales publicadas con
anterioridad al 2002

indice que registra la revista Categoria
Homologada
ScIELO, ISI, SCI, SSCI, Arts and Humanities | A1

Citation Index
IndexMédicus o PsycINFO B
Si se encuentra en alguna base bibliografica | C
con comité cientifico de seleccién.

52 El articulo 20 del Acuerdo 023 de 2008 del CSU, es modificado parcialmente por el Acuerdo 185 de 2015 del
CSU. La informacion presentada en este acapite da cuenta de la redaccién complementaria las disposiciones.

83 Segin los criterios de COLCIENCIAS, se clasifican, indexan u homologan las revistas especializadas indexadas
internacionalmente, en los tipos A1 y A2. Para las demas revistas que cumplan los criterios de COLCIENCIAS,
esta institucion las clasifica, indexa u homologa en los tipos By C. Para efecto del reconocimiento de puntos, de
acuerdo con lo previsto en el Decreto 1279 de 2002, las universidades inscriben en COLCIENCIAS las revistas
que consideran deben ser homologadas, indexadas o clasificadas por esta entidad, segtn los criterios y normas
que COLCIENCIAS adopte. La indexacién u homologacion de COLCIENCIAS es un reconocimiento temporal a la
revista seleccionada. COLCIENCIAS clasifica, homologa o indexa las revistas electrénicas especializadas, de la
misma forma y con las mismas modalidades, condiciones y niveles que las revistas impresas.
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El Acuerdo 185 de 2015 del CSU, contempla que ciertas revistas destinadas a la publicaciéon de
resultados de eventos especializados han venido siendo categorizadas de acuerdo a las clasificaciones
definidas por el Decreto 1279 de 2002, por lo tanto dichas publicaciones tienen reconocimiento de
puntaje bajo la categoria de publicaciones en revistas especializadas.

De esta manera, el CIARP reconoce puntaje por publicaciones en
revistas indexadas u homologadas por COLCIENCIAS que hayan | Para laasignaciény
sido sometidas individualmente a revisién de pares académicos | reconocimiento de puntos

por parte de la revista, y exista constancia de ello dentro de la | salariales se evalda la revista y
publicacién. no el articulo. A todos los

articulos de una revista se les
Complementariamente, de acuerdo con la Circular 01 de 2015 | otorga el mismo puntaje, de

del CIARP cuyo asunto es la “Asignacién de puntaje a articulos | acuerdo con su modalidad, nivel
de revista prepublicados”, se acordé que tinicamente se asigna | Y clasificacion.

puntaje a articulos de revista cuando el articulo haya sido

incluido oficialmente en un volumen de la revista.

Segun el literal a del numeral | del articulo 24 del Decreto 1279 de 2002, los factores para el
reconocimiento de productos que otorgan puntos salariales por produccién académica en revistas
especializadas son los siguientes:

- Los articulos en periédicos o en sus separatas
habituales no se reconocen como publicaciones en | Ep |3 evaluacién de la
revistas, ni tampoco se admiten bajo otra modalidad | productividad académica
productiva. En consecuencia, no dan derecho a la | diferente a los articulos de
asignacion de puntajes. ) ) ] revistas, patentes de invencién

- No se reconocen puntajes salgr{ales por articulos en | y premios es fundamental la
revistas que no estén clasificadas, indexadas u | evaluacién de pares
homologadas por COLCIENCIAS. académicos en funcién de

- Para la asignacion y reconocimiento de puntos salariales | asegurar la participacién de
se evalta la revista y no el articulo. A todos los articulos | especialistas en el proceso.
de una revista se les otorga el mismo puntaje, de
acuerdo con su modalidad, nivel y clasificacién.

7.7.2. Productos que requieren evaluacion de pares externos

7.7.2.1.Generalidades

De acuerdo con el paragrafo del articulo 10 del Decreto 1279 de 2002, para los que ingresan o
reingresan a la universidad respectiva, la instituciéon debe someter la produccién del docente a la
evaluacién de pares® externos de las listas de COLCIENCIAS, quienes determinan el puntaje

8 Definiciones asociadas a la evaluacién de pares de la productividad académica sujeta a la asignacion de
puntaje, las actividades vinculadas, las dependencias responsables y los formatos y sistemas de informacién
utilizados, puede ser revisados, en detalle, en el Procedimiento U-PR-08.007.012
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correspondiente. Se exceptia de esta disposicidn, previa revision de los requisitos exigidos, el puntaje
a los articulos en revistas homologadas o indexadas por COLCIENCIAS, teniendo en cuenta que estos
ya han sido evaluados por pares externos antes de ser publicados.

Como lo indica el paragrafo del articulo 10 del Decreto 1279 de
2002, los Consejos Superiores de cada universidad reglamentan
el proceso de seleccién de los pares externos de la lista de
COLCIENCIAS, para la evaluacién de la productividad®. Para la
Universidad Nacional de Colombia, el proceso de evaluacién por
pares se reglamenta en el capitulo VI del Acuerdo 23 de 2008
del CSU; los paragrafos 1y 2 del articulo 30 indican que, en
segunda instancia, se podrdn seleccionar pares que se
encuentren registrados en el Consejo Nacional de Acreditacién
(CNA) y en el Ministerio de Educacién Nacional, o designar a
docentes jubilados de la Universidad Nacional de Colombia.

Los evaluadores que participan
en la asignacién de puntaje
deben estar inscritos en la lista
de COLCIENCIAS, el Consejo
Nacional Acreditacion, el
Ministerio de Educacién o
pensionados de la Universidad
Nacional de Colombia

El articulo 33 del Acuerdo 23 de 2008 del CSU reglamenta el procedimiento para la asignacion de
puntos, luego de la evaluacién por pares. Cuando la calificacién dada por el evaluador se encuentra
entre 60 y 100, se convierte en puntaje salarial aplicando la siguiente férmula:

{ [(C-60)*0,9]

40 +0,1 '} ™ Puntaje mdximo por producto

Donde C es el promedio de la calificacién asignada por los pares.

Si el promedio de la evaluacién de pares externos es inferior a 60 se considera que la calidad es
insatisfactoria y, por lo tanto, no se asigna puntaje. Sin embargo, en caso de un recurso de reposicién®®
fundamentado, el CIARP podra nombrar un nuevo evaluador. Cuando se cuente con dos o mas
calificaciones, se promediaran los resultados.

85para este proceso se seleccionan por los menos lo menos dos (2) evaluadores para cada producto. Sin embargo,
el numeral 15 del articulo 1 del Acuerdo 1 de 2004 del Grupo de Seguimiento al 1279, se recomienda a los
consejos superiores que establezcan un término en el que deban presentar el resultado de la evaluacién, pasado
el cual, si solamente ha presentado la evaluacién uno de los pares, se podran asignar los puntos con la
evaluacién del par que cumplié. Sobre este mismo asunto, los numerales 1y 2 del articulo 31 del Acuerdo 23 de
2008 del CSU, determinan en primer lugar, que los pares son designados en las sesiones ordinarias del Comité
Interno de Asignacién y Reconocimiento de Puntaje. Cuando exista disponibilidad de evaluadores, el Comité
designara dos (2) evaluadores para cada producto académico. En caso contrario, el Comité designara un (1)
evaluador. En segundo lugar, dentro de los ocho (8) dias siguientes a la sesién del Comité se les enviard la
invitacion a evaluar, mediante correo electrénico. En ella se indicara el tipo de producto, el nombre y el valor de
la bonificacién a reconocer. Si durante los cinco (5) dias habiles siguientes el evaluador no responde la invitacién,
se designara nuevo evaluador.

% Definiciones asociadas a recursos de reposiciéon de docentes por asignacién y reconocimiento de puntaje, las
actividades vinculadas, las dependencias responsables y los formatos y sistemas de informacién utilizados,
puede ser revisados, en detalle, en el Procedimiento U-PR-08.007.010


http://www.unal.edu.co/dnp/Archivos_base/Decreto_1279_2002_RSYP_UESTATALES.pdf
http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Norma1.jsp?i=34717
http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Norma1.jsp?i=34717#30
http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Norma1.jsp?i=34717#33
http://www.mineducacion.gov.co/1759/articles-236667_normas_pdf_seguimiento1279.pdf
http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Norma1.jsp?i=34717#31

GESTION DEL TALENTO HUMANO

}\\ UNIVERSIDAD - ,
- NACIONAL GUIA PROCEDIMENTALY NORMATIVA PARA LA GESTION

DE COLOMBIA ADMINISTRATIVA DEL PERSONAL DOCENTE EN LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA

Pagina: 104
de 291

Para la evaluacién de los productos que requieren evaluaciéon de
pares, se debe tener en cuenta que los pares se asignan antes de la | La comprobacién del
vinculacién, pero los productos no son enviados a evaluar hasta | reconocimiento de puntaje
tanto el Profesor no tome posesién del cargo docente. Sin | en mdsde unaocasion auna
embargo, luego de la evaluacién de los productos, el | misma actividad, genera la

reconocimiento de puntaje se hace retroactivo a la fecha de | devolucién de los pagos
posesion. generados. En caso de ser

reconocimiento de puntaje
salarial, se procederd a la
devolucién del dinero de
manera retroactiva a la fecha
de vigencia en que fueron
reconocidos los puntos.

7.7.2.2.Tipos de productos que requieren pares evaluadores

a. Producciones Audio y/o visuales (Produccién de
videos, cinematogrificas o fonograficas)

De acuerdo los articulos 94 y 95 de la Ley 23 de 1982 sobre

“Régimen General de Derechos de Autor”, se establece que sin perjuicio de los derechos de los autores
de las obras adaptadas o incluidas en ella, la obra cinematografica es protegida como una obra
original. Se consideran autores de la obra cinematografica a:

- Eldirector o realizador

- Elautor del guion o libreto cinematografico

- Elautor de musica

- Eldibujante o dibujantes, si se trata de un disefio animado.

El literal b. del numeral | del articulo 10 del Decreto 1279 de 2002 menciona el reconocimiento de
puntaje por produccién de videos, cinematograficas o fonograficas, el cual planea un reconocimiento
de puntaje por trabajos de caracter cientifico, técnico, artistico, humanistico o pedagégico producidos
mediante videos, cinematograficas o fonograficas de difusion e impacto internacional, conforme a la
siguiente Tabla 34:

Tabla 34: Reconocimiento de puntaje por el caracter nacional o internacional por produccién de
videos, cinematograficas o fonograficas

Caracter de la difusion | Puntaje

Video Internacional hasta doce (12) puntos

Video Nacional Hasta siete (7) puntos

Ese mismo articulo determina que los puntajes anteriores se refieren a la produccién con fines
didacticos, y segtn el nivel e intensidad en el cumplimiento de estos fines se asignan los puntos.

Los videos, cinematograficas o fonograficas realizadas con caracter documental tienen como tope, en
cada caso, hasta el ochenta por ciento (80%) de lo seiialado anteriormente. Se fija en cinco (5) el
maximo ndmero de productos completos que se pueden reconocer anualmente, para las diversas
modalidades productivas del presente literal.

El Articulo 21 de Acuerdo 23 de 2008 del CSU, en la reglamentacién, ratifica el puntaje determinado
en la Tabla anterior y fija en los pares académicos la determinacién del puntaje.

EL CIARP en sesion del 5 de febrero de 2016, conforme al acta 01 de 2016, revisé los criterios de
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evaluacién para las producciones audiovisuales y se definieron las siguientes categorias dentro de las
cuales se puede solicitar asignacién de puntaje en una produccién audiovisual:

- Productor

- Productor ejecutivo

- Productor asociado

- Productor de fonograma

- Jefe de produccién o productor de campo
- Coproductor

- Director

- Director de arte

- Director de fotografia

- Realizador

- Guionista

- Escendgrafo

- Ambientador o decorador
- Vestuarista

Segun el literal b del numeral I del articulo 24 del Decreto 1279 de 2002, los factores para el
reconocimiento de productos que otorgan puntos salariales por produccién videos cinematograficos o
fonograficos, son los siguientes:

- El caracter internacional del producto no lo mide
simplemente el hecho de su disefio, planeacion,
elaboracién o divulgacién en un pais extranjero, sino el
impacto internacional y el grado de utilizacién, difusién o
generalizacion en la aplicacién del producto, construido en
el exterior o en el pais con difusién internacional. Factores
como la demanda explicita de dicho trabajo en el exterior
por una entidad de reconocida trayectoria o la participacién
institucional en el proceso con grupos de otras naciones,
reafirman el caricter internacional del producto.

- Ademais del grado de difusién y universalidad, se tienen en
cuenta para la asignacion de puntos los siguientes
elementos:

o El nivel (alto, mediano o bajo) de aplicacion de estrategias didacticas; el nivel de
disefo, produccién y posproduccion; y la forma en que responde a las exigencias de
formacién en pregrado, posgrado, y educacién comunitaria.

o Elgrado de complejidad, versatilidad y facilidad de difusién del medio empleado.

Los criterios anteriores se aplican a la utilizacién de los productos con fines esencialmente
didacticos. En el caso de productos cuya funcién principal no es didactica, o son de caracter
documental, la produccién debe superar las tareas normales y rutinarias del docente, debe
contribuir en la mejora de los procesos educativos, debe acreditar una calidad académica, una
metodologia rigurosa, se evalia no solo la calidad del producto, sino la finalidad académica
del mismo.

El cardcter internacional del
producto no lo mide
simplemente el hecho de su
disefio, planeacion,
elaboracién o divulgacién
en un pais extranjero, sino
el impacto internacional y
el grado de utilizacién,
difusién o generalizacién en
la aplicacién del producto
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b. Libros de investigacion, de texto o de ensayo

Los literales ¢, d y e del numeral I. del articulo 10 del Decreto 1279 de 2002 regulan la asignacién de
puntaje para los libros derivados de investigacion, libros de texto y libros de ensayo. Los puntajes
determinados son presentados en la Tabla 35:

Tabla 35: Reconocimiento de puntaje por libros de investigacion, de texto o de ensayo
Producto Puntaje

Por cada libro de investigacion Hasta veinte (20) puntos
Por cada libro de texto o de ensayo | Hasta quince (15) puntos

Dicha norma es reglamentada en el articulo 22 del Acuerdo 23 de 2008 del CSU, que ratifica los
puntajes de la Tabla anterior. Los paragrafos de esta norma determinan que el reconocimiento de
puntaje por este tipo de publicaciones guarda la salvedad de que los temas del libro tengan relacién
directa con el campo académico del docente.

Al mismo tiempo, se establece que no se reconoce puntaje por tesis de maestria o de doctorado
porque éstas son requisito para optar al titulo. Sin embargo, si una tesis de maestria o doctorado es
publicada como libro producto de investigacién, con las caracteristicas establecidas en el articulo 24
del Decreto 1279 de 2002, puede ser evaluada por pares externos y recibir el puntaje salarial
correspondiente.

Segtn los literales ¢, d y e del numeral | del articulo 24 del Decreto 1279 de 2002, los factores para el
reconocimiento de productos que otorgan puntos salariales por libros derivados de investigacion,
libros de texto y libros de ensayo, son presentados en la Tabla 36:
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Tabla 36: Factores dispuestos en el Decreto 1279 de 2002 _para la asignacién de puntaje por libros
derivados de investigacién, libros de texto y libros de ensayo

Libros derivados de investigacion

Libros de texto

Libros de ensayo

Particulares

Desarrollo completo de una temitica,
capaz de garantizar la unidad de la
obra.

Adecuada fundamentacién teérica
con respecto al tema tratado.

Tratamiento metodolégico del tema
propio de las producciones
académicas y cientificas.

Pertinencia y calidad de las fuentes y
de la bibliografia empleada.

No se pueden reconocer puntos a la
participacién como editor en la
publicacién de libros.

Ni los informes finales de
investigacion, ni las tesis o trabajos
de grado conducentes a algin titulo,
pueden ser considerados, por si solos,
como libros de investigacion, salvo
que cumplan, se publiquen y editen,
con los requisitos exigidos para los
mismos en este Decreto.

Su orientacién hacia el
proceso ensefianza-
aprendizaje.

Desarrollo completo del
tema en el nivel
correspondiente.

Grado de actualidad del
contenido.

Caracter didactico de la
obra.

Ni las notas de clases,
manuales, cartillas,
impresos, memorias o
cualquier otra publicacién
interna universitaria puede
ser asimilada a Libro de
Texto, salvo que cumpla las
condiciones y tenga las
caracteristicas de
publicacién y edicién
contempladas para tal
modalidad en este Decreto.

Desarrollo completo
de una temdtica.

Adecuada
fundamentacién
tedrica con respecto al
tema tratado.

Tratamiento
metodolégico del
tema propio de los
libros de esta
naturaleza.

Pertinencia y calidad
de las fuentes y de la
bibliografia empleada.
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Libros derivados de investigacion | Libros de texto | Libros de ensayo

Aportes y reflexion personal de los investigadores.
Caracter inédito de la obra.
Grado de divulgacién regional, nacional o internacional.

Proceso de edicion®” y publicacién serio a cargo de una editorial de reconocido prestigio en el
nivel nacional o internacional y con un tiraje apropiado.

Comunes

Tener namero de identificacion en base de datos reconocida (ISBN) asignado.

Se pueden reconocer puntos por los libros publicados en CDs que cumplan los criterios aqui
establecidos y los especificos que determine COLCIENCIAS.

c. Capitulos de libro
El articulo 23 del Acuerdo 23 de 2008 del CSU determina que el reconocimiento de puntaje con
respecto a los capitulos de libro estd condicionado por el tipo y la forma de publicacién presentado en
la siguiente Tabla 37:

Tabla 37: Reconocimiento de puntaje por capitulos de libro

Concepto Reconocimiento de puntaje
Capitulo en libro de investigacion Hasta ocho (8) puntos
Capitulo en libro de texto o ensayo Hasta seis (6) puntos

Varios capitulos en el mismo libro de | Hasta doce (12) puntos
investigacioén
Varios capitulos en el mismo libro de | Hasta diez (10) puntos
texto o ensayo
Por una entrada o voz en diccionarios | Hasta tres (3) puntos
enciclopédicos o catélogos cientificos
Varias entradas en el mismo diccionario | Hasta cinco (5) puntos
enciclopédico o catalogo cientifico

57En la Resolucién 1849 de 2009 de Rectoria “Por el cual se establece el tiraje minimo y se definen criterios para
la categorizacion de las editoriales de los libros presentados para evaluacion del Comité Interno de Asignacién y
Reconocimiento de Puntaje en los términos definidos en el Decreto 1279 de 2002", se establecen las
indicaciones para que el CIARP considere a una editorial como de reconocido prestigio. Dichas indicaciones
vinculan el caracter de la entidad emisora y algunas consideraciones sobre niimero y tipo de publicaciones. Esta
misma norma es citada en la Circular 05 de 2012 del Comité Interno de Asignacion y Reconocimiento de Puntaje
cuyo asunto es: “Asignacion de puntaje a libros no editados por editoriales reconocidas”, la cual indica que existe
empresas dedicada a la publicaciéon de manuscritos que no cuentan con un proceso de edicién previo, ademas,
que también existen libros cuyo editor es el mismo autor. Este tipo de publicaciones no son objeto de
reconocimiento de puntaje.
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Las ponencias publicadas en memorias deben cumplir las condiciones de libro establecidas en el literal
c del numeral | del articulo 24 del Decreto 1279 de 2002 para ser consideradas capitulos de libro.

d. Premios nacionales e internacionales

El reconocimiento de puntaje por premios nacionales e internacionales estd determinado por el punto
f del numeral | del articulo 10 del Decreto 1279 de 2002 de la Presidencia. Esta norma determina
hasta quince (15) puntos por cada uno. Si el premio tiene diversas categorias o niveles, se graddan los
topes con base en las jerarquias del premio.

La anterior disposicion es reglamentada por el articulo 24 del Acuerdo 23 de 2008 el cual determina
los criterios para evaluar la calidad del premio. Estos criterios son los siguientes:

- Lacalidad del premio de acuerdo con el prestigio de la entidad oferente.

- Latrayectoria misma del premio en términos de antigiiedad.

- Elalcance de la convocatoria.

- Las caracteristicas del proceso de seleccién que configuran las bases del concurso.

- Laexistencia y caracteristicas del jurado calificador y el tipo de galard6n otorgado en términos
de puesto o categoria.

Los premios susceptibles de puntaje son los siguientes:

- Los premios que respondan a una convocatoria amplia y de indole nacional e internacional.

- Los premios puntuales, es decir, que se entregan por una sola vez y tienen caracter coyuntural.

- Los premios que confiere la Universidad Nacional de Colombia siempre y cuando medie una
convocatoria publica nacional y/o internacional.

Los criterios de reconocimiento de puntaje por premios conforme a la clasificaciéon presentada en la
Tabla 38:

Tabla 38: Reconocimiento de puntaje por premios
Puesto Puntaje
Primer Puesto Hasta 15 puntos
Segundo Puesto | Dos terceras partes del puntaje que
serfa asignado al primer puesto

Tercer puesto Una tercera parte del puntaje que
seria asignado al primer puesto
Menciones Una tercera parte del puntaje que

serfa asignado al primer puesto

Cuando el premio o concurso sea compartido, la asignacién de puntaje procederd de manera andloga a
como se procede con las coautorias.

Las excepciones al reconocimiento de puntaje por premios. Estas son:

- Los doctorados honoris causa.
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- Distinciones otorgadas por academias nacionales e internacionales (Academia de Medicina, de
Historia, etc.) a la produccién académica de un docente.

- Premios de cardcter local o regional cuyas convocatorias, aunque publicas, tengan
restricciones para residentes de una ciudad o regién o para miembros de una institucién o
similares.

- Menciones o reconocimientos distintos del premio propiamente dicho a menos que dichas
menciones estén contempladas dentro de las categorias y/o tipos de premios en las bases del
concurso.

- Primeros puestos, menciones o reconocimientos por trabajos de cualquier tipo presentados en
conferencias, encuentros, talleres o similares.

- Becas (scholarships), ayudas econémicas (grants) o similares.

- Tesis o grados laureados, meritorios o equivalentes.

- Certificaciones de haber sido nominado, finalista o concursante.

- Premios o concursos otorgados u organizados por instituciones que no gocen de prestigio
académico, cientifico o artistico.

El marco normativo comentado sobre la asignacion de puntaje por premios ratifica en su totalidad la
asignacién de puntos y las excepciones ya citadas; asimismo reglamenta en su totalidad los factores
para el reconocimiento de productos que otorgan puntos salariales por premios segtn el literal g del
numeral | del articulo 24 del Decreto 1279 de 2002 de la Presidencia.

e. Patentes de invencién

El punto g del numeral I del articulo 10 del Decreto 1279 de 2002 hace mencién del reconocimiento
de puntaje por patentes. Alli se determina que por patentes, se asignan hasta veinticinco (25) puntos
por cada una.

La reglamentacién se encuentra en el articulo 25 del Acuerdo 23 de 2008 del CSU, el cual define la
patente de invencién como la creacién de un producto o
procedimiento para solucionar un problema técnico y existente. Se | para la evaluacién de las
refiere a productos tales como: sustancias, composiciones, patentes de invencion se
compuesto, aparatos, dispositivos, instrumentos 'y los | tienen como referencia
procedimientos en todos los campos de la tecnologia. Se | estindares internacionales
consideran valores agregados de las invenciones factores como su | conforme al tipo de producto
novedad y su susceptibilidad de aplicacion industrial de acuerdo a | que se patenta.

la Decisién 486 de la Comisién de la Comunidad Andina.

Por patentes de invencién se asignan veinticinco (25) puntos, pero este reconocimiento esta sujeto a
parametros internacionales. Los requisitos de asignacién de puntaje son:

- Registro de patente a nombre de la Universidad Nacional de Colombia en el caso que el
producto sea desarrollado por un docente de planta.

- Si el registro de la patente es nacional debe ser publicado en el Diario Oficial de la
Superintendencia de Industria y Comercio.

- Siel registro de la patente es internacional, debe ser publicado en la UnitedStatesPatent and
TraidOrganizations - USPTO, Organizacion Mundial de la Propiedad Intelectual - OMPI
(WIPO), la Organizacién Europea de Patentes - OEP o entidades homélogas.
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- El Titulo de Obtenedor emitido por la Unién Internacional para la Proteccién de las
Obtenciones Vegetales (UPOV) es homologable a una patente de invencion®.

Este marco normativo reglamenta en su totalidad los factores para el reconocimiento de productos
que otorgan puntos salariales por patentes segtn el literal h del numeral I del articulo 24 del Decreto
1279 de 2002.

f. Produccién técnica

El punto j del numeral I del articulo 10 del Decreto 1279 de 2002 del CSU, hace mencién del
reconocimiento de puntaje por produccién técnica. Dicha norma determina el puntaje presentado en la
Tabla 39:

Tabla 39: Reconocimiento de puntaje por produccién técnica

Criterio Puntaje

El disefio de sistemas o procesos que constituyan una hasta quince (15) puntos
innovacién tecnoldgica y que tengan impacto y
aplicacion

El disefio de sistemas o procesos que constituyan una hasta ocho (8) puntos
adaptacién tecnoldgica y que tengan impacto y
aplicacion

Dicha norma estd reglamentada en el Articulo 26 del Acuerdo 23 de 2008 del CSU, en el cual la
produccién técnica hace referencia a las patentes de modelo de utilidad que debe contar con el
registro de la Superintendencia de Industria y Comercio.

En conformidad a los pardmetros internacionales dispuestos en la Decisién 486 de la Comisién de la
Comunidad Andina, puede ser objeto de patente de modelo de utilidad toda nueva forma o
configuracién o disposicion de elementos de algtin artefacto, herramienta, mecanismo, aparato, o
alguna parte de los mismos, que permita un mejor o diferente funcionamiento, utilizacién o
fabricacion del objeto, que le incorpore o que le proporcione alguna utilidad, ventaja o efecto técnico
que antes no tenia.

Esta normatividad reglamenta en su totalidad los factores para el reconocimiento de productos que
otorgan puntos salariales por produccién técnica segtn el literal j, del numeral I del articulo 24 del
Decreto 1279 de 2002.

g- Produccién software

El punto k del numeral | del articulo 10 del Decreto 1279 de 2002 hace mencién de la asignacién de
puntaje por produccién de software, determinando hasta quince (15) puntos por este tipo de
produccién.

%8 Este punto responde al articulo 1 del Acuerdo 71 de 2012 del CSU, "Por el cual se modifica parcialmente el
Acuerdo 023 de 2008 del CSU", especificamente el numeral d del Articulo 25.
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Dicha norma estd reglamentada en el articulo 27 del Acuerdo 23 de 2008 del CSU. Conforme a este
acuerdo, la produccion de software implica generacién de conocimiento, referido a la creacién de
nuevos modelos de organizaciones, de procesos, de fenémenos naturales y de fenémenos cientificos,
entre otros, o nuevos modelos algoritmicos. También puede ser nuevo conocimiento referido al area

de computacién como nuevo modelo de almacenamiento de
datos, nueva metodologia de desarrollo, nuevo modelo de
programacion, nuevas técnicas de computacién inteligente,
nuevos modelos de la web, nuevos sistemas operativos, nuevas
arquitecturas de computacion y algoritmos mas eficientes para
resolver problemas conocidos, entre otros.

La produccién de software tecnolégico implica generacién de
innovacion. Esta puede estar dentro de las partes basicas para
el desarrollo de un producto, como en el motor de una base de

La produccién de software
implica generacion de
conocimiento, referido a la
creacion de nuevos modelos de
organizaciones, de procesos,
de fenémenos naturales y de
fenémenos cientificos, entre
otros, o nuevos modelos
algoritmicos.

datos a utilizar, en la metodologia de desarrollo, en la
plataforma, en el esquema de seguridad, o en la extensién de
herramientas tecnoldgicas existentes, entre otras. También se puede considerar en nuevas
aplicaciones de software o en mejoras significativas a aplicaciones existentes.

La produccién de software tecnolégico debe cumplir criterios técnicos tales como:

- Robustez que alude a solidez en situaciones dificiles

- Extendibilidad referida a la anadidura de nuevas caracteristicas

- Desempeiio en tiempo al hacer lo que tiene que hacer en el tiempo requerido, y no desperdicio
de espacio en RAM ni en disco

- Usabilidad en términos de adaptacién amigable al usuario

- Integridad en cuanto a seguridad de informacién

- Portabilidad entre plataformas

- Compatibilidad con otras versiones y documentacién suficiente.

Los criterios de asignacion de puntaje por produccion de software se presentan en la siguiente Tabla
40:

Tabla 40: Reconocimiento de puntaje por produccién de software
Produccién de software Puntaje
Software cientifico hasta quince (15) puntos
Sistemas o procesos que constituyan una hasta ocho (8) puntos
adaptacion tecnolégica y por produccién
complementaria o de apoyo.

Es conveniente precisar que la documentacién que debe presentar para la evaluacién de software es la
siguiente:

- Instrucciones segun el lenguaje

- Manual técnico del usuario

- Cédigo fuente

- Algoritmo

- Programa ejecutable
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- Registro del Ministerio del Interior y de Justicia
- Encaso de que el software pertenezca a una empresa, se debe anexar el contrato de
confidencialidad.

h. Traducciones de libro completo

El literal h del numeral I del articulo 10 del Decreto 1279 de 2002 establece el reconocimiento de
puntaje por traducciones de libros fijando hasta quince (15) puntos por cada traduccién. En los
mismos términos lo hace la reglamentacién de dicha norma en el articulo 28 del Acuerdo 23 de 2008
del CSU.

De acuerdo con el literal f del numeral | del articulo 24 del Decreto 1279 de 2002 se pueden
reconocer puntos salariales por la traducciéon de libros realizadas en desarrollo de un proyecto

generado institucionalmente. Estos libros se evaltan con los criterios generales establecidos para los
libros derivados de investigacién y los libros de ensayo.

i. Obras artisticas

El literal i, del numeral I, del articulo 10, del Decreto 1279 de 2002 de Presidencia, establece el
reconocimiento de puntaje por obras artisticas conforme a la Tabla 41:

Tabla 41: Reconocimiento de puntaje por obras artisticas®

original artistica

Tipo de obra Particularidad Puntaje
Obras de por cada obra y corresponde a una obra que hasta veinte
creacion tenga impacto o trascendencia internacional (20) puntos

por cada obra y corresponde a una obra de
impacto o trascendencia nacional.

hasta catorce
(14) puntos

Obras de
creacion
complementaria
o de apoyo

por cada obray corresponde a una obra que

hasta doce (12)

tenga impacto o trascendencia internacional. puntos
por cada obra y corresponde a una obra de hasta ocho (8)
impacto o trascendencia nacional. puntos

Interpretacién’®

por cada presentacién que tenga impacto o

hasta catorce

(14) puntos
hasta ocho (8)
puntos

trascendencia internacional
por cada presentacién que tenga impacto o
trascendencia nacional

%9Con base en esta clasificacion, las universidades determinan los puntos teniendo en cuenta la naturaleza,
complejidad y calidad de la obra. La produccién, divulgacién o difusién de la obra en otro pais no le da caracter
internacional, sino su impacto mundial o la importancia internacional del evento en que se inscribe. Similares
consideraciones se hacen para el reconocimiento de la proyeccién nacional de una obra.

No se reconocen puntajes por participaciones colectivas. Unicamente, para aquellos cuyo papel o
interpretacion queda claramente diferenciado; tales como, directores, solistas, conjuntos de cdmara, papeles
protagénicos, y tienen relevancia en la obra o en el evento. S6lo hay un reconocimiento de puntajes por
interpretacién, una vez por cada obra. Las diversas representaciones de la misma obra, incluso en afios
diferentes, no generan reconocimientos adicionales.


http://www.unal.edu.co/dnp/Archivos_base/Decreto_1279_2002_RSYP_UESTATALES.pdf#10
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El articulo 29 del Acuerdo 23 de 2008 del CSU reglamenta en su totalidad las disposiciones del
decreto citado. Complementa la norma determinando que en todas las modalidades combinadas de
obras artisticas, s6lo se pueden reconocer hasta cinco (5) obras diferentes presentadas, expuestas,
publicadas o divulgadas en el mismo afio calendario.

De acuerdo con la Circular 03 de 2011 del CIARP cuyo asunto es el “Procedimiento para la asignacién
de puntaje a obras arquitecténicas”, una obra arquitecténica puede ser inscrita como obra artistica,
cuando haya sido validada por pares en eventos académicos, cuando haya sido publicada o cuando se
referencie en producciones documentales en video.

En esta perspectiva, el concepto de pares evaluadores debe

haber sido publicado, para que constituya certificado
académico o profesional que sirva para acreditar el caracter
publico de la obra. La documentacién que soporta el grado de
divulgacién y caracter publico de la obra son los instructivos,
folletos, guias, etc., de presentacién de las instalaciones de
obras construidas; asi como las publicaciones y presentaciones
en eventos, en donde haya sido socializado la construccién. Los
folletos de promocién de ventas no pueden ser tenidos en

Una obra arquitecténica puede
ser inscrita como obra artistica,
cuando haya sido validada por
pares en eventos académicos,
cuando haya sido publicada o
cuando se referencie en
producciones documentales en
video.

cuenta como soportes del grado de divulgacién o el caricter
publico o colectivo de la obra.

El nivel de impacto (regional, nacional o internacional) puede ser determinado por el cubrimiento y
alcance del evento, por la cantidad de trabajos publicados (tiraje) y por la difusién de los medios
utilizados.

Los planos arquitecténicos de obras no construidas pueden ser considerados obras artisticas en tanto
cumplan con los requisitos de la valoracién mencionados para las obras construidas.

Conforme a la Circular 01 de 2014 del CIARP cuyo asunto es: “Evaluacién de interpretaciones
musicales”, determina que para la evaluacién de interpretaciones musicales se tiene el criterio de no
asignarse puntaje por cada obra, pieza, tema o movimiento, sino a la totalidad de ellas que hagan parte
de un mismo evento, como un concierto, una presentacién, una funcién, una audicién, una gala, una
sesion o un recital.

El literal i, del numeral I, del articulo 24 del Decreto 1279 de 2002 _establece los factores para el
reconocimiento de productos que otorgan puntos salariales por obras artisticas de la siguiente
manera:

- No se considera la produccién en el campo artistico
mediante  ensayos, articulos, libros, reseias,
traducciones o publicaciones impresas. Tampoco se
consideran los trabajos de caracter cientifico, técnico,
humanistico, artistico, o pedagoégico, mediante
producciones de videos, cinematograficas o
fonograficas, que tienen una finalidad didéactica o
documental.

La base de la evaluacion de las
obras artisticas es la
trascendencia nacional o
internacional sobre las cuales
se establece el reconocimiento
de puntaje.



http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Norma1.jsp?i=34717#29
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- Se pueden reconocer puntajes por obras artisticas ampliamente difundidas en los campos de
la misica, las artes plasticas, artes visuales, artes representativas, el disefio, la literatura. Para
el reconocimiento a una obra artistica, se exige que la misma esté inscrita dentro del campo
de la actividad académica, docente o investigativa, desarrollada por el docente. El caricter
publico de la presentacién o la amplia difusién de la obra sirve como criterio para definir lo
que constituye la unidad de la obra, para efectos de los topes anuales establecidos; asf, una
misma obra artistica puede comprender varios elementos, como es el caso, de una exposicion
de pintura. No se pueden reconocer puntajes sino por una sola presentacién, exposicion,
interpretacién, o divulgacién de una obra y solamente cuando hayan cambios esenciales en el
contenido de la misma se pueden hacer nuevos reconocimientos.

Para el reconocimiento de las obras artisticas, se establecen tres rangos, que deben adaptarse al
campo especifico considerado en la Tabla 43:

Tabla 42: Rangos de obras artisticas

Rangos

Definicién

artistica

La creacién original

novela, guion original y otras modalidades
analogas

Composicién musical, pintura, dramaturgia,

La creacién

complementaria o de
apoyo a una obra original

arreglos, transcripciones, orquestaciones,
adaptaciones y versiones, escenografia,

luminotecnia, y otras modalidades analogas

La interpretacién

protagonistas relevantes

Directores, solistas, actores, y otros de papeles

En cada uno de los tres rangos definidos, se establecen jerarquias para el reconocimiento de los
puntajes, de acuerdo con los factores presentados en la Tabla 44:

Tabla 43: Jerarquias de los rangos de las obras artisticas

Jerarquias

Factores

Trascendencia e impacto

internacional, o nacional,

7.7.3. Topes maximos a puntos salariales al ingreso o reingreso por productividad académica

Complejidad

naturaleza y calidad de la obra en el campo
artistico especifico o, cuando sea pertinente, el

nimero de elementos implicados o la duracién.

En el pardgrafo, del numeral 111, del articulo 10 del Decreto 1279 de 2002 de la Presidencia y el
numeral 26 del Acuerdo 001 de 2004 del Grupo de Seguimiento al Decreto 1279, dispone que los
topes maximos de reconocimiento de puntos salariales por productividad académica, son presentados
en la Tabla 44 seg(in categorias:

Tabla 44: Topes de reconocimiento de puntos salariales al ingreso o reingreso por productividad

académica segln categoria docente

Categoria docente

Topes de reconocimiento

Profesor Auxiliar

80 puntos
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Categoria docente |Topes de reconocimiento
Profesor Asistente | 160 puntos
Profesor Asociado  |320 puntos
Profesor Titular 540 puntos

En este sentido, la sumatoria de los puntos por productividad académica producidos antes de su
vinculacién con la Universidad Nacional de Colombia no podra superar el tope referido. El excedente
de puntos no podra ser reconocido en ningin momento después de la vinculacién.

EL Comité Interno de Asignacién y reconocimiento de Puntaje enviara a revisién de pares evaluadores
los productos que fueron presentados por el ganador en los plazos definidos para la entrega de los
documentos adicionales de la convocatoria del Concurso Docente; los reconocimientos que se deriven
de este proceso tendran efectos retroactivos a la fecha de posesién de acuerdo a lo definido en el
articulo 11 del Decreto 1279 de 2002. Una vez conocidos dichos puntos el docente podra solicitar la
revision de la categoria docente en la cual fue posesionado, si considera que cumple los requisitos para
estar clasificado de una categoria docente de mayor nivel.

El numeral 1 del articulo 1 del Acuerdo 01 de 2004 del Grupo de Seguimiento al 1279 determina que
los topes maximos de reconocimiento de puntos salariales por productividad académica sefalados en
la Tabla 45, Gnicamente se aplican para el ingreso o reingreso a la carrera docente, en ninglin otro
caso.

7.8.PUNTAJE POR CATEGORIA DE ESCALAFON DOCENTE

Conforme articulo 16 del Acuerdo 23 de 2008 del CSU, los puntajes por categoria del escalafén para el
personal académico de carrera profesoral, cualquiera que sea su dedicacién, son presentados en la
Tabla 45:

Tabla 45: Puntaje por categoria de escalafén docente
Categoria Puntaje

Profesor Auxiliar | 37 puntos
Profesor Asistente | 58 puntos
Profesor Asociado | 74 puntos
Profesor Titular 96 puntos

Con respecto a este puntaje, el numeral 26 del Acuerdo 001 de 2014 del Grupo de Seguimiento al
1279, determina que cuando al momento de ingreso a carrera docente, la sumatoria de puntos excede
el tope legal, solo puede reconocerse ese tope. El excedente de puntos no podra ser reconocido en
ningdn momento después de la vinculacién.

Si los puntos otorgados a productos que van a pares hacen que el Profesor le corresponda otra

categoria, puede hacerse el cambio de categoria’’ previa modificacion de la resolucién de
nombramiento en periodo de prueba.

71 Puede consultarse el Instructivo Para Generar Reporte de Productividad para Cambio de Categoria


http://www.unal.edu.co/dnp/Archivos_base/Decreto_1279_2002_RSYP_UESTATALES.pdf#19
http://www.mineducacion.gov.co/1759/articles-236667_normas_pdf_seguimiento1279.pdf
http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Norma1.jsp?i=34717#16
http://www.mineducacion.gov.co/1759/articles-236667_normas_pdf_seguimiento1279.pdf

GESTION DEL TALENTO HUMANO

:& UNIVERSIDAD i ]
k ﬁé&é%ﬁ“ GUIA PROCEDIMENTAL Y NORMATIVA PARA LA GESTION
ADMINISTRATIVA DEL PERSONAL DOCENTE EN LA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA zégz";‘
e

117

7.9. OTROS BENEFICIOS ECONOMICOS NO SALARIALES

Existen otros beneficios econdémicos los cuales no tienen caracter salarial, y a los que los profesores de
planta de la Universidad pueden acceder si cumplen los requisitos establecidos en la reglamentacion
interna para cada caso. A continuacién listaremos estos beneficios:

7.9.1. Desempeiio en cargos académico - administrativos en Sedes diferentes a las cuales se
encuentren adscritos

El Acuerdo 229 de 2016 del CSU, autorizé el reconocimiento de un estimulo econémico sin caracter
salarial equivalente al 30% de su asignacién, a los profesores que desempeiian cargos académico -
administrativos en Sedes diferentes a las cuales se encuentren adscritos, durante el tiempo que dure la
comision. Este estimulo econémico no tiene caracter salarial y es incompatible con el reconocimiento
por Servicios Académicos Remunerados (SARES) durante el ejercicio del cargo de la comisién, o con
cualquier otro estimulo econémico o bonificacién diferente a la Bonificacion de Bienestar Universitario
y a la bonificacién por produccién bibliografica.

7.9.2. Estimulos por Servicios Académicos Remunerados

Los miembros del personal académico de carrera profesoral que participen en proyectos de extension
dentro del marco definido en el Acuerdo 36 de 2009 del CSU, y podran recibir estimulos econémicos,
conforme a los valores estimados para la celebracién de los contratos, 6rdenes o convenios, hasta por
un valor mensual igual a veinte (20) salarios minimos legales vigentes sin que el valor mensual
promedio de cada afio sea superior a quince (15) salarios minimos legales mensuales vigentes (SMLV).

7.9.3. Estimulos para desarrollar actividades docentes cuya dedicacion en tiempo no esté
acordada y reconocida en el Programa de Trabajo Académico

El Acuerdo 178 de 2015 del CSU, autorizé el reconocimiento de estimulos econdémicos, diferentes a
viaticos al personal académico que: a) Deba desplazarse a una sede diferente de su sede habitual de
trabajo o a otra Institucién académica para realizar actividades de docencia en programas de pregrado
o de posgrado de la Universidad Nacional de Colombia y cuya dedicacién en tiempo no esté acordada y
reconocida en el Programa de Trabajo Académico. b) Realice actividades docentes en forma
semipresencial o virtual en programas de pregrado o posgrado de la Universidad Nacional de
Colombia, ofrecidos en otras sedes o en convenio con otras instituciones y cuya dedicacién en tiempo
no esté acordada y reconocida en el Programa de Trabajo Académico. c) Realice actividades docentes
en programas de posgrado en la sede habitual de trabajo y cuya dedicacién en tiempo no esté
acordada y reconocida en el Programa de Trabajo Académico.

7.9.4. Bonificacion por desempeiio de cargos académico-administrativos de nivel directivo

Se autoriza el reconocimiento de puntos de bonificacion mensual por desempeiio de cargos
académico-administrativos a los profesores de carrera universitaria que sean comisionados para
desempenar como titulares las funciones directivas en los niveles Nacional, Sede o Facultad, de
acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 134 de 2013 del CSU.
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7.9.5. Bonificacion por productividad académica

De acuerdo con el articulo 19 del Decreto 1279 de 2002 de Presidencia, las bonificaciones son
reconocimientos monetarios no salariales, que se reconocen por una sola vez, correspondientes a
actividades especificas de productividad académica y no contemplan pagos genéricos indiscriminados.
Para efectos de la liquidacion de las bonificaciones, se entiende que un punto de bonificacién tiene el
mismo valor que el utilizado para la determinacién de los salarios. Las universidades liquidan y pagan
semestralmente las bonificaciones que se causen en dicho periodo, y para todos los efectos se toma
como base el afo calendario.

Los profesores adscritos a la planta profesoral podran solicitar puntaje de bonificacién’® por los
siguientes productos:

7.9.5.1. Producciones de videos, cinematograficas o fonogrificas de impacto regional

Conforme con el literal a del numeral | del articulo 20 del Decreto 1279 de 2002 de Presidencia, los
productos, en esta modalidad, que tengan impacto regional o local pueden recibir bonificaciones. Para
efectos de los reconocimientos de trabajos se tienen en cuenta los siguientes factores, para determinar
el grado de difusién geografico y el nivel de rigor didactico y académico:

a. El caracter regional o local de la producciéon

El caracter regional o local de la produccién se mide por el impacto regional o local y el grado de
utilizacién, difusién o generalizacién en la aplicacién del medio, construido en el exterior o en el pafs,
sin alcance nacional o internacional. Factores como la demanda explicita de dicho trabajo o la
participacién institucional en el proceso, restringida al marco regional o local, reafirman este caracter
de la produccién.

b. Definicion de puntajes segtin otros factores

Ademas del grado de difusién y universalidad, se tienen en cuenta para la asignacién de puntos los
siguientes elementos:

- El nivel (alto, mediano o bajo) de aplicacién de estrategias didacticas; el nivel de disefio,
produccién y posproduccién; y la forma en que responde a las exigencias de formacién en
pregrado, posgrado, y educacién comunitaria.

- Elgrado de complejidad, versatilidad y facilidad de difusién del medio empleado.

Los criterios anteriores se aplican a la utilizacién de los productos con fines esencialmente didacticos.
En el caso de productos cuya funcién principal no es didéctica, o son de caracter documental, la
producciéon de los videos, cinematogrificas o fonograficas, debe superar las tareas normales y
rutinarias del docente, debe contribuir en la mejora de los procesos educativos, debe acreditar una
calidad académica, una metodologia rigurosa y se evaltia no solo la calidad del producto, sino la

72 Definiciones asociadas a la asignacion y reconocimiento de puntaje a docentes por bonificacién, las actividades
vinculadas, las dependencias responsables y los formatos y sistemas de informacién utilizados, puede ser
revisados, en detalle, en el Procedimiento U-PR-08.007.013
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finalidad académica del mismo.

c. Puntaje

Las disposiciones con respecto al puntaje por produccién de videos, cinematograficas o fonograficas
estdn determinadas por el literal a del numeral Il del articulo 20 del Decreto 1279 de 2002 de
Presidencia. La reglamentacién por este concepto se encuentra en el literal a del articulo 45 del
Acuerdo 23 de 2008 del CSU conforme a la siguiente Tabla 46:

Tabla 46: Asignacién de puntaje por bonificacién producciones de videos, cinematograficas o
monograficas

Concepto Puntaje

Trabajos de cardcter cientifico, técnico, artistico, hasta cuarenta y ocho (48)
humanistico o pedagégico, producidos mediante videos, puntos por cada trabajo o
cinematograficas o fonograficas con fines diddcticos produccién

Por trabajos de caracter cientifico, técnico, artistico, hasta treinta y ocho punto
humanistico o pedagégico, producidos mediante videos, cuatro (38.4) puntos por
cinematograficas o fonograficas con fines documentales cada trabajo o produccién

Por producciones de videos, cinematograficas o fonograficas con efectos de bonificacién solo se
reconocen hasta 5 productos por afio.

7.9.5.2. Obras artisticas de impacto regional

Conforme con el literal b del numeral | del articulo 20 del Decreto 1279 de 2002 de Presidencia, los
productos en esta modalidad, que tengan impacto regional o local pueden recibir bonificaciones.

Se pueden reconocer bonificaciones por obras artisticas ampliamente difundidas en los campos de la
musica, las artes plasticas, artes visuales, artes representativas, el disefo, la literatura. Para el
reconocimiento de una obra artistica, se exige que la misma esté inscrita dentro del campo de la
actividad académica, docente o investigativa, desarrollada por el docente.

El caracter pablico de la presentacion o la amplia difusién de la obra debe ser reglamentado por cada
institucion y es determinante en el otorgamiento de puntos. Ademads, sirve como criterio para definir
lo que constituye la unidad de la obra, para efectos de los topes anuales establecidos; asi, una misma
obra artistica puede comprender varios elementos, como es el caso de una exposicién de pintura. No
se pueden reconocer bonificaciones sino por una sola presentacién, exposicidn, interpretacién, o
divulgacion de una obra y solamente cuando hayan cambios esenciales en el contenido de la misma se
pueden hacer nuevos reconocimientos.

Los rangos de clasificacion de las obras artisticas se clasifican en la siguiente Tabla 47:

Tabla 47: Rangos de clasificacion de las obras artisticas sujetos a bonificacion

Concepto Definicion
Rangos que deben La creacién original artistica (composicién musical, pintura,
adaptarse al campo | dramaturgia, novela, guién original, y otras modalidades
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Concepto Definicion
especifico analogas)

considerado La creacién complementaria o de apoyo a una obra original
(arreglos, transcripciones, orquestaciones, adaptaciones y
versiones, escenografia, luminotecnia, y otras modalidades
analogas)

La interpretacion (Directores, solistas, actores, y otros de
papeles protagonistas relevantes).

Trascendencia e impacto regional o local de la obra artistica
Complejidad, naturaleza y calidad de la obra en el campo
artistico especifico o, cuando sea pertinente, el nimero de
elementos implicados o la duracién

Jerarquias para el
reconocimiento de
los puntajes de
bonificacién

El reconocimiento de bonificaciones por produccién de obras artisticas estan determinadas por el
literal g del numeral Il del articulo 20 del Decreto 1279 de 2002 de Presidencia. El literal f del articulo
45 del Acuerdo 23 de 2008 del CSU, reglamenta el puntaje por bonificacién conforme con la siguiente
Tabla 48:

Tabla 48: Asignacién de puntaje por bonificacién Obras Artisticas
Tipo Puntaje

Obras originales de creacion hasta setenta y dos (72)
artistica puntos por cada una

Obras de creacién
complementaria o de apoyo

hasta cuarenta y ocho (48)
puntos por cada una

Interpretacién de impacto o

hasta cuarenta y ocho (48)

trascendencia regional o local

puntos por cada una.

No se reconocen bonificaciones por participaciones colectivas, excepto en aquellos casos en que el
papel o la interpretaciéon queda claramente diferenciada, como en la direccién de orquestas, la
ejecucion solista, la ejecucion de conjuntos de camara, los papeles protagénicos, y aquellos que
tengan relevancia en la obra o en el evento.

Por obras artisticas con efectos de bonificacién solo se reconocen hasta 5 productos por afio.

7.9.5.3. Publicaciones de ponencias en eventos especializados

Conforme con el literal ¢ del numeral | del articulo 20 del Decreto 1279 de 2002 de Presidencia, se
pueden reconocer bonificaciones por ponencias presentadas por el docente en eventos especializados
en su campo de accién docente o investigativa y de caracter cientifico, técnico, artistico, humanistico o
pedagégico. La condicién esencial para el reconocimiento de bonificacion por ponencias en eventos
especializados es que la ponencia se presente en representacién oficial de la universidad y que esté
publicada en las memorias del evento.

El reconocimiento de bonificaciones por produccién de obras artisticas estdn determinadas por el
literal b del numeral Il del articulo 20 del Decreto 1279 de 2002 de Presidencia. El literal b del
articulo 45 del Acuerdo 23 de 2008 del CSU, reglamenta el puntaje por bonificacién de acuerdo con la
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clasificacién en la Tabla 49:

Tabla 49: Asignacién de puntaje por bonificacién ponencias en eventos especializados
Tipo de evento | Puntaje

Internacional hasta ochenta y cuatro (84) puntos por cada una
Nacional hasta cuarenta y ocho (48) puntos por cada una
Regional hasta veinticuatro (24) puntos por cada una

Para la asignacion de puntos bonificacién por presentacion de ponencias en eventos especializados, el
docente debe anexar copia de la ponencia, certificacién de la presentacién de la ponencia en el evento
o programa del evento donde aparezca la presentacién de la ponencia.

Por publicaciones de ponencias en eventos especializados con efectos de bonificaciéon solo se
reconocen hasta 3 productos por afio.

7.9.5.4. Publicaciones impresas universitarias

Segun el literal d del numeral I del articulo 20 del Decreto 1279 de 2002 de Presidencia, las
publicaciones impresas universitarias son documentos académicos que sirven de apoyo a las labores
de docencia, investigacién o extension. Son también materiales de divulgacién o sistematizacién de los
conocimientos derivados de las investigaciones o de la docencia. Ver Tabla 50:

Tabla 50: Condiciones para que un material sea considerado publicacién impresa universitaria sujeta a

bonificacién

Condicionesy | Condiciones
Tipos de
Material

Debe ser aprobada institucionalmente la publicacién por el organismo

académico respectivo
Condiciones Debe tener un proceso de edicién y publicacién autorizado por la Universidad,
para que se con un tiraje, presentacién y un nimero minimo de paginas previamente
considere establecido
Publicacién En el caso de materiales para la docencia, deben ser completos y auténomos
Impresa en un tema o un campo definido, con aportes didacticos o teméticos del autor,

Universitaria

con rigor y claridad en la exposicién, deben ser adoptados institucionalmente
por la Universidad y utilizados durante un (1) semestre académico como
minimo

Tipos de
material que
puede ser
considerado
Publicacién
Impresa
Universitaria

Los Documentos de Trabajo de investigacion (Working paper) que hagan
aportes a los procesos de discusién académica, o que sean productos del
trabajo de investigacién o de produccién de conocimiento y que circulen entre
pares de la comunidad académica interna o externa a la universidad.

Los materiales de soporte a la docencia o para las labores de extension, los
manuales o guias de laboratorio

Los materiales para educacién a distancia, que no tengan todas las condiciones
de contenido y edicién de los Libros de Texto

Los articulos publicados en revistas que no estén indexadas u homologadas
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Condicionesy | Condiciones
Tipos de
Material

por COLCIENCIAS. Las universidades establecen los criterios de calidad para
estas revistas
Y documentos de andalogos fines y contenidos

Los articulos o escritos en boletines, periédicos internos, propuestas curriculares de planeacién o
acreditacién, informes de gesti6n o tareas asignadas, no se consideran como Publicacién Impresa
Universitaria; tampoco las fotocopias o publicaciones ordenadas por el propio docente.

El reconocimiento de bonificaciones por producciéon de publicaciones impresas universitarias estd
determinado por el literal ¢ del numeral Il del articulo 20 del Decreto 1279 de 2002 de Presidencia.
Esta disposicion se reglamenta de acuerdo con el literal c del articulo 45 del Acuerdo 23 de 2008 del
CSU, en la cual por publicaciones impresas universitarias se asignard hasta sesenta (60) puntos por
cada una. En este item se incluyen los cursos en linea pertenecientes a Universidad Virtual y las
revistas académicas o cientificas no indexadas por COLCIENCIAS. De igual forma, se incluyen las
resefias publicadas en tales revistas, a las cuales se les podran asignar hasta doce (12) puntos.

Por publicaciones impresas universitarias con efectos de bonificacién solo se reconocen hasta 5
productos por afio.

7.9.5.5. Direcciones de tesis de maestria y doctorado

Conforme con el literal h del numeral I del articulo 20 del Decreto 1279 de 2002 de Presidencia, se
pueden reconocer bonificaciones por la direcciéon de tesis aprobada de maestria o Ph.D o doctorado
equivalente. No se pueden reconocer bonificaciones por la direccion de tesis de pregrado o
especialidad, por ser funciones minimas consustanciales a la actividad docente.

EL reconocimiento de puntaje bonificaciones por produccién de por direcciones de tesis estd
determinado por el literal h del numeral Il del articulo 20 del Decreto 1279 de 2002 de Presidencia. La
reglamentacidn estd establecida en el literal g del articulo 45 del Acuerdo 23 de 2008 del CSU, el cual
determina la asignacién de puntaje por cada direccién de tesis aprobada de acuerdo con la Tabla 51:

Tabla 51: Asignacién de puntaje por bonificacién direccion de tesis de maestria y doctorado

Tipo Puntaje

Direccién de cada tesis de maestria aprobada treinta y seis (36) puntos
Direccién de cada tesis de Ph.D o doctorado setenta y dos (72)
equivalente aprobada puntos

Teniendo en cuenta que el numeral 2 del articulo 7 del Decreto 1279 de 2002 de Presidencia,
establece que las especialidades clinicas del drea de la salud se asimilan a las maestrias, las direcciones
de tesis de especializaciones clinicas en medicina humana y odontologia se asimilan a direcciones de
tesis de maestria, por lo tanto pueden recibir treinta y seis (36) puntos de bonificacion.

La bonificacién por direccién de tesis, se asignara en el momento en que la Secretaria de Facultad a la
que pertenece el profesor reporte al Comité la aprobacién de la tesis.
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Por direcciones de tesis de maestria y doctorado con efectos de bonificacién solo se reconocen hasta 3
direcciones por afno

7.9.5.6. Resenas criticas

Se pueden reconocer bonificaciones por resefas criticas elaboradas por el docente y publicadas en los
términos presentados para las revistas especializadas en asignacién salarial.

El reconocimiento de puntaje bonificaciones por produccién de reseiias criticas estd determinado por
el literal e del numeral Il del articulo 20 del Decreto 1279 de 2002 de Presidencia. La reglamentacién
estd determinada de acuerdo con el literal d del articulo 45 del Acuerdo 23 de 2008 del CSU, el cual
indica que las resefias publicadas en revistas indexadas u homologadas por Colciencias tiene una
asignacion de hasta doce (12) puntos, por cada una.

Por resefias criticas con efecto de bonificacién solo se reconocen hasta 5 productos por afio.

7.9.5.7. Traducciones de capitulos de libro y articulos de revista

Se pueden reconocer bonificaciones por traducciones de articulos, realizadas por el docente y
publicadas en revistas o libros que cumplan las condiciones establecidas en asignacién salarial.

El reconocimiento de puntaje bonificaciones por traducciones estd determinado por el literal f del
numeral Il del articulo 20 del Decreto 1279 de 2002 de Presidencia. La reglamentacién se presenta en
el literal e del articulo 45 del Acuerdo 23 de 2008 del CSU, por el cual se asignan hasta treinta y seis
(36) puntos por cada una.

Por traducciones de capitulos o articulos de revista con efecto de bonificacién solo se reconocen hasta
3 productos por afo.

El valor de la bonificacién se calcula teniendo en cuenta el nimero de puntos asignados, la dedicacién
y el valor del punto para la respectiva vigencia.

7.9.6. Restricciones al reconocimiento de puntaje

7.9.6.1. Restricciones de puntaje por la misma obra

Conforme con el numeral Il del articulo 10 del Decreto 1279 de 2002 de Presidencia, las disposiciones
sobre la restriccion de puntajes para la misma obra o actividad productiva considerada, son las
siguientes:

- No puede asignarse puntos a un mismo trabajo, obra o actividad productiva por mds de un
concepto.

- Cuando una actividad productiva ya reconocida, pueda clasificarse posteriormente en la
misma u otra modalidad de mayor puntaje, se puede hacer una adicion de puntos que
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conserve en total el tope de la nueva clasificacién. El tiempo maximo para tener derecho a
este reajuste es de un (1) afio.

De acuerdo con el articulo 47 del Acuerdo 23 de 2008 del CSU, La Circular 04 de 2011de 2011
no puede asignarse puntos a un mismo trabajo obra o actividad | del CIARP presenta el
productiva por mas de un concepto de los ya contemplados en la | tratamiento en detalle que
asignacion de puntaje. Sin embargo, las siguientes actividades | merecen los casos autorizados

productivas se consideran diferentes: por la normatividad en cuanto
al reconocimiento de puntaje
- la publicacién de un libro y su premiacién en un evento por una misma obra

- la elaboracién de una tesis con miras a la obtencién de
un doctorado y su posterior publicacién en formato de libro

- la creacion de una obra musical y su subsecuente interpretacién; quedan exentas de la
restriccién anterior

En esta misma linea la Circular 04 de 2011 del CIARP”® sefiala que la divulgacién de un mismo trabajo
a través de diferentes medios, en un mismo idioma o en un idioma diferente, no puede recibir una
doble asignacién de puntaje, salvo en los casos en donde la norma asi lo permita. Ademas de las
excepciones ya planteadas, esta Circular agrega otras:

- Cuando una actividad productiva ya reconocida, pueda clasificarse posteriormente en la
misma u otra modalidad de mayor puntaje, se puede hacer una adicién de puntos que
conserve en total el tope de la nueva clasificacion. El tiempo maximo para tener derecho a
este reajuste es de un (1) afio. Esta disposicion es la reglamentacion del numeral Il del articulo
10 del articulo 21 del Decreto 1279 de 2002.

- Los trabajos sobre los cuales se ha reconocido puntos de bonificacién por la publicacién de un
articulo en una revista no indexada y homologada por COLCIENCIAS, y posteriormente es
publicado en una revista no indexada, se podrd reconocer puntos salariales por el mismo
articulo, siempre y cuando haya transcurrido un (1) afo desde el reconocimiento de la
bonificacién (Numeral 5, del Acuerdo 01 de 2004 del Grupo de Seguimiento al 1279). Si el
solicitante considera que le es mas favorable renunciar al reconocimiento de la bonificacion
para comenzar a percibir el puntaje salarial antes que haya transcurrido el afio, podra hacerlo,
previa autorizacién por escrito del descuento de los puntos reconocidos.

- A las ponencias presentadas en eventos especializados a los cuales se les ha reconocido
puntaje de bonificacion y su posterior publicacién en extenso en una revista indexada u
homologada por COLCIENCIAS o en un libro, se le podré reconocer puntos salariales, siempre
y cuando haya transcurrido un (1) afio desde el reconocimiento de la bonificacién (Numeral 6
del Acuerdo 01 de 2004 del Grupo de Seguimiento al 1279). Si el solicitante considera que le
es mas favorable renunciar al reconocimiento de la bonificacién para comenzar a percibir el

73 Esta circular enfatiza al cuerpo docente la necesidad de ejercer lagunas buenas pricticas aceptadas dentro de
las comunidades académicas que es conveniente seguir. 1. No se debe enviar el mismo documento para
evaluacién simultanea en dos publicaciones académicas (incluyendo publicaciones internacionales en otros
idiomas). 2. Es recomendable intentar publicar primero en el medio de difusién de mayor categoria e ir bajando
de acuerdo con los resultados. Con el fin de establecer claramente la precedencia de un aporte, existen medios
aceptados como la publicacién en documentos de trabajo (working papers), resimenes o posters, que no
excluyen la publicacién posterior. Algunos de los problemas de doble publicacién de un mismo documento
pueden deberse al desconocimiento o mal uso de estas reglas académicas tcitas.
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puntaje salarial antes que haya transcurrido el afio, podra hacerlo, previa autorizacién por
escrito del descuento de los puntos reconocidos.

La Circular 04 de 2011 del CIARP es enfética en resaltar que el CIARP no asigna puntaje a las
actividades productivas ya reconocidas que se publiquen de manera simultinea y que no se
encuentren incluidas dentro de las excepciones establecidas. La evidencia del reconocimiento de
puntaje en mas de una ocasién a una misma actividad, genera la solicitud de la devolucién de los pagos
generados. En caso de ser reconocimiento de puntaje salarial, se procederd a la devolucién del dinero
de manera retroactiva a la fecha de vigencia en que fueron reconocidos los puntos.

7.9.6.2. Restricciones de puntaje por niimero de autores
El numeral 11l del articulo 10 del Decreto 1279 de 2002 de Presidencia, indica que cuando una
publicaciéon o una obra o una actividad productiva tenga mas de un autor se procede de la forma
descrita en la Tabla 52:

Tabla 52: Restricciones de puntaje por nimero de autores

Nuamero de autores Restricciones de Puntaje

hasta de tres (3) se otorga a cada uno el puntaje total asignado

cuatro (4) a cinco (5) se otorga a cada uno la mitad del puntaje asignado

seis (6) o mas autores se otorga a cada uno el puntaje asignado al
producto dividido por la mitad del nimero de
autores

Cuando se trate de libros en los cuales la contribucién de los autores se pueda separar segin los
capitulos o las partes de la obra, éstos se pueden tratar como coautores del libro, siguiendo los
criterios de calidad para la modalidad de libros del Decreto 1279 de 2002 de Presidencia.

Conforme al articulo 46 del Acuerdo 23 de 2008 del CSU, se ratifica las disposiciones de la Tabla y se

completa determinando que cuando las direcciones de tesis sean realizadas por tres profesores o mas,
se reconocerd a cada uno el 50% del puntaje.

7.9.6.3.Topes anuales por la cantidad de productos

El articulo 49 del Acuerdo 23 de 2008 del CSU determinan los topes anuales por cantidad de producto
con los criterios presentados en la Tabla 53:

Tabla 53: Topes anuales por cantidad de producto™

Tipo de producto Cantidad al aiio
Produccién de videos, cinematograficas 5
o fonograéficas internacionales o
nacionales

4 Este cuadro es presentado en el articulo 29 del Acuerdo 23 de 2008 del CSU el cual incluye topes de
restricciones para el puntaje de bonificacion que no son tenidos en cuenta para la etapa de vinculacién de la
carrera profesoral universitaria. Los tipos de producto no tenidos en cuenta son: ponencias en eventos
especializados, publicaciones impresas universitarias, resefias criticas, traducciones y direcciones de tesis.
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Tipo de producto Cantidad al aiio
Produccion de videos, cinematograficas 5
o fonograficas regionales y locales
Todas las modalidades de obras 5

artisticas tanto salarial como
bonificacién

Ponencias en eventos especializados
Publicaciones impresas universitarias
Resenas Criticas

Traducciones

Direcciones de Tesis

wlunjuniunv|w

7.9.6.4. Restriccion por fecha de elaboracién del producto

El articulo 50 del Acuerdo 23 de 2008 del CSU aclara que la restriccién por fecha de elaboracién del
producto con efectos de bonificacion tiene en cuenta Gnicamente los productos elaborados con
posterioridad al 1 de enero de 2001. De la misma forma, solamente se reconoce la direccién de tesis
realizadas con posterioridad a la entrada en vigencia del Decreto 1279 de 2002.

8. PERSONAL ACADEMICO NO PERTENECIENTE A LA CARRERA PROFESORAL

La actividad del personal académico no perteneciente a la carrera profesoral universitaria esta
regulado de acuerdo con el Capitulo VI del Acuerdo 123 de 2013 de CSU y las normas que lo
reglamentan, marco normativo que es comentado en este apartado.

8.1.TIPOS DE PERSONAL NO VINCULADO A LA CARRERA
DOCENTE De acuerdo con el articulo 27

del Acuerdo 123 de 2013 de

El articulo 27 del Acuerdo 123 de 2013 de CSU determina las | CSU, las vinculaciones que son

vinculaciones que son consideradas como personal no vinculado consideradas como personal no
a la carrera docente. vinculado a la carrera docente

son: Profesores en periodo de
prueba, Docentes ocasionales,
Expertos, Profesores

Segun el literal a del articulo 27 del Acuerdo 123 de 2013 del Espeaales, Profesores' .

CSU, los profesores vinculados en periodo de prueba son Adjuntos, Profesores visitantes,
docentes ganadores de un concurso profesoral publico que se Pasantes posdoctorales

han posesionado en la categoria y dedicacién asignadas. El
periodo de prueba y su evaluacion estan reglamentados por el Consejo Académico conforme al
Acuerdo 073 de 2013 del Consejo Académico.

8.1.1. Profesores vinculados en periodo de prueba

8.1.2. Docentes ocasionales.

De acuerdo con el literal b del articulo 27 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU, los docentes
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ocasionales’ son académicos, profesionales o artistas con calidades académicas para ser contratados
temporalmente con el fin de desarrollar actividades exclusivamente docentes en la Universidad. Los
requisitos basicos para ser contratado como docente ocasional son:

- Tener titulo de pregrado.
- Estar cursando estudios de posgrado o tener experiencia profesional en el area, de dos (2)
aflos como minimo.

Segln los paragrafos 1y 2 del literal b del articulo 27 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU, los docentes
ocasionales podran ser contratados hasta por una dedicacién equivalente a la Catedra 0.7. Ademas los
empleados administrativos de la Universidad podréan ser contratados como docentes ocasionales hasta
por una dedicacién equivalente a la Catedra 0.3, y por fuera de su jornada laboral en la Universidad.

La Circular 5 de 2014 de Rectoria, cuyo asunto es “Aclaracién del literal b del Articulo 27 del Acuerdo
123 de 2013 del CSU - Estatuto de Personal”, determina que en la modalidad de profesor ocasional la
vinculacién no podra exceder 21 horas semanales, y que, cuando la contratacion sea para empleados
administrativos de la Universidad no podra exceder 9 horas semanales.

8.1.3. Expertos.

Segun el literal c del articulo 27 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU, los expertos son personas que, por
su experiencia y preparacion especial en un area del arte o la técnica, son requeridas por la Universidad
para desarrollar una actividad docente especifica o para ensefar un arte o un oficio. Para ser experto
no se exige titulo profesional.

Se define a los profesores

8.1.4. Profesores especiales. adjuntos como académicos,
investigadores, profesionales
Segtin el literal d del articulo 27 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU, | © artistas, que por sus méritos
los profesores especiales son académicos, entre quienes pueden academlcosoexperlenC|a en
incluirse profesores pensionados de la Universidad Nacional de | determinado campo del saber
Colombia, que se han destacado por su produccién, méritos y | ©delarte, rea‘ll‘zan,ad-
trayectoria académica, artistica o profesional. Pueden ser | honorem, actividades de

vinculados por la Universidad para participar en actividades | asesorfaacadémica, )
académicas o administrativas. direcciones de tesis y trabajos
de grado, o participan en

Se requiere haber sido Profesor Asociado o titular de la | actividades de docencia

Universidad Nacional de Colombia o reunir, a juicio del Consejo de | !nvestigacion o extension en
Facultad o su equivalente, requisitos homologables a los | SUdreade conocimiento.

contemplados en el Acuerdo 123 de 2013 del CSU para estas
categorias.

8.1.5. Profesores adjuntos.
El literal e del articulo 27 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU, define los profesores adjuntos como

75 Puede consultarse la Guia Vinculaciéon Docentes Ocasionales a Través del Sistema Integrado de Talento
Humano SARA y la Guia para la Vinculacién de Docentes Ocasionales con Recursos de Inversién
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académicos, investigadores, profesionales o artistas, que por sus méritos académicos o experiencia en
determinado campo del saber o del arte, realizan, ad-honorem, actividades de asesoria académica,
direcciones de tesis y trabajos de grado, o participan en actividades de docencia, investigacién o
extensién en su area de conocimiento.

8.1.6. Profesores visitantes.

De acuerdo con el literal f del articulo 27 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU, los profesores visitantes
son académicos, investigadores, profesionales o artistas de otras universidades o instituciones de
investigacion o de educacién superior, nacionales o extranjeras’®, de reconocido prestigio y que, por
sus méritos académicos y su experiencia en un determinado campo del saber o del arte, son invitados
por la Universidad para realizar actividades presenciales de evaluacién, asesoria, docencia o
investigacion en programas académicos de la Universidad.

8.1.7. Pasantes posdoctorales.

Segun el literal g del articulo 27 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU, los pasantes posdoctorales son
profesionales con doctorado que se vinculan hasta por un afio para realizar actividades previamente
acordadas con un grupo de investigacion, y actividades de docencia asignadas por el Director de una
Unidad Académica Basica.

8.2.REGIMEN PARA EL PERSONAL ACADEMICO NO VINCULADO A LA CARRERA PROFESORAL
Y QUE NO SE ENCUENTRA EN PERIODO DE PRUEBA

La Resolucién 1405 de 2013 de Rectoria, "Por la cual se establece el régimen prestacional y salarial
para el personal académico no vinculado a la carrera profesoral y que no se encuentra en periodo de
prueba" complementa el articulo 27 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU.

8.2.1. Proceso de vinculacién

8.2.1.1.Proceso

Conforme con el articulo 1 2 y 3 de la Resolucién 1405 de 2013 el proceso de vinculacién del personal
académico no vinculado a la carrera profesoral’”’ y que no se encuentra en periodo de prueba, es
determinado de la siguiente manera:

- Procederd de conformidad con lo establecido en el Acuerdo 123 de 2013 de 2013 del CSU, y
requerira solicitud motivada del Director de la Unidad Académica Basica, Centro o Instituto al
correspondiente Consejo de Facultad o su equivalente, que justifique la necesidad académica
y que evidencie las competencias de la persona propuesta.

- El Consejo de Facultad o su equivalente expedird Resolucién motivada en la cual se debe

76 puede consultarse Instructivo para Registrar la Vinculacién de Profesor Visitante Internacional en El Sistema
de Informacién de Talento Humano - SARA

7T Definiciones asociadas a la vinculacién del personal académico no vinculado a la carrera profesoral, las
actividades vinculadas, las dependencias responsables y los formatos y sistemas de informacién utilizados,
puede ser revisados, en detalle, en el Procedimiento U-PR-08.002.011
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sefalar: la modalidad, el periodo de la vinculacién, la intensidad horaria, las labores que
desarrollara y la remuneracioén.

- Lavinculacién en las modalidades sefialadas, con excepcion del literal a, en el Articulo 27 del
Acuerdo 123 de 2013 del CSU, se hace con recursos de cada Sede. Los Consejos de Sede
distribuiran el presupuesto por Facultades, Centros o Institutos de acuerdo a los criterios que
establezcan para cada periodo’®. Segun los paragrafos 1y 2 del articulo 3 de la Resolucién
1405 de 2013 de Rectoria, se debe tener en cuenta, al momento de seleccionar el personal
académico no perteneciente a la carrera docente, que su vinculacién se hace con recursos
propios de los Fondos Especiales de las Facultades, Centros o Institutos, y que no podra
exceder 40 horas semanales.

- El paragrafo 4 del articulo 3 de la Resolucién 1405 de 2013 de Rectoria, indica que con los
recursos distribuidos por el Consejo de Sede solamente se podran vincular docentes
ocasionales y profesores especiales, para programas académicos de nivel de pregrado.

8.2.1.2. Suspension de la vinculacién

Asimismo el paragrafo 3 del articulo 3 de la Resolucién 1405 de 2013 de Rectorifa, indica que La
vinculacién del personal académico no perteneciente a la carrera profesoral se suspenderd durante el
tiempo en que la Rectoria de la Universidad, por motivos de fuerza mayor o caso fortuito, asf lo decida
y la fecha de terminacién de la vinculacion se prolongard automaticamente por un tiempo igual al de la
suspensién. Durante este tiempo cesaran los efectos salariales y prestacionales exceptuando los casos
en que se certifique el cumplimiento de las actividades estipuladas de forma individual.

8.2.1.3. Evaluacion de la hoja de vida

El articulo 4 de la Resolucién 1405 de 2013 de Rectoria, determina que la evaluacién de la hoja de
vida de los aspirantes a ser vinculados en las modalidades de Docente ocasional y Profesor Especial
debera realizarla la Unidad Académica Basica, Instituto de Investigacion o Sede de Presencia Nacional,
asignando un puntaje de la forma presentada en la Tabla 54:

Tabla 54: Evaluacién de hoja de vida de los aspirantes a ser vinculados en las modalidades de Docente
ocasional y Profesor Especial del personal académico no perteneciente a la carrera profesional

Criterios Hoja de Vida | Puntos
Formacion Académica (se asigna puntaje al titulo
maximo alcanzado)

Pregrado

Estar cursando un postgrado
Especializacion

Maestria

o wni—=|0O

78 El articulo 3 de la Resolucién 1405 de 2013 de Rectoria, fue modificado por el articulo 1 de la Resolucién 140
de 2014 de Rectoria “Por la cual se modifica la Resolucién de Rectoria Resolucion 1405 de 2013 de Rectoria"; el
texto a que ataiie esta nota corresponde a la modificacién seiialada.

79 El pardgrafo 4 del articulo 3 de la Resolucién 1405 de 2013 de Rectoria, fue adicionado por el articulo 1 de la
Resolucion 1053 de 2015 de Rectoria.
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Criterios Hoja de Vida Puntos
Doctorado 10
Experiencia
De 2 a 5 afios 2
Mds de 5 aiios y hasta 10 aiios 4
Mas de 10 afos y hasta 15 afos 6
Mas de 15 afos y hasta 20 afos 8
Mas de 20 aiios 10
Idiomas (diferente al espaiiol)
Un idioma 3
Otros idiomas 2

El pardgrafo 1 del articulo 4 de la Resolucién 1405 de 2013 de Rectoria, determina que la puntuacién
de la calificaciéon de la hoja de vida se asignara en nimeros enteros. Una vez vinculado y hasta la
finalizacién del contrato, no habra lugar a modificaciones del puntaje asignado al inicio del mismo.

El articulo 5 de la Resolucién 1405 de 2013 de Rectoria, indica que la asignacién de puntos
establecidos debe contemplar la experiencia acreditada en docencia universitaria, investigacién o
experiencia profesional relacionada, certificada en equivalente de tiempo completo. Para
certificaciones en menor dedicacién se asignaran puntos proporcionalmente.

8.2.2. Remuneracién

8.2.2.1.Remuneraciéon mensual

El articulo 6 de la Resolucién 1405 de 2013 de Rectorfa, indica que la remuneracién mensual de los
Docentes ocasionales y Profesores especiales, se determinard multiplicando el valor del punto salarial
docente por la intensidad horaria mensual y por el factor correspondiente al puntaje de la hoja vida,
como lo indica la siguiente Tabla 55:

Tabla 55: Base para el calculo de la remuneracién mensual de los Docentes ocasionales y Profesores

especiales
Puntaje hoja de vida
Puntaje Total Factor

1-3 1.50
4-6 2.00
7-9 2.40
10-12 2.80
13-15 3.20
16-18 3.60
19-21 4.00
22-24 4.40

25 4.80
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8.2.2.2. Topes a asignacion salarial

Los paragrafos 1 y 2 del articulo 6 y el articulo 7 de la Resolucion 1405 de 2013 de Rectoria,
reglamentan topes salariales conforme con la Tabla 56:

Tabla 56: Topes a asignaciones salariales al personal académico no vinculado a la carrera profesoral y
que no se encuentra en periodo de prueba

Concepto Tope
Pago mensual en tiempo No podra exceder quince (15) salarios minimos
completo mensuales legales vigentes (SMMLV) ni la

proporcién correspondiente en dedicaciones
menores. De la misma manera, las prestaciones
sociales se liquidaran, cuando sea el caso, de forma
similar a lo establecido en el régimen prestacional
que rige a los profesores de carrera universitaria.
Modalidad de Expertos el No podra exceder cinco (5) salarios minimos

pago mensual, en equivalente | mensuales legales vigentes (SMMLV)

de tiempo completo

Modalidad de Pasantes No podra exceder diez (10) salarios minimos
posdoctorales mensuales legales vigentes (SMMLV)
Profesores visitantes No podra exceder quince (15) salarios minimos

mensuales legales vigentes (SMMLV).

Segun el articulo 8 de la Resolucién 1405 de 2013 de Rectoria, la vinculacién el personal académico
no perteneciente a la carrera profesoral y que no se encuentra en periodo de prueba, asi como la
autorizacion de liquidacion y reconocimiento de prestaciones sociales legales y extralegales,
corresponde a los Decanos. En el caso de los Institutos de Investigacion de Sede, Centros de Sede y
Sedes de Presencia Nacional, esta responsabilidad recae en el Director.

8.3.SELECCION
La convocatoria puede ser publica o directa, dado que, como se menciond anteriormente, es

responsabilidad de los Consejos de Facultad o su equivalente justificar la necesidad académica del
personal y la evidencia de las competencias de la persona a seleccionar.
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9. ANEXOS
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Anexo 1: Circular 14 de 2015 de Secretaria General

2 )
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA
SECRETARIA GENERAL

CIRCULAR 014 DE 2015

PARA: Rectoria, Vicerrectoria General, Direccion Nacional de Personal
Académico y Administrativo, Vicerrectorias de Sede, Direccion Nacional de
Veeduria Disciplinaria, Direccién Juridica Nacional, Direcciones de Personal de
las Sedes, Oficinas Juridicas de Sede, Oficinas de Veedurias Disciplinarias de
Sede, Decanaturas, Direcciones de Sede de Presencia Nacional, Direcciones
Institutos, Secretarias de Sede, Secretarias de Facultad.

FECHA: Agosto 12 de 2015

ASUNTO: Aclaracion término de posesion de ganadores concursos
profesorales convocados en vigencia del Acuerdo 123 de 2013 del
Consejo Superior Universitario.

La Secretaria General se permite recordar que de conformidad con el paragrafo 4
del articulo 8 del Acuerdo 123 de 2013 del Consejo Superior Universitario —
Estatuto de Personal Académico- el término de posesion de los ganadores de los
concursos profesorales que se vienen convocando en vigencia del citado Estatuto
es de maximo seis (6) meses.

El docente que resulte ganador de un concurso profesoral convocado por una
Decanatura o Direccion de Sede de Presencia Nacional o de Instituto, debera
manifestar si acepta o no su designacion dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes a la notificacion de la Resolucion de nombramiento en periodo de
prueba y tendra seis (6) meses para tomar posesion del cargo, contados a partir
de la fecha de aceptacion.

Las Direcciones de Personal de las Sedes o quien haga sus veces en las Sedes
de Presencia Nacional informaran oportunamente a los docentes ganadores de los
concursos sobre los tramites necesarios para tomar posesioén del cargo y de igual
manera, informaran a las Sedes de Presencia Nacional, Decanaturas e Institutos
sobre las fechas de posesién de los docentes, para que se puedan adoptar las
medidas necesarias para la asignacion de carga académica, si a ello hubiere
lugar, y para la designacion del comité tutorial que acompafara, seguira y
evaluara las actividades académicas asignadas al docente durante su periodo de
prueba.

Carrera 45 No. 26-85, EDIFICIO URIEL GUTIERREZ, 5° piso Oficina 557
Teléfono: (57-1) 316 5280 Fax: 316 5107 Conmutador: (57-1) 316 5000 Ext. 18054 Fax: Ext. 18052
Correo electrénico: secgener@unal.edu.co / Bogotd, Colombia, Sur América
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Circular No. 014 de 2015 Secretaria General pagina 2

Finalmente, esta Secretaria se permite aclarar que en vigencia del nuevo Estatuto
de Personal Académico no existen prérrogas para la posesion de los docentes
ganadores de los concursos profesorales, motivo por el cual los docentes podran
posesionarse en cualquier fecha siempre y cuando se encuentren dentro de los
seis (6) meses siguientes a la aceptacién del cargo, sin necesidad de contar con
un aval o autorizacién por parte de alguna autoridad o instancia de la Universidad.
En todo caso, los docentes ganadores deberan cumplir con las formalidades de
ley y con los tramites previos necesarios para la posesion y deberan tener en
cuenta las fechas limite de novedades de némina establecidas en la Circular No.
001 del 19 de enero de 2015, expedida por la Direccion Nacional de Personal
académico y Administrativo.

Cordialmente,

CATALINA RAMIREZ GOMEZ

Secretaria General

kjvs

Carrera 45 No. 26-85, EDIFICIO URIEL GUTIERREZ, 5° piso Oficina 557
Teléfono: (57-1) 316 5280 Fax: 316 5107 Conmutador: (57-1) 316 5000 Ext. 18054 Fax: Ext. 18052
Correo electrénico: secgener@unal.edu.co / Bogota, Colombia, Sur América
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Anexo 2: Circular 19 de 2015 de Secretaria General

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA
SECRETARIA GENERAL

CIRCULAR 019 DE 2015

PARA: Rectorfa, Vicerrectoria General, Direccién Nacional de Personal Académico y Administrativo,
Vicerrectorias de Sede, Direccién Nacional de Veeduria Disciplinaria, Direcciones de Personal de las
Sedes, Oficinas Juridicas de Sede, Oficinas de Veedurias Disciplinarias de Sede, Decanaturas,
Direcciones de Sede de Presencia Nacional, Direcciones Institutos, Secretarias de Sede, Secretarias de
Facultad.

FECHA: Noviembre 26 de 2015

ASUNTO: Aclaracién sobre forma de contabilizar la experiencia profesional en los concursos
profesorales que convoque la Universidad Nacional de Colombia y requisito de presentacion de la
tarjeta, matricula o certificado de inscripcién profesional para participar en dichos concursos.

Con la finalidad de unificar criterios al interior de la Universidad respecto a la forma como debe ser
contabilizada la experiencia profesional para los concursos profesorales y sobre el requisito de
exigencia de la tarjeta, matricula o certificado de inscripcién profesional para participar en dichos
concursos, la Secretaria General se permite realizar las siguientes precisiones:

En lo que concierne a la forma de contabilizar la experiencia profesional en los concursos docentes que
sean convocados en la Universidad Nacional de Colombia por los Decanos de las facultades, los
Directores de los institutos de investigaciéon de sede o los Directores de las sedes de presencia
nacional se aplicara la regla establecida en el articulo 229 del Decreto Ley 19 de 2012 “Por el cual se
dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y trdmites innecesarios existentes en la
Administracién Piblica”, disposicién que consagra lo siguiente:

“ARTICULO 229. EXPERIENCIA PROFESIONAL.

Para el ejercicio de las diferentes profesiones acreditadas por el Ministerio de Educacién Nacional, la experiencia profesional se computard
a partir de la terminacién y aprobacion del pensum académico de educacion superior.

Se excepttian de esta condicién las profesiones relacionadas con el sistema de seguridad social en salud en las cuales la experiencia
profesional se computard a partir de la inscripcién o registro profesional”

En ese sentido, la experiencia profesional se computard a partir de la terminacién y aprobacién del
pensum académico de educacién superior, siempre y cuando los perfiles convocados no correspondan
a profesiones relacionadas con el sistema de seguridad social en salud en las cuales la experiencia
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profesional se computara a partir de la inscripcién o registro profesional.

Para cumplir con esta disposicion las convocatorias podran solicitar a los aspirantes la entrega de los
certificados de terminacién y aprobacién del pensum académico de educacién superior. En el evento
de no aportar dicho certificado, la experiencia se computard a partir de la expedicién del titulo
profesional.

Para los casos de las convocatorias que convoquen perfiles relacionados con el sistema de seguridad
social en salud y dentro de los cuales se exija experiencia profesional como requisito minimo o como
factor a tener en cuenta en la valoracién de hoja de vida, siempre serad necesario solicitar el documento
que acredite la inscripcién o registro profesional.

De esta manera, la Universidad acoge la interpretacién, adoptada por otras entidades del Estado,
seglin la cual el articulo 229 del Decreto ley 19 de 2012 derogé tacitamente, por ser contrarias, las
disposiciones relacionadas con la forma de contabilizar la experiencia profesional contempladas en
otras leyes que regulan el ejercicio de algunas profesiones.

Finalmente, en consonancia con la aclaracién realizada respecto al computo de la experiencia
profesional, es preciso sefalar que la presentacién de la tarjeta, matricula o certificado de inscripcién
profesional no serd requisito para participar en los concursos profesorales convocados en la
Universidad Nacional de Colombia, salvo para las convocatorias cuyos perfiles se encuentran
relacionados con el sistema de seguridad social en salud y dentro de los cuales se exija experiencia
profesional como requisito minimo o como factor a tener en cuenta en la valoracién de hoja de vida.

Cordialmente,

CATALINA RAMIREZ GOMEZ
Secretaria General
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Anexo 3: Oficio SG-328-15 de Secretaria General

Oficio SG-3287-15
Bogota D.C., octubre 16 de 2015

Doctora

ALBA ESTHER VILLAMIL OCAMPO

Directora

Direccién Nacional de Personal Académico y Administrativo
Universidad Nacional de Colombia

Ref. Respuesta a oficio DNPAA- 0591

Apreciada doctora Villamil:

La Secretaria General recibié la comunicacién de la referencia por medio de la cual
consulta si las horas de docencia universitaria definidas en el literal b del articulo 14 y en
el literal ¢ del articulo 15 del Acuerdo 123 de 2013 del Consejo Superior Universitario —
Estatuto de Personal Académico- pueden tener alguna equivalencia respecto al nUmero
de horas de docencia directa que se espera que un profesor en dedicacion tiempo
completo pueda cubrir. Lo anterior, por cuanto algunos de los certificados laborales que
son presentados por los ganadores de los concursos como docentes en dedicacion de
tiempo completo no especifican el nimero de horas de docencia directa.

En ese sentido, la presente consulta tiene como finalidad unificar los criterios en las
Oficinas de Personal de las Sedes respecto a la vinculacion de los profesores ganadores
de los concursos profesorales, toda vez que el Estatuto establecié en las disposiciones
anteriormente referenciadas, cierto numero de horas como requisito para la vinculacion de
los docentes en la categoria de profesor asistente y de profesor asociado.

Al respecto esta Secretaria se permite dar respuesta en los siguientes términos:

El Estatuto de Personal Académico establecid lo siguiente:

ARTICULO 14. Profesor Asistente. Los requisitos especificos para la clasificacion en esta categoria son:
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“...b) Acreditar experiencia docente de nivel universitario, con una intensidad minima de quinientas (500)
horas de docencia...”

ARTICULO 15. Profesor Asociado. Los requisitos especificos para la clasificacion en esta categoria son:

“...d) Acreditar experiencia docente de nivel universitario, con una intensidad minima de mil (1000) horas de
docencia directa o experiencia profesional minima de cinco (5) afios...”

De esta forma, el Consejo Superior Universitario definié en el citado Estatuto un nimero
de horas minimo como requisito para ser catalogado en la categoria de profesor asistente
o profesor asociado, no estableciendo dicho requisito para la categoria de profesor
auxiliar, ni para la de profesor titular a la cual Unicamente puede accederse a través de
promocioén desde la categoria de profesor asociado.

El nimero de horas consagrado como requisito para acceder a las categorias
referenciadas es el resultado de los calculos efectuados por el Consejo Superior
Universitario, segun los cuales un (1) afio de tiempo completo equivaldria a dictar 500
horas de docencia directa. En ese sentido, las 1000 horas exigidas para la categoria de
profesor asociado equivaldrian a dos afios de experiencia docente en dedicacion tiempo
completo.

En este punto es preciso aclarar que si bien es cierto el numeral 2 del articulo 6 del
Acuerdo CSU 123 de 2013 sefala que las horas de actividad académica por semana de
un docente en dedicacion tiempo completo equivalen a cuarenta (40), debe recordarse
qgue la labor de un docente en esta dedicacion no solo implica la de impartir clase
(docencia directa), sino también la de cumplir con las demas funciones que se encuentran
consagradas en el articulo 11 del Estatuto.

Ahora bien, debe tenerse en cuenta que el Conejo Superior Universitario consideré
oportuno el consagrar los requisitos de experiencia docente en un nimero de horas
determinado, con la finalidad de facilitar la tarea a la hora de realizar la verificacion en los
concursos profesorales, por cuanto en ocasiones se dificultaba la labor de determinar las
equivalencias entre los certificados de hora catedra y los de tiempo completo entregados
por los aspirantes.

Finalmente, se aclara que los Decanos, los Directores de Sedes de Presencia Nacional y
los Directores de Institutos de Investigacién de Sede podran llamar a concurso profesoral
con perfiles que no exijan dentro de los requisitos experiencia docente o que exigiéndola
ésta tenga un nimero de horas inferior o proporcional al determinado en el Estatuto. Sin
embargo, a la hora de clasificar a los ganadores de los concursos en las categorias
docentes, el Comité Interno de Asignacion y Reconocimiento de Puntaje estudiara la hoja
de vida de los ganadores y si éstos no retnen el requisito de experiencia de que trata el
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literal b del articulo 14 y el literal ¢ del articulo 15 del Acuerdo CSU 123 de 2013, podran
guedar clasificados en la categoria de profesor auxiliar, la cual no exige requisito de
experiencia docente.

Reciba un cordial saludo,

CATALINA RAMIREZ GOMEZ

Secretaria General
kjvs
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Anexo 4: Procedimiento Modificacién de planta de personal docente

Codigo: U-PR-08.002.001
Versi6n: 2.0

GESTION DE TALENTO HUMANO

INAL

A
Y44 DE COLOMBIA
T —

PROCEDIMIENTO: MODIFICACION DE PLANTA DE PERSONAL DOCENTE

PROCESO: INTEGRACION A LA INSTITUCION SUBPROCESO: PLANEACION Y UBICACION DE EMPLEOS
1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Realizar ajuste en la planta de cargos docentes para armonizarla de acuerdo a las necesidades (provisién - cambios de dedicacién - traslados) de la
Unidades Académicas Bdsicas.

ALCANCE: El procedimiento comienza con la toma de la decisién de efectuar una modificacién en la planta docente y finaliza con el ingreso al sistema de la
modificacién de planta docente. Aplica para todas las sedes de la Universidad.

DEFINICIONES:

Dedicacién: Tipo de vinculacién del docente definido en el tiempo en horas que dedica a la Universidad.

Punto: Equivalente de tiempo completo en la dedicacion

DNPAA: Direccidn Nacional de Personal Docente y Administrativo.

SARA: Sistema de Informacién de Talento Humano.

SPN: Sede de Presencia Nacional.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Acuerdo 123 de 2013 del Consejo Superior Universitario. "Por el cual se adopta el Estatuto de Personal Académico de la Universidad Nacional de Colombia”
Resolucién del CSU 108 de 2006 “por la cual se delega en el Rector la aprobacién de las modificaciones a la planta docente de la Universidad Nacional de
Colombia.

Acuerdo del CSU 011 de 2005, Articulo 14 numeral 14, Estatuto General de la Universidad Nacional de Colombia.

CONDICIONES GENERALES:

Existe un cupo maximo de Puntos asignados a cada facultad, Instituto o Sede de Presencia Nacional.

El Acuerdo del CSU 123 de 2013 danicamente permite la vinculacién de docentes en dedicacién exclusiva, tiempo completo y cétedra. No se podran vincular
nuevos docentes en dedicaciones de medio tiempo.

Antes de realizar la modificacién de planta deberd confirmarse la disponibilidad de cargos con cada Oficina de Personal de Sede o dependencia que haga sus veces.

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE
_ CARCO Yio SISTEMAS DE
ID | ACTIVIDAD DESCRIPCION DEPENDENCIA (o] PUESTO DE REGISTROS INFORMACION
UNIDAD DE GESTION TRABAJO O APLICATIVOS
Estudiar las necesidades Realizar “un — estudio ~ de ~las Oficinas de Personal o | Funcionario Reporte del periodo SARA
de las Unidades necesidades de la unidad académica dependencia que haga sus | responsable  del de vencimiento del
o en cuanto a cargos a convocar y P que hag; po nombramiento  de | ,,.
Académicas L ! L veces en la Sede proceso Microsoft Excel
solicitudes de cambio de dedicacian. docentes
Solicitud de .
. L La Secretaria de SPN, Facultad o .
d|5poln Ib':;:'?g de. Plantla Instituto solicita a la Oficina de | Sede de Presencia (Si.eecretarmpleges:éii:
g}irginimde III’cear;:?r:]ala ; Personal o dependencia que haga sus | Nacional, Facultad o Nacional. Facultad Oficio N/A
y veces en la Sede el estado de planta | Instituto -
dependencia que haga d ndi o Instituto
sus veces en la Sede ocente correspondiente.
La Facultad, Instituto o SPN envia la
Enviar a la Rectoria la solicitud de la modlﬁcac.l?n de la Sede de Presencia | Funcionario
solicitud de planta docente a la Rectoria con la Nacional, Facultad o | responsable del | Oficio N/A
e justificacién correspondiente y los .
modificacion de planta soportes necesarios cuando el o los Instituto proceso
cargos a modificar estén ocupados.
Rectoria remite el memorando de Funcionario
. trdmite para la proyeccion del acto " Memorando de
4 | Concepto de Rectoria administrativo de modificacion de Rectoria responsable  del Rectoria N/A
planta. proceso
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‘5 Enviar proyecto de acto | La DNPAA revisa la viabilidad de la | Direccién Nacional de | Director Nacional | Proyecto de acto N/A
administrativo a  la | mndificacion de planta, da visto | Personal Académico v | de Personal | administrativo v
Rectoria buenoc al proyecto de  acto | Administrativo Académico y | soportes
administrativo y lo envia a la Administrativo
Rectoria
El Rector firma [a Resolucién y se
envia copia a la DNPAA, a la Oficina
de Personal o dependencia que haga
6 | Firmary aprobar sus veces en la Sede y a la Secretaria | Rectoria Rector Resolucion N/A
de Sede de Presencia Nacional,
Facultad o Instituto correspondiente
Ingresar modificacién al Se ingresa la informacion de la nueva | Oficinas de Personal o | Funcionario
7 Sicterna planta docente al Sistema SARA y se | dependencia que haga sus | responsable  del | N/A SARA
efectiia la actualizacién veces en la Sede proceso

LI Académico

Responsables areas de Personal

REVISO | GO

Guerrero

Andrés Salamanca

APROBO | Alba Esther Villamil Ocampo

CARGO Areas de Personal Académico CARGO | Asistente Administrativo

CARGO

Directora Nacional de Personal Académico
y Administrativo

FECHA Junio - 2014

FECHA | Octubre - 2014

FECHA | Octubre - 2014
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Anexo 5: Procedimiento Vinculacién de personal académico no perteneciente a la carrera profesoral
universitaria

)&\ UNIVERSIDAD GESTION DE TALENTO HUMANO Cédi,g,m U-PR-08.002.011
+ w1 NACIO Version: 2.0

4
DECOLOMBIA [ PROCEDIMIENTO: VINCULACION DE PERSONAL ACADEMICO NO PERTENECIENTE A
LA CARRERA PROFESORAL UNIVERSITARIA
PROCESO: INTEGRACION A LA INSTITUCION | SUBPROCESO: VINCULACION DE PERSONAL

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Vincular al personal académico no pertenediente a [a carrera profesoral universitaria (excepto docentes en periodo de prueba) por medio de
actos administrativos con el fin de suplir las necesidades del servicio en la Universidad Nacional de Colombia.

ALCANCE: Se inicia con [a capacitacién a los funcionarios encargados en [as Unidades Académicas Basicas y finaliza con el archivo en [a historia [aboral
del funcienario. Aplica para todas las dependencias a Nivel Nacional.

DEFINICIONES:

DNPAA: Direccién Nacional de Personal Académico y Administrativo.

UAB: Unidad Académica Basica.

Docentes ocasionales: Son académicos, profesionales o artistas con calidades académicas para ser contratados temporalmente con el fin de desarrollar
actividades exclusivamente docentes en la Universidad. Los requisitos para ser contratado como docente ocasional son: i) Tener titulo de pregrado. ii)
Estar cursando estudios de posgrado o tener experiencia profesional en el drea, de dos (2) aflos como minimo.

Docentes expertos: Son personas que por su experiencia y preparacion especial en un drea del arte o la técnica, son requeridas por la Universidad
para desarrollar una actividad docente especifica o para ensefiar un arte o un oficio. Para ser experto no se exige titulo profesional.

Profesores vinculados en periodo de prueba: Son profesores ganadores de un concurso profesoral pablico que se han posesionado en la categoria y
dedicacion asignadas.

Profesores especiales: Son académicos, entre quienes pueden incluirse profesores pensionados de la Universidad Nacional de Colombia, que se han
destacado por su produccién, méritos y trayectoria académica, artistica o profesional. Pueden ser vinculados por la Universidad para participar en

actividades académicas o administrativas. Para ser profesor especial se requiere haber sido profesor asociado o titular de [a Universidad Nacional de
Colombia o reunir, a juicio del Consejo de Facultad o su equivalente, requisitos homologables a los contempladoes en el presente Estatuto para estas
categorias.

Profesores Adjuntos: Son académicos, investigadores, profesionales o artistas, que por sus méritos académicos o experiencia en determinado campo
del saber o del arte, realizan, ad-honorem, actividades de asesoria académica, direcciones de tesis y trabajos de grado, o participan en actividades de
docencia, investigacién o extensién en su drea de conocimiento.

Profesores visitantes: Son académicos, investigadores, profesionales o artistas de otras universidades o instituciones de investigacion o de educacion
superior, nacionales o extranjeras, de reconocido prestigio y que, por sus méritos académicos y su experiencia en un determinado campo del saber o
del arte, son invitados por la Universidad para realizar actividades presenciales de evaluacion, asesoria, docencia o investigacién en programas
académicos de la Universidad.

Pasantes posdoctorales. Son profesionales con doctorado que se vinculan hasta por un afio para realizar actividades previamente acordadas con un
grupo de investigacion, y actividades de docencia asignadas por el Director de una Unidad Académica Basica.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Acuerdo 123 de 2013 del Consejo Superior Universitario. "Por el cual se adopta el Estatuto de Personal Académico de la Universidad Nacional de
Colombia"

Resolucién 1405 de 2013 de Rectoria. "Por la cual se establece el régimen prestacional y salarial para el personal académico no vinculado a la
carrera profesoral y que no se encuentra en periodo de prueba”

Resolucién 140 de 2014 de Rectoria. "Por la cual se modifica la Resolucion de Rectoria No. 1405 de 2013 "Por la cual se establece el régimen
prestacional y salarial para el personal académico no vinculado a la carrera profesoral y que no se encuentra en periodo de prueba”

Ley 4 de 1992. “Mediante la cual se sefialan las normas, objetivos y criterios que debe observar el Gobierno Nacional para la fijacién del régimen
salarial y prestacional de los empleados piblicos, de los miembros del Congreso Nacional y de la Fuerza Piablica y para la fijacion de las
prestaciones sociales de los Trabajadores Oficiales y se dictan otras disposiciones, de conformidad con lo establecido en el articulo 150, numeral
19, literales e) y f) de la Constitucién Politica.”

Resolucién 4130 de 2013 del Ministerio de Relaciones Exteriores. “Por la cual se adoptan los requisitos para todas y cada una de las clases de visas
contempladas en el Decreto 834 del 24 de abril de 2013, y se dictan otras disposiciones sobre su expedicién.”

Instructivo U-IN.008.002.001 ingreso y diligenciamiento de la hoja de vida de un aspirante.

CONDICIONES GENERALES:

Cada mes las Unidades Académicas envian a las dreas de Personal Académico las novedades correspondientes a las vinculaciones de este
procedimiento.

Para la vinculacion de docentes no pertenecientes a carrera, se elabora la proyeccion de presupuesto para la vigencia siguiente, se realiza la liquidacion
del costo de docentes en cada semestre, tomando como insumos las necesidades presentados por cada uno de los decanos justificando la necesidad de
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vinculacién. Se ubican los recursos y se toma como base el presupuesto asignado por [a universidad al rubro de supernumerarios y de los recursos

propios.
La radicacion de documentos para vinculacién de un docente, debe hacerse minimo cinco (5) dias antes de iniciar la vinculacion.

Para el caso de docentes ocasionales y especiales, el examen médico ocupacional se realizard de acuerdo con lo estipulado en el procedimiento
EVALUACION MEDICA OCUPACIONAL U-PR.-D08.005.002. De acuerdo con lo estipulado en las normas relacionadas con Salud Ocupacional si el

docente se vincula por mas de 3 afos consecutivos deberd realizarse nuevamente el examen.
Este procedimiento no aplica para docentes en periodo de prueba.
Docentes no pertenecientes a la carrera profesoral podran ser vinculados ad honorem de acuerdo a la norma general.

[
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE SISTEMAS DE
ID | ACTIVIDAD DESCRIPCION DEPENDENCIA O [ CARGO VIO | pegisTRos | INFORMACIO
UNIDAD DE | PUESTO DE N o
GESTION TRABAJO APLICATIVOS
Se realiza la capacitacion al personal
Capacitacié encargado del procedimiento en las | Oficinas de I
apacitacion de los N L Funcionario
funcionarios UAR's, sobre la aplicacién de las normas | Personal o encargado del | Lista de
1 vigentes, los requisitos y las actividades | dependencia que . . . NA
encargados en i procedimiento  de | asistencia
a desarrollar, requeridas para la | haga sus veces en| |, L.
cada UAB ) - L vinculacién
vinculacién de personal académico no | la Sede
perteneciente a la Carrera Profesoral.
Se envia a cada facultad una
comunicacion, el cronograma de
Enviar  a las | radicacién de novedades, el Formato: | Oficinas de Funcionario
Facultades listado documental para vinculacién de | Personal 9| ancarsado del
2 cronograma de | personal  docente, Formato  de | dependencia que ﬁ X d Comunicacién | N/A
radicacién de | Verificacion Documental para | haga sus veces en plrocel imiento €
novedades Vinculacion de Personal Docente, y el | laSede vinculacion
instructivo ingreso y diligenciamiento de
la hoja de vida de un aspirante.
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE SISTEMAS DE
ID | ACTIVIDAD DESCRIPCION DEPENDENCIA O [ CARGO VIO | gecisTRos | INFORMACIO
UNIDAD DE | PUESTO DE N o
GESTION TRABAJO APLICATIVOS
Seleccionar Cada UAB realiza la seleccion de los 522:;;2;20 del Acta del
3 docente docentes a vincular, con la respectiva | Facultad rocedimiento de Consejo de la | N/A
aprobacién del Consejo de Facultad. P! L UA
vinculacién
Una vez elegido el docente, se [e solicita
la hoja de vida y documentos soporte
para iniciar vinculacién, asi como el
diligenciamiento de las afiliaciones al
sistema de seguridad social (Ver
Formato: listado documental para
Solicitar vinculacién de personal docente) y se le Funcionario Documentacié
4 d . informa que debe acercarse para ltad encargado del
locumentacién o 1a ord la realizacion de Faculta dimi d n para | N/A
inculacién reclamar fa orden para o proce |r!‘|‘|ent0 ® | vinculacién
paravincu exdmenes de ingreso. Ver procedimiento vinculacién
evaluacién médica ocupacional.
La UAB envia listado de docentes al drea
de Seguridad y Salud Ocupacional de la
Oficina de Personal o dependencia que
haga sus veces en la Sede para la
realizacién de examenes ocupacionales.
La UAB ingresa la hoja de vida a Sara Funcionari
Elaborar Web. uncionario ..
5 resolucion de | Procede a elaborar la resolucién de | Facultad mcarﬁ?d? CLEI R?Sdrc'.qn de SARA
vinculacién vinculacion del docente en el sistema plrocel imiento @ | Vinculacion
Sara y se deja en estado elaborado. vincutacion
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2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE SISTEMAS DE
ID | ACTIVIDAD DESCRIPCION DEPENDENCIA O | CARGO V0| pecistros | INFORMACIO
UNIDAD DE | PUESTO DE N o
GESTION TRABAJO APLICATIVOS
Posteriormente el Decano [a firmard y [a
Secretaria de Facultad notificard al
docente su vinculacion.
La UAB envia la Resolucion y Funcionario
Recibir resolucién | documentacion  de  vinculacion  del d del | C o
6 y documentacion | Docente a la Oficinas de Personal o | Facultad encar%la'l(? de omun.lc‘a 'l:lon N/A
de vinculacion dependencia que haga sus veces en la procedimiento e | de remisién
Sede. vinculacién
La Oficina de Personal o dependencia
que haga sus wveces, verifica que cada
hoja de vida de los docentes a vincular
esté completa, con los soportes
respectivos y el Formato de Verificacién
Documental para  Vinculacion  de
Personal Docente. Oficinas de Funcionario
Verificar hojas de Se verifica que la Falcultad no supere el | Personal ) o encargado del o
7 vida tope presupuestal asignado. dependencia que procedimiento  de Comunicacién | N/A
;La resolucién y demds documentacion | haga sus veces en | F. lacié
se encuentran conforme a los requisitos | la Sede vincutacion
de vinculacién?
Sl: Pasar a la actividad 8.
NO: Devolver los documentos a la
facultad mediante comunicacién
firmado por el Jefe de la Oficinas de
Personal o dependencia que haga sus
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE SISTEMAS DE
ID | ACTIVIDAD DESCRIPCION DEPENDENCIA O [ CARGO YIO| pecisTRos | INFORMACIO
UNIDAD DE | PUESTO DE N o
GESTION TRABAJO APLICATIVOS
veces en la Sede explicando [a
inconsistencia.
Remitir Se remiten documentos soporte al drea (szrg:;l d; Funcionario
documentos al | Salarial y Prestacional correspondiente d denci encargado del drea NA SARA
8 drea Salarial y | para las afiliaciones a entidades externas hepen encla  que | olarjal v
Prestacional legalizar Resolucién. 3ga SUS VECES €N | prestacional
yles la Sede
Archi Archivar el acto administrativo con los . Auxiliar Plan!lla de
9 rCh.W?r 30 | oportes correspondientes en el historial Archivo de administrativo o archivo de N/A
administrativo P po Personal . documentacid
laboral del docente. quien haga sus veces R
ELABORO E‘:ﬂgmg‘“ areas de Personal | peyis6 Eiﬂfm Andrés  Salamanca | AppoB | Alba Esther Villamil Ocampo
CARGO Areas de Personal Académico CARGO | Asistente Administrativo CARGO E:ﬁcr;?;ii::;:g'al de Personal Académico
FECHA Junio - 2014 FECHA Octubre - 2014 FECHA Octubre - 2014




GESTION DEL TALENTO HUMANO

- UNIVERSIDAD
-NACIONAL GUIA PROCEDIMENTAL Y NORMATIVA PARA LA GESTION

' DE COLOMBIA ADMINISTRATIVA DEL PERSONAL DOCENTE EN LA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA Zégz";‘ 145
e

Anexo 6: Procedimiento Renovaciones de nombramiento de personal docente

; B avensan GESTION DE TALENTO HUMANO Codigo: U-PR-08.002.012
Y9 NACIONAL Versién: 2.0

LY bECoTovmIA PROCEDIMIENTO: RENOVACIONES DE NOMBRAMIENTO DEL PERSONAL DOCENTE

PROCESO: INTEGRACION DE LA INSTITUCION [ SUBPROCESO: VINCULACION DE PERSONAL

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO: Realizar la gestion de renovacion del nombramiento del personal docente
ALCANCE: Aplica para todas las actividades de renovacién del nombramiento del personal docente de la Universidad Nacional de Colombia en todas sus
sedes. Inicia con la generacion del Reporte de fechas de vencimiento de los nombramientos y finaliza con el archivo de la resolucién de renovacion del
nombramiento en la historia laboral del docente, la cual previamente fue registrada en el sistema.
DEFINICIONES:
DNPAA: Direccién Nacional de Personal Docente y Administrativo.
SARA: Sistema de Informacién de Talento Humano.
Reporte del periodo de vencimiento del nombramiento del docente: documento informativo donde se establece que docentes tienen préxima la fecha de
vencimiento del nombramiento
UAB: Unidad Académica Basica
DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Acuerdo 123 de 2013 del Consejo Superior Universitario. "Por el cual se adopta el Estatuto de Personal Académico de la Universidad Nacional de
Colombia"
Circular de Rectoria N° 4. Aplicacion articulo 25 del acuerdo 123 de 2013 - C.S.U. Estatuto de Personal Académico - Renovacién de nombramiento.
Circular de Rectoria N° 7. Renovacién de nombramiento - precisién al numeral 6 de la Circular de Rectoria nimero 4 de 2014.
CONDICIONES GENERALES:
Es responsabilidad del docente realizar la solicitud de renovacion del nombramiento.
Es responsabilidad del Director de la UAB desarrollar
En caso que Facultad no adelante el proceso de renovacion del nombramiento, previa solicitud del docente, se realiza la renovacién automética en la
misma categoria y dedicacion. En este caso se deberd reportar a asuntos disciplinarios para lo de su competencia.
En caso de renovacion automdtica, al no haberse adelantado el proceso por el Director de la UAB, la Comision Evaluadora o Consejo de Facultad, la

Decanatura de [a Facultad elabora el acto administrativo de renovacién automatica y solicita [a investigacion disciplinaria correspondiente.

Si el docente no realiza la solicitud de renovacién de nombramiento en el plazo determinado, previo informe del Director de la UAB, este informar3 a las
Oficinas de Personal para iniciar el proceso de desvinculacién.

El pardgrafo 2 del articulo 25 del Acuerdo 123 de 2013 del Consejo Superior Universitario establece: Los profesores titulares con 15 afios o mds de
vinculacion en la carrera profesoral de la Universidad Nacional de Colombia tendran derecho automiaticamente a la tenencia del cargo.

El pardgrafo 3 del articulo 25 del Acuerdo 123 de 2013 del Consejo Superior Universitario establece: Los profesores asociados con 25 afios o més de
vinculacion en la carrera profesoral de la Universidad Nacional de Colombia tendrén derecho autométicamente a la tenencia del cargo.

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

ID [ ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS SISTEM
. DEPENDENCIA O | CARGO Y/O AS DE
UNIDAD DE | PUESTOD E INFOR
GESTION TRABAJO MACIO
N O
APLICA
TIVOS
Mediante el Sistema de Informacién SARA Oficinas de S Reporte del periodo SARA
. Personal o | Funcionario L
1 g se genera el reporte del vencimiento de . de wvencimiento del .
enerar reporte . . . dependencia que | responsable del . Micros
nombramiento docentes para la vigencia y h nombramiento de
aga sus veces en | proceso oft
se exporta a Excel. docentes
la Sede Excel
Se comunica a las Facultades y UAR’s la Oficinas de Comunicacién ¥
relacion de los profesores de carrera que Personal o | Funcionari renorte del periodo de
. deben iniciar el proceso de renovadién de . uncionario porte del p
2 | Enviar reporte nombramiento, 3l menos con tres (3) dependencia que | responsable del | vencimiento del | NA
Ry haga sus veces en | proceso nombramiento  de
meses de anticipacion a la fecha de
- ] la Sede docentes
vencimiento del nombramiento.
Solicitud Fle renovacion _ﬁie El doceqte de acuerdo a la comunicacién Docente _| Docente - o
3 | nombramiento y remisién | que recibe de la UAB soportada en el | o . Comunicacién Informe
. . . Director UAB Director UAB.
al Consejo de Facultad. reporte enviado por las Oficinas de
Personal o dependencia gue haga sus
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veces en la Sede, comunica su intencion
de renovacion del nombramiento,
adjuntando el informe autoevaluativo de
las actividades desarrolladas durante el
iltimo periodo de nombramiento.
El Director de la UAB remite la
documentacién al Consejo de Facultad
para el trdmite correspondiente.
Iniciar trémite de Una vez recibida la documentacion del | Consejo de Funcionario )
renovacian de | Director de la UAB, el Consejo de Facul'tac! o Comité responsable del Acta del Consejo de NJA
. Facultad desarrolla los procesos de | Académico Facultad.
nombramiento - . . . proceso
evaluacién para la renovacion de acuerdo | Administrativo
a la norma vigente.
El Consejo de Facultad, Instituto o
Comité  Académico  Administrativo
estudia la solicitud de renovacion del
nombramiento y emite un concepto
favorable o desfavorable y notifica al
profesor. Decision sobre la cual sdlo
Aprobar o no de la deel d Lo
renovacion de | Procede lrecurso de reposicion. Consejo de | Resolucitn de N/A
nombramiento Y| g p ble: La D Facultades Facultad, renovacion de
elaboracién  del  acto| ' ©* l avorable: l ecanatlura‘llo ;u Decano nombramiento
administrativo. equivalente emite [a Resolucién de docente
renovacion del nombramiento y se remite
a la Oficina de Personal o dependencia
que haga sus veces en la Sede.
Si no es favorable: La Decanatura informa
a la Oficina de Personal o dependencia
que haga sus veces en [a Sede, se elabora
el acto administrativo de no renovacién
de nombramiento por la instancia
competente y se notifica al docente.
Copia del acto administrativo se remite a
la Oficina de Personal o dependencia que
haga sus veces en la Sede.
Una vez recibida [a resolucion por la
Oficina de Personal o dependencia que | Oficina de Resolucién de
Recibir, verificar, registrar y | haga sus veces en la Sede, se realiza el | Personal o | Funcionario Renovacion o no
legalizar el acto | proceso de verificacién y registro en el | dependencia que | responsable del | renovacién de | SARA
administrativo. sistema y se remite a la oficina Salarial y | haga sus veces en | proceso nombramiento
Prestacional o dependencia que haga sus | la Sede docente.
veces en la Sede para la legalizacion.
Resolucion de
Archi Archivar los actos administrativos en la | Archivo de f;sn%ﬁ::{:g de Reno': acion de N/A
rehivar historia laboral del docente. personal. pons nombramiento y
la actividad documentacién
soporte
ELABORO Eﬁﬂg:ﬁig‘ﬁ dreas de Personal | peviso E?}ﬂfem Andrés  Salamanca |, prog0) | Alba Esther Villamil Ocampo
CARGO Areas de Personal Académico CARGO | Asistente Administrativo CARGO Egzcr;?;?sg::;:galde Personal Académico
FECHA Junio - 2014 FECHA | Octubre - 2014 FECHA | Octubre - 2014
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Anexo 7: Procedimiento Vinculacién de personal académico en periodo de prueba

)Ql UNIVERSIDAD GESTION DE TALENTO HUMANO Codigo: U-PR-08.002.013
e NACIONAL Version: 2.0

[l DE CoEOMBIA PROCEDIMIENTO: VINCULACION DE PERSONAL ACADEMICO EN PERIODO

T DE PRUEBA

PROCESO: INTEGRACION A LA INSTITUCION SUBPROCESO: VINCULACION DE PERSONAL

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Realizar el nombramiento en periodo de prueba de los docentes, mediante actos administrativos previa participacién en el Concurso
Profesoral.

ALCANCE: Inicia con el envio de la Resolucion de Ganadores, elegibles y cargos desiertos del concurso profesoral y termina con el ingreso del
docente al sistema y con el archivo en la historia laboral del docente. Aplica para los docentes de la Universidad.
DEFINICIONES:

DMPAA: Direccidn Nacional de Personal Académico y Administrativo.

SPN: Sede de Presencia Nacional

UAB: Unidad Académica Basica.

DNTIC: Direccién Nacional de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones

SARA: Sistema de informacién de Talento Humano de la Universidad Nacional de Colombia
SPN: Sede de Presencia Nacional.

CIARP: Comité Interno de Asignacién y Reconocimiento de Puntaje.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Acuerdo 123 de 2013 del Consejo Superior Universitario. "Por el cual se adopta el Estatuto de Personal Académico de la Universidad Nacional de
Colombia"

Ley 4 de 1992. “Mediante la cual se sefialan las normas, objetivos y criterios que debe observar el Gobierno Nacional para la fijacion del régimen
salarial y prestacional de los empleados piiblicos, de los miembros del Congreso Nacional y de la Fuerza Pablica y para la fijacion de las prestaciones
sociales de los Trabajadores Oficiales y se dictan otras disposiciones, de conformidad con lo establecido en el articulo 150, numeral 19, literales e) y f)

de [a Constitucion Politica.”

Resolucién 4130 de 2013 del Ministerio de Relaciones Exteriores. “Por la cual se adoptan los requisitos para todas y cada una de las clases de visas
contempladas en el Decreto 834 del 24 de abril de 2013, y se dictan otras disposiciones sobre su expedicion.”

Acuerdo 023 de 2008 del Consejo Superior Universitario, “Por el cual se modifica el Acuerdo 011 de 2003, relacionado con la reglamentacién de la
aplicacion del Decreto 1279 de 2002, que establece el régimen salarial y prestacional de los docentes de las Universidades Estatales”.

Decreto 1279 de 2002 “Por el cual se establece el régimen salarial y prestacional de los docentes de las Universidades Estatales”.

Resolucidn 1494 de 2009 "Por la cual se unifica la normatividad interna en materia de delegaciones y competencias en asuntos de personal académico
y administrativo”.

Acuerdo 072 de 2013 del Consejo Académico "Por el cual se reglamentan los Concursos Profesorales, para la provision de cargos de la Carrera
Profesoral Universitaria”

Acuerdo 073 de 2013 del Consejo Académico " Por el cual se reglamenta el periodo de prueba y su evaluacion”.

Resoluciones Especificas de Facultad, Instituto o Sede de Presencia Nacional que reglamentan cada convocatoria.

Decreto 2775 de 2005 “Por el cual se establecen las funciones y requisitos generales para los diferentes empleos piiblicos de los organismos y
entidades del orden nacional y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 19 de 2012 “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y trémites innecesarios existentes en la
Administracién Piblica”.

CONDICIONES GENERALES:

Para la contratacién de Docentes extranjeros, el Ministerio de Relaciones Exteriores establece los documentos necesarios para la expedicién de la VISA
TEMPORAL DE TRABAJO.

Cuando un Docente Extranjero trabaja en otra Universidad debe hacer el tramite para que en la visa aparezca que va a trabajar en la Universidad
Nacional.

Si el docente extranjero es casado, o tiene un hijo colombiano, o es hijo de padres colombianos, sélo requiere que la visa tenga permiso para trabajar en
la Universidad Nacional.




. UNIVERSIDAD

GESTION DEL TALENTO HUMANO

NACIONAL GUIA PROCEDIMENTAL Y NORMATIVA PARA LA GESTION
ADMINISTRATIVA DEL PERSONAL DOCENTE EN LA
Pagina: 14
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA agina: - 148
de 291
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE SISTEMAS DE
ID | ACTIVIDAD DESCRIPCION DECENERENCIANIO] [EARGO YO | REGISTROS INFORMACIO
UNIDAD DE | PUESTO DE N o]
GESTION TRABAJO APLICATIVOS
Una vez superado el concurso profesoral,
. .. | la Facultad, Instituto, Centro o SPN "
Enviar Resolucién . s Oficina de P l de Funcionario Resolucién
de ganadores, | &MV!a 2@ 'a Ulidna de Fersona Facultad, Instituto, ganadores,
1 . dependencia que haga sus veces en la encargado del L N/A
elegibles y cargos Sede |a Resolucién de Deca Centro o SPN elegibles y
desiertos ge 1@ Resowclon de natura o praceso cargos desiertos
Direccién que contiene la lista de
elegibles y ganadores
Via e-mail se comunica a los docentes
C . L que fueror;ll?;l dos mT?. g:lnadf(?rfasi.del Oficina de Personal | Funcionario Comunicacion [
2 domunn:ar a los | concurso. Se hace con el fin de ofidializar | "0 o haga sus | encargado del | Correo N/A
ocentes la bienvenida, explicar el proceso de veces en la Sede roceso Electrénico
vinculacién y la reglamentacion que los p
Va a regir.
Recibir de Hojas de | Con [a informacion del CIARP se Oficina de Personal | Funcionario
3 Vida con soportes y | estudian las hojas de vida y de acuerdo o quien haga sus | encareado del | NJA N/A
asignar la categoria | con la asignacion realizada, se asignard la vecls enla S%:ie rocegso
docente categoria docente. p
En una hoja de cilculo en  Excel, se
calcula la remuneracion y la categoria de
Realizar el cilculo acﬁ;go con la dpuntuauon quel otorga el Oficina de Personal | Funcionario Registro de
4 de remuneracién y ARF; teniendo en cuenta los topes | , quien haga sus | encargado del | remuneracién N/A
. méximos para inclusién, establecidos en
categoria la normatividad vigente. veces en la Sede proceso en Excel
;Se  presentan inconsistencias  que
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE SISTEMAS DE
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION DEPENDENCIA O | CARGO YI0 | ReGISTROS [NECRIAACICY
UNIDAD DE | PUESTO DE N 0]
GESTION TRABAJO APLICATIVOS
afectan la categoria?
Sl. Se comunica al docente para que
realice actualizacion de la
documentacion e informacion y asi
mismo hacer modificaciones a la
categoria que haya a lugar.
NO. Pasar a la actividad 6.
Se elabora la Resolucién de
Elaborar y aprobar ?"“‘.b';’,‘"e"tg" en dp:lr;ofclo ddsi 'g;e.ba‘ Oficina de Personal | Funcionario Resolucién de
5 Resolucién de | | revio Visto Bueno cle de fa UNAna | o quien haga sus | encargado del Nombrami SARA
Nombramiento de Personal o quien haga sus veces se veces en la Sede proceso lombramiento
remite a la Vicerrectoria correspondiente
para su aprobacion y firma.
Con la resolucién se envia comunicacion
electrénica a los docentes informandoles
qué documentos deben presentar para
Enviar ;{er;l?;nalm(ﬁfsstgnles incl!;:ma E:g;; Oficina de Personal | Funcionario Comunicacién
6 comunicacién a los N a q o quien haga sus | encargado del | /correo N/A
deben practicar el examen médico Pre- .
docentes ocupacional. veces en la Sede proceso electrénico
Finalmente, se le informa al Docente que
tiene 10 dias habiles para aceptar el
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2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE SISTEMAS DE
ID | AcTIVIDAD DESCRIPCION DEPENDENCIA™ O [ CARGO V0| gegisTRos | INFORMACIO
UNIDAD DE | PUESTO DE N o
GESTION TRABAJO APLICATIVOS
nombramiento y el término establecido
por la Universidad para posesionarse.
El docente debe manifestar su intencién
de aceptacion del nombramiento.
;El docente acepta el nombramiento?
Si: Para actividad 9
Aceptacién del No: Se elabora Resolucién de revocatoria | Oficina de Personal | Funcionario
7 ptacior del nombramiento en periodo de prueba | o quien haga sus | encargado del | Resolucién N/A
nombramiento ; :
y se devuelve la hoja de vida a la | vecesen laSede proceso
Facultad, informandoles que continiien
con la aplicacion de la lista de elegibles.
;El docente es extranjero?
Si: Pasa actividad 8
No: Pasa a actividad 9.
Se diligendia el formato establecido por . L Formato
Elaborar  formatn el Ministerio de Relaciones Exteriores, la Oﬁcm'a de Personal | Funcionario Ministerio  de
8 para VISA o . o quien haga sus | encargado del N N/A
TEMPORAL cual se envia junto con la resolucién de veces en la Sede roceso Relaciones
nombramiento al Docente. P Exteriores
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE SISTEMAS DE
ID | AcTIVIDAD DESCRIPCION DEPENDENCIA™ O [ CARGO V0| pegisTRos | INFORMACIO
UNIDAD DE | PUESTO DE N o
GESTION TRABAJO APLICATIVOS
Via e-mail, se le notifica al docente que | Oficina de
debe reclamar la orden para hacerse la | Seguridad y Salud | Funcionario
9 Examen médico Evaluacion Médica Ocupacional | Ocupacional o | encargado del | Orden Médica N/A
(Procedimiento  U-PR.-008.005.002), | quien haga sus | proceso
previo a la posesién. veces en la sede
Una vez diligenciados por el docente Tos
formatos, se envian los formularios de . .
afiliacion a las entidades de seguridad Oficina_Salarial y Funcionario
10 Enviar formularios - - h Prestacional o Formularios de
. social, o se pueden ingresar por internet . encargado del L N/A
de afiliacion b quien haga sus Afiliacion
o con el asesor, segin sea el caso. Ver 2 Sed proceso
procedimiento  Afiliacion a Seguridad | VE€®° &N 12 >ede
Social.
Después que el docente confirma su
aceptacion del nombramiento, entrega
los documentos y es apto en el resultado
de la evaluacién médica ocupacional, se
Elaborar acta de elabora el acta de posesién. Oﬁcm'a de Personal | Funcionario Acta de
1 osesion o quien haga sus | encargado del Posesion SARA
p En el caso excepcional que el docente no | veces en la Sede proceso
se posesione en la fecha establecida, se
concertard una nueva fecha, en los
términos  establecidos por la
Universidad.
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2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE SISTEMAS DE
ID | ACTIVIDAD DESCRIPCION DEPENDENCIA™ O [ CARGO VIOl peisTRos | [NFORMACIO
UNIDAD DE | PUESTO DE N o]
GESTION TRABAJO APLICATIVOS
! . Oficina de Personal | Funcionario
12 Aprobar y ﬁrmar El docente toTajuramenrDyseﬁrma el o quien haga sus | encargado del Acta . de N/A
acta de posesi6n acta de posesion. veces en |2 Sade proceso Posesién
Solicitar creacién | Via e- mail, se solicita la DNTIC la | Oficina de Personal | Funcionario Correo
13 de cuentas de | creacion de las cuentas de correo | 0 quien haga sus | encargado del Electrénico N/A
correo electrénico | electrénico institucional. veces en la Sede proceso
solicitar recibir Mediante correo electrénico se solicita [a | Oficina de Personal | Funcionario
14 far y elaboracion del carné a la dependencia | o quien haga sus | encargado del | Comunicacién N/A
carné
encargada de esto en cada Sede. veces en la Sede proceso
:}ﬂ::e ntos a la Se envia la documentacién del docente, DDDSc:Srirg:]ntos de
Oficina Salarial resolucién de nombramiento y acta de | Oficina de Personal | Funcionario p ol iy d
15 Pregtr;ion?ala"a g posesion a la Oficina Salarial y| o quien haga sus | encargado del ;fm;rca:;f;entoe N/A
quien haga sus Prestacional o quien haga sus veces en la | veces en la Sede proceso ada d‘e
veces en la Sede. Sede. posesion
Se  legaliza la  Resolucion de . . DDcuTentos de
. . . . Oficina Salarial y A posesion,
Legalizar nombramiento en el sistema, se incluyen P . Funcionario .
. ; N . restacional o resolucién  de
16 resolucién en el | las entidades de seguridad social y el vien ha sus encargado del nombramiento SARA
sistema medio por el cual se va a realizar el pago q l gaed proceso dj
de némina. veces en la Sede. acta e
posesion
Generar ProgTar'r:la Se generan en el sistema los PTA de los Oficina de Personal | Funcionario
17 de Trabajo | docentes vinculados y se envia informe .
- ) " o quien haga sus | encargado del | Informa Excel SARA WEB
Académico e | al CIARP para la asignacion en Acta
] - veces en la Sede proceso
informe para el | correspondiente de los docentes en
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE SISTEMAS DE
ID | ACTIVIDAD DESCRIPCION DERENDENCIANICY| KEARGH YIO | REGISTROS INFORMACIO
UNIDAD DE | PUESTO DE N o]
GESTION TRABAJO APLICATIVOS
CIARP periodo de prueba.
Archivar acto Archivar los actos administrativos con | Oficina de Personal | Funcionario Planilla de
18 administrativo los soportes correspondientes en el | o quien haga sus | encargado del | archivo de | N/A
historial laboral del nuevo Docente. veces en la Sede proceso documentacion
ELABORO Eﬁﬂgﬁi?&s reas de Personal REVISO | Carlos Andrés Salamanca Guerrero APROBO | Alba Esther Villamil Ocampo
CARCO Areas de P | Académi CARGO | Asi Admini . CARGO Directora Macional de Personal
reas de Personal Académico sistente Administrativo Académico y Administrativo
FECHA Junio - 2014 FECHA Septiembre - 2014 FECHA Octubre de 2014
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Anexo 8: Procedimiento Evaluacién del desempefio de cargos académico administrativos

B rvesman GESTION DE TALENTO HUMANO Cédigo: U-PR-08 003.001
Aotk NACIONAL Versidn: 2.0
U751 e Cotovmia PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL DESEMPENO DE CARGOS ACADEMICO
st ADMINISTRATIVOS
[ PROCESO: ORGANIZACION Y DESARROLLO SUBPROCESO: EVALUACION DEL PERSONAL

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO: Gestionar la asignacién de puntaje de acuerdo con los resultados de la evaluacion anual del desempefio en cargo académico-administrativo.

ALCANCE: Inicia con la generacién del reporte de docentes del periodo a evaluar y finaliza con la aplicacién del puntaje otorgado en ndmina. Aplica para
personal docente que desemperie o haya desempefiado cargos Académico — Administrativos establecidos por el Consejo Superior Universitario.

DEFINICIONES:

C5U: Consejo Superior Universitario.

DNPAA: Direccién Nacional de Personal Docente y Administrativo.

SARA: Sistema de Informacion de Talento Humano.

SPN: Sede de Presencia Nacional.

CIARP: Comité Interno de Asignacién y Reconocimiento de Puntaje.

Cuerpo Colegiado: Instancia constituida por pluralidad de personas establecida en la Estructura Orgénica de la Universidad.

Jefe Inmediato: Servidor piblico que ejerce las funciones de direccién supervision o coordinacién del funcionario que debe evaluar.
DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Acuerdo 123 de 2013 del Consejo Superior Universitario. "Por el cual se adopta el Estatuto de Personal Académico de la Universidad Macional de Colombia”
Decreto 1279 de 2002 “Por el cual se establece el régimen salarial y prestacional de los docentes de las Universidades Estatales”.

Acuerdo 023 de 2008 del Consejo Superior Universitario. “Por el cual se modifica el Acuerdo 011 de 2003, relacionado con la reglamentacién de la aplicacién del
Decreto 1279 de 2002, que establece el régimen salarial y prestacional de los docentes de las Universidades Estatales”

Acuerdo 005 de 2009 del Consejo Superior Universitario. “Por el cual se modifica el Acuerdo 023 de 2008 del Consejo Superior Universitario”

Acuerdo 071 de 2012 del Consejo Superior Universitario. “Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo 023 de 2008 del Consejo Superior Universitario”

Acuerdo D007 de 2004 del Grupo de Seguimiento al Régimen Salarial y Prestacional de los profesores de [as Universidades Pablicas.

CONDICIONES GENERALES:

Se asignaran puntos salariales por cada afio cumplido a los docentes que desempeiien los cargos académico - administrativos citados en el articulo 2. del
Acuerdo 005 de 2009, que modifica el articulo 38 del Acuerdo 023 de 2008 del Consejo Superior Universitario.

[ Z- TNFORMACTON ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE SISTEMAS DE
D. ACTIVIDAD DESCRIPCION DEFEI&DENCIR 0 UNIDAD DE | CARGO ¥/0 PUESTO DE REGISTROS INFORMACION O
GESTION TRABAIO APLICATIVOS
Se suministra periédicamente un listado de los
profesores(as) que se encuentran préximos a
cumplir el afio de servicios en desempefio de Oficinas de Personal o | Fundonario
Elaborar y ajustar | labores académico - administrativas y se envia a -
1 . . . A dependencia que haga | responsable de la | Reporte SARA
reporte las instancias correspondientes. Asi mismo se la Sed vidad
anexa el Formato de Evaluacién del Desempeiio | S5 VEces €N € activida
en Cargos Académico - Administrativos
U-FT-08.003.003 y U-FT-08.003.015
. A ! . Oficio
Practicar y remitir ﬁelnsltana;_s pe)rnnen'f_es (Cue{po Colegladody Funci .
evaluacién de nmediato) realzan el = proceso - de Dependencia encargada uncionana Formatos de
2. _ evaluacién y remiten la consolidacién de las i responsable de la o N/A
desempefio en el . . de la Evaluacion T evaluacién
evaluaciones a la Oficna de Personal o actividad
cargo dependencia que haga sus veces en la Sede. (U-FT-08.003.003 y
: U-FT-08.003.015)
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[T TRFORMACTON ESPECTFICA DEL PROCEDIRIERTE
RESPONSABLE SISTEMAS DE
D. ACTIVIDAD DESCRIPCION DEPENDENCIA O  UNIDAD DE CARGO Y/0 PUESTO DE REGISTROS INFORMACION O
GESTION TRABAIO APLICATIVOS
Una wvez recibida esta informacion y
C lidacion de L promediadas las calificaciones provenientes de
Irﬁ‘giﬁ‘l;c?g:'lon €131 a5 dos instancias evaluadoras, la Oficina de | Oficinas de Personal o | Funcionario
3 ; Y Personal o dependencia que haga sus veces en la | dependencia que haga | responsable de la| Oficio N/A
pfgf,:fpy FemisIoN | sede, asigna el puntaje respectivo de acuerdo a | sus veces en la Sede actividad
a la tabla establecida para tal fin, sujeta a la
norma vigente y remite al CIARP.
Revision y | EL CIARP ingresa la informacién al sistema y
aprobacién del | verifica que se cumplan con las especificaciones | Comité  Interno  de Fundionario
4 Co_mité_l'ntemo de | requeridas. En caso de incon‘sisrencias estas Asignaciilin. y responsable de I | N/A SARA
Asignacién y | deben ser reportadas a las Oficinas de Personal | Reconocimiento de actividad
Reconocimiento de | o dependencia que haga sus veces en la Sede | Puntaje.
Puntaje para el ajuste respectivo.
Si es aprobado por esta instancia, proceden a
cargar las actas de puntaje y a comunicar a la | Comité  Interno  de Funcionario
5 Cerrar y generar | Oficina Salarial y Prestacional o dependencia | Asignacién Y | responsable de la Registro acta de SARA
actas que haga sus veces en la Sede, para su debido | Reconocimiento de acanci' dad Comité
proceso de legalizacién y aplicacion en el | Puntaje.
sistema.
R'e\rlsmn en el Mediante reporte generado desde el sistema se | Oficinas  Salarial R
sistema de la ] L ’ - . Funcionario
; .. confronta la informacién aplicada en némina. | Prestacional o
6 | informacién o N . . . responsable de la| N/A SARA
N De existir inconsistencia se comunica al CIARP, | dependencia que haga i
aplicada en e o R actividad
- para su rectificacion y aplicacién. sus veces en la Sede
némina.
- | R bles a de Pi [ . | Carl André Sal .
ELABORQ | ,oFones Vies areas €6 TErsonT | Reviso | coooe e 2TAMANE | ApRoBO | Alba Esther Villamil Ocampo
; o . L . Directora Nacional de Personal Académico
CARGO Areas de Personal Académico CARGO | Asistente Administrativo CARGO y Administrativo
FECHA Junio - 2014 FECHA Octubre - 2014 FECHA | Octubre - 2014
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Anexo 9: Procedimiento Evaluacién de desempefio del personal docente

B oaveow GESTION DE TALENTO HUMANO Codigo: U-PR-08.003.002
Pl NA Version: 2.0
& L4 DEColOMBIA PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL DESEMPENO PERSONAL DOCENTE

[ PROCESO: ORGANIZACION Y DESARROLLO | SUBPROCESO: EVALUACION DEL PERSONAL

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Gestionar la asignacion de puntaje de acuerdo con los resultados de la evaluacion anual del desempenio.

ALCANCE: Inicia con la generacién del reporte de docentes del periodo a evaluar y finaliza con la aplicacién del puntaje otorgado en némina. Aplica para el
Personal Académico de Carrera Profesoral.

DEFINICIONES:

CSU: Consejo Superior Universitario.

UAB: Unidad Académica Basica.

SARA: Sistema Integrado de Informacion de Talento Humano.

Comité Interno de Asignacién y Reconocimiento de Puntaje. Es el érgano interno universitario encargado de la asignacién y reconocimiento de bonificaciones, de
puntos salariales por titulos, categorias, experiencia calificada, cargos académico-administrativos y desempefio en docencia y extensién y por produccién
académica. Fue constituido mediante Acuerdo No. 5 de 2003 del Consejo Superior Universitario, modificado por el Acuerdo No. 052 de 2006, en cumplimiento a
lo establecido por el articulo 25 del Decreto 1279 de 2002.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Acuerdo 136 de 1993 del Consejo Superior Universitario. Por el cual se reglamenta el sistema de evaluacién para los profesores universitarios de  carrera de la
Universidad Nacional de Colombia

Acuerdo 123 de 2013 del Consejo Superior Universitario. Por el cual se adopta el Estatuto de Personal Académico de la Universidad Nacional de Colombia.
Acuerdo 124 de 2013 del Consejo Superior Universitario. Por el cual se modifica el paragrafo del articulo 36 el Acuerdo 023 de 2008 y se deroga el articulo 1 del
Acuerdo 005 de 2009, ambos del Consejo Superior Universitario.

Acuerdo 023 de 2008 del Consejo Superior Universitario. Por el cual se modifica el Acuerdo 011 de 2003, relacionado con la reglamentacién de la aplicacién del

Decreto 1279 de 2002, que establece el régimen salarial y prestacional de [os docentes de [as Universidades Estatales

Acuerdo 005 de 2009 del Consejo Superior Universitario. Por el cual se modifica el Acuerdo 023 de 2008 del Consejo Superior Universitario.

Acuerdo 001 de 2004 del Grupo de Seguimiento al Régimen Salarial y Prestacional de los profesores de las Universidades Piblicas. Ministerio de Educacién.
Decreto 1279 de 2002, del Ministerio de Educacion Nacional. Por el cual se establece el régimen salarial y prestacional de los docentes de las Universidades
Estatales.

CONDICIONES GENERALES:

Se asignaran puntos salariales por cada ano cumplido a los docentes que se encuentren en la carrera profesoral universitaria.

Cuando una evaluacién anual sea insatisfactoria, la siguiente evaluacién anual debera ser realizada por una comisién conformada por el Director de la Unidad
Académica Basicay dos profesores asociados o titulares designados por el Consejo de Facultad o su equivalente.

Las evaluaciones colegiadas efectuadas a un mismo profesor deberdn ser realizadas por comisiones diferentes.

Los puntajes otorgados por evaluacion del desempefio generan variacion en la asignacion salarial.

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE SISTEMAS DE
D} acTivipap DESCRIPCION DEPENDENCIA o |[ShiEs YO | RecisTROS liscntele
UNIDAD DE GESTION EUESIE DE i g
TRABAJO APLICATIVOS
Se genera un reporte y se elabora un listado de
los docentes de planta, teniende como y
) - . ) Sistema  de
referencia el afo calendario inmediatamente . N .
. Ny A~ Oficina de Personal o | Funcionario Informacién
1 | Generar y ajustar | anterior, con los siguientes campos: Dependencia que haga | encareado de esta del  Talento
reporte. Unidades Académicas Bésicas, apellidos y P lag od 5 . 3 d Reporte H
nombres, identificando las situaciones que | SUSVECESEN e activida S:;{“.:no -
afecten la evaluacién de acuerdo a los criterios :
establecidos en la norma vigente.
Remitir listado a Ssr:amdfiﬁ?(gf?jo raoi.oeiodlaiaeir:ﬁj:jéﬂj\i Oficina de Personal o | Funcionario
2. | las Dependencias para g e p . Dependencia que haga | encargado de esta | Listado N/A
N acuerdo a los criterios establecidos en la norma L
respectivas. vieente sus veces en la Sede actividad
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2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE SISTEMAS DE
& ACTIVIDAD DESCRIPCION DEPENDENCIA a CRRG Y/o REGISTROS [HEGRAMACIL)
UNIDAD DE GESTION | PUESTO Bz i @
TRABAJO APLICATIVOS
Una vez evaluados los docentes, cada una de
las Secretarias de Facultad de Instituto o .
. Secretarias de Facultad
. Dependencia que haga sus veces en las Sedes . -
Remitir las e . la Ofii de Pe N de Instituto o | Funcionario Listad d
3 | evaluaciones remitiran a3 1a cinas  de fsona. @ Dependencia que haga | encargado de esta stados © | N/A
Diligenciad Dependencia que haga sus veces en la Sede, los las Sed vidad evaluacion
tligenciadas. listados de evaluacién  diligenciados, previa ISUS veces en fas es | activida
notificacion resueltos los recursos a que haya nstituto.
lugar.
La Oficina de Personal o Dependencia que haga
sus veces en la Sede recibe la informacién de las
UAB, v consolida un listado con los siguiente
Consolidacién de la | campos:
Informacién y
remisién al Comité | ldentificacién, nombre del Docente, Unidad de | Oficina de Personal o | Funcionario Comunicacién de
4 | Interno de | Adscripcion, Facultad, Situaciones | Dependencia que haga | encargado de esta e y N/A
. P S = remision y Listado
Asignacién y | administrativas del docente en la vigencia a | susveces en la Sede actividad
Reconocimiento de | evaluar, evaluacién y observaciones.
Puntaje.
Una vez consolidada la informacién es remitida
al Comité Interno de Asignacién y
Reconocimiento de Puntaje.
Revision y | EL Comité de Puntaje ingresa la informacion al Comité  Interno  de Sistema  de
aprobacién del | sistema SARA y verifica que se cumplan con las Asignacion Funcionario Informacién
5 | Comité Interno de | especificaciones requeridas. En caso de gnacion. Y encargado de la | N/A del  Talento
P ; . ) ) Reconocimiento de L
Asignacién y | inconsistencias estas son reportadas a la Oficina Puntaie actividad Humano -
Reconocimiento de | de Personal o Dependencia que haga sus veces e SARA.
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE SISTEMAS DE
10| acrivibap DESCRIPCION DEPENDENCIA |G VIO peGisTROS INECRMAC
UNIDAD DE GESTION | PUESTO ks N ©
TRABAJO APLICATIVOS
Puntaje en [a Sede para el ajuste respectivo.
Si es aprobado por esta instancia, proceden a Sistema  de
cargar las actas de puntaje y a comunicar a la | Comité  Interno  de Fundionario Informacion
6 Cerrar y generar | Oficina Salarial y Prestacional o dependen.cia Asignacién_ y encargado de la | Registros del  Talento
actas que haga sus veces en la Sede, para su debido | Reconocimiento de actividad Humano
proceso de legalizacion y aplicacion en el | Puntaje. SARA. -
sistena. ’
Revision en el Mediante reporte generado desde el sistema Sistona de
sistema de la SARA 5e[i;onﬁi?ntla .la mfc‘lrmaalan aplicada &M Oficina de Personal o | Funcionario Informacion
7 | informacién nomina. De existir Inconsistencia se comunica Dependencia que haga | encargado de la | N/A del  Talento
N al Coordinador Comité Interno de Asignacion y L
aplicada en P . .. | susveces en la Sede actividad Humano -
- Reconocimiento de Puntaje, para su rectificacion
nomina. P, SARA.
y aplicacién.
- | Responsables  3dreas de  Personal Carlos  Andrés  Salamanca o
ELABORO | j —hsica REVISO | ¢ orero APROBO | Alba Esther Villamil Ocampo
o . L . Directora Nacional de Personal
CARGO Areas de Personal Académico CARGO | Asistente Administrativo CARGO Académico y Administrativo
FECHA Junio - 2014 FECHA | Octubre - 2014 FECHA Octubre - 2014
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Anexo 10: Procedimiento Promocién a la categoria de profesor titular

i QA\ UNIVERSIDAD GESTION DE TALENTO HUMANO 5“@91%—3“‘031003-005
-+ NACIONAL ersion: 2.

¥ DE COLOMBLA PROCEDIMIENTO: PROMOCION A LA CATEGORIA DE PROFESOR TITULAR

PROCESO: ORGANIZACION Y DESARROLLO | SUBPROCESQ: PROMOCION DE PERSONAL

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Gestionar a las solicitudes de promocién en la carrera profesoral universitaria a la categoria de profesor titular.

ALCANCE: El procedimiento inicia con [a Solicitud de Promocién a profesor titular ante el director de [a UAB, por parte del docente y finaliza con el
archivo de los actos administrativos en la historia laboral del docente. Aplica para todas las actividades de promocion a la categoria de profesor titular
para docentes de carrera de la Universidad Nacional de Colombia en todas sus Sedes.

DEFINICIONES:

CSU: Consejo Superior Universitario.

Profesor Titular: Tipo de categoria de los docentes en carrera profesoral.

Dedicacién: Tipo de vinculacién del docente definido en el tiempo en horas que dedica a la Universidad.

DNPAA: Direccién Nacional de Personal Docente y Administrativo.

SARA: Sistema de Informacién de Talento Humano.

SPN: Sede de Presencia Nacional.

CIARP: Comité Interno de Asignacién y Reconocimiento de Puntaje.

UAB: Unidad Académica Basica

Requisitos Administrativos: Son los requisitos establecidos en la norma que puedan ser verificados por las Oficinas de Personal o dependencia que haga
sus veces en la Sede.

Requisitos Académicos: Son los requisitos establecidos en la norma que puedan ser verificados por las Facultades.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Acuerdo 123 de 2013 del Consejo Superior Universitario. "Por el cual se adopta el Estatuto de Personal Académico de la Universidad Nacional de
Colombia"

Acuerdo 074 de 2013 del Consejo Académico. “Por el cual se establecen los puntajes por productos académicos para el personal académico de la
Universidad Nacional de Colombia, para efectos de promocidn”

CONDICIONES GENERALES:

Los requisitos para la inclusién de docentes en la categoria de profesor Titular se encuentran establecidos en el articulo 21 del Acuerdo 123 de 2013
del Consejo Superior Universitario.

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE SISTEMAS
DE
ID | ACTIVIDAD DESCRIPCION DEPENDENCIA o | SARGO YIO | ReisTROS LEo
UNIDAD DEGESTION | PUESTO DE e
TRABAJO APLICATI
VOos
El Docente solicita al Director de la
UAB la promocién a Profesor Titular
Solicitar  Promocion  a informando a cudl de los numerales Solicitud
1 Profesor Titular establecidos en el literal ¢ del | Facultades Docente promocién a| N/A
articulo 21 del Acuerdo 123 del profesor titular
Consejo Superior Universitario se
acoge.
El Director de la UAB solicitara a la
Oficina de Personal o dependencia
solicitar  certificado  de | I"€, haga sus veces en IE.' Sede el
2 cumplimiento de certificado  de  cumplimiento _ de UAB Director UAB Oficio N/A

requisitos administrativos
informando la alternativa para
promocién  seleccionada por el

requisitos administrativos

Profesor.
. Solicitar  certificado  de puntaje | qe o de Personal o

Elaborar ¥ Enviar | (Cuando el docente de promociones . I

T . dependencia que haga sus | Funcionario e
Certificacion de| por la opdén 2), elaborar Certificacién  de

3 o e - veces en la Sede responsable de la L SARA

cumplimiento de | certificacion de cumplimiento de actividad Requisitos
requisitos administrativos | requisitos administrativos y remitirla CIARP

al Director de la UAB.

4 VedﬁFaFién de requisitos | De acu.e'rdo con l.a alternativa de Consejo de Facultad Secretaria de Cem'i:iclacién de N/A
académicos promocién _ seleccionada  por el Facultad Requisitos
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docente, realiza [os tramites
pertinentes el cumplimiento de los
requisitos académicos establecidos
en la norma y lo certifica.
Se remite la documentacion gque
soporta el cumplimiento de los Funcionario Comunicacién
5 Envio de Soportes a CSU requisitos administrativos v | Facultad responsable de la sonortes Y1 N/A
académicos del docente solicitante actividad P
para tramite del Consejo Superior
De acuerdo a la opcién seleccionada
6 Evaluar la viabilidad de la | PO bel ‘docaente SOIICIlt ante, dST Consejo Superior | Jurado Evaluador / | Concepto °| N/
promocién nombran jurados para evaluaclan det | oy arsitario Par Académico Evaluacién
trabajo presentado o se realiza la
evaluacion Especial.
Se informa [a decision del Consejo
Superior  Universitario sobre la
solicitud de promocién del docente. Comunicacion
Comunicacién de Consei Superi
7 aprobacion de la | Se otorga la promocién? UO',]SEJD, . UPEMOT | Socretaria General | Resolucion de no | N/A
- . L5 niversitario Ny
promocién Si: Pasa actividad 8 otorgamiento de
la promaocion
No: EL CSU emite resolucién de no
otorgamiento de la promocidn
Se recibe el oficio de la Secretaria Provect d
General con la aprobacién de la Director Nacional | oY, €
8 Elaborar  Proyecto  de | promocidn, se elabora el Proyecto de DNPAA de Personal Eresolucll?n dle SARA
Resolucidn Resolucion de Promocion a la Académico y omodion da
categoria de Profesor Titular y se Administrativo lc}a:tegorla ) €
- ; ofesor Titular
envia a la Rectoria.
9 (I;irmar ¥ Nqiﬁcar Proyecto | Recibir, veriﬂcar y firmar Resol’ucién Rectoria Rector Resoluc_in?n de N/A
e Resolucion de Promocion a la categoria de Promocién a la
Profesor Titular. Luego se remite a categoria de
las dependencias correspondientes. Profesor Titular
La Oficina de Personal o dependencia Acta de posesion
que haga sus veces en la Sede recibe en consecutivo,
Recibir  resolucién  de | la resolucién firmada. Oficinas de Personal o | Funcionario con anexo de
10 | promocion y  realizar | Se elabora el acta de posesion y se le | dependencia que haga sus | responsable de la | declaratoria de | SARA
posesién. informa al docente que debe | veces en laSede actividad inhabilidad para
acercarse para firmar el acta de ocupar cargo
posesion. puiblico
El docente y el Jefe de la Oficina de
Personal o dependencia que haga sus
veces en la Sede, firman acta de Funcionario Acta de posesion
posesion. Oficinas de Personal o reslpcllgs;ble de la ; Lo 4
. . L activida ormato  Ley
11 | Firmar acta de posesion El docente debe manifestar que no depender;a; et‘]:lue haga sus Personal SARA
se encuentra incurso en causal de | VE°85 &N 13 >ede Docente Docente  U-FT-
inhabilidad para desempefar cargo promocionado 008.002.032
piblico. Formato Ley 4 Personal
Docente U-FT-008.002.032
Se ingresa la Resolucion de
Ingresoc de los actos | Promocion y el Acta de Posesion al | Oficinas de Personal o | Funcionario Resolucion  de
12 | administrativos al Sistema | sistema SARA, y se dejan en estado | dependencia que haga sus | responsable de la | Promocién y | SARA
SARA elaborado para posteriormente ser | veces en la Sede actividad Acta de Posesién
legalizados.
Legalizar [a Resolucion de | S5e  legaliza [a Resoluddn de | Oficina Salarial y | Funcionario Resolucion  de
13 | Promocion y el Acta de | Promocién y el Acta de Posesion en | Prestacional o quien haga | responsable de la | Promocién v | SARA
Posesién en el sistema el sistema SARA. sus veces en la Sede. actividad Acta de Posesién
. L . Funcionario Resolucion  de
14 | Archivar {-’\rcl}lvar‘los actos administrativos en Archivo de personal. responsable de la | Promoci6n y | N/A
a historia laboral del docente. v -
actividad Acta de Posesion
ELABORO Eﬁjﬂg:ﬁig‘“ areas de Personal [ pryig Efj’elfem Andrés — Salamanca | »ppoB6 | Alba Esther Villamil Ocampo
CARGO Areas de Personal Académico CARGO | Asistente Administrativo CARGO ngﬁ?;;g:;l\;nal de Personal Académico
FECHA Junio - 2014 FECHA Octubre - 2014 FECHA | Octubre -2014
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Anexo 11: Procedimiento Estimulos e incentivos al personal docente

CODIGO: U-PR-08.003.011
GESTION DE TALENTO HUMANO VERSION: 2.0
PROCEDIMIENTO: ESTIMULOS E INCENTIVOS AL PERSONAL DOCENTE
PROCESO: ORGANIZACION Y DESARROLLO SUBPROCESO: ESTIMILOS E INCENTIVOS

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO: Reconacer y exaltar los méritos académicos y los servicios sobresalientes de [os docentes de [a Universidad Nacional de Colombia que cuenten con los
requisitos para acceder a ellos.

ALCANCE: Aplica para todas las actividades de estimulos e incentivos del Personal Docente de la Universidad Nacional de Colombia en todas sus Sedes. Inicia con
la generacién y envié de reglamentacién y finaliza con el archivo de la resolucién de otorgamiento de estimulos previo ingreso al sistema SARA.

DEFINICIONES:

Distincién Académica: Reconocimiento y exaltacion a los méritos académicos excepcionales y los servicios sobresalientes de sus profesores y de personalidades
externas.

DNSP: Division Nacional Salarial y Prestacional o quien haga sus veces en la sede

SARA: Sistema de Informacién del Talento Humano

UAB: Unidad Académica Basica.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Acuerdo 123 de 2013 del Consejo Superior Universitario. Por el cual se adopta el Estatuto de Personal Académico de la Universidad Nacional de Colombia.
Acuerdo 133 de 2013 del Consejo Superior Universitario. Por el cual se reglamenta el otorgamiento de distinciones en la Universidad Nacional de Colombia
CONDICIONES GENERALES:

La Universidad reconocerd y exaltara los méritos académicos excepcionales y los servicios sobresalientes de sus profesores y de personalidades externas
mediante el otorgamiento anual de distinciones individuales. Estas distinciones serdn de nivel nacional, de sede y de facultad.

Las distinciones serdn las definidas en el Acuerdo N°123 de 2013 expedido por el Consejo Superior Universitario y serdn otorgadas de acuerdo con el
procedimiento definido en el Acuerdo N*133 de 2013 expedido también por el Consejo Superior Universitario.

Las distinciones nacionales y de sede podrin otorgarse al mismo profesor por una (nica vez, las distinciones de facultad podran otorgarse a un mismo profesor

méds de una vez pero en afios no consecutivos. Aquellos profesores que con anterioridad al acuerdo N°123 de 2013 del CSU, hayan sido distinguidos por el
Consejo Superior Universitario o por el Consejo de Sede con la Medalla al Mérito Universitario o con la distincién Profesor Emérito o Profesor Honorario no
podrén ser postulados nuevamente para esta distincién.

Podrdn postular candidatos a las distinciones que se otorgan en los niveles nacional, de sede y de facultad, excepto para la Orden Gerardo Molina:

Los profesores de carrera de la Universidad Nacional de Colombia.
Los cuerpos colegiados de la Universidad Nacional de Colombia reconocidos en la estructura organica.
Los profesores jubilados de la Universidad Nacional de Colombia.

Distinciones de nivel nacional. Las distinciones de nivel nacional serdn otorgadas por el Consejo Superior Universitario:

Doctorado Honoris Causa. Esta distincién se otorgard a personas eminentes cuya obra sea reconocida nacional o internacionalmente y que se hayan destacado por
prestar valiosos aportes a la ciencia, la técnica o la cultura.

Medalla al Mérito Universitario. Se reconocerd a profesores activos, Asociados o Titulares, vinculados en la Carrera Profesoral Universitaria durante 15 afios como
minimo, y cuya trayectoria y produccién académicas en el drea sean ejemplares y dignas de exaltacién ante la comunidad universitaria. Se otorgard en cada una de
las siguientes dreas del conocimiento:

- Artes y arquitectura

- Ciencias agropecuarias

- Ciencias exactas y naturales

- Ciencias de la salud

- Derecho, ciencias sociales y humanas
- Ingenieras.

Profesor Emérito. Se reconocerdn a profesores jubilados de la Universidad Nacional de Colombia cuya trayectoria, prestigio y realizaciones académicas los hagan
merecedores de la tenencia honorifica y voluntaria de citedras en la Universidad.

Orden Gerardo Molina. Es un reconocimiento al profesor active, con quince (15) afios como minimo en la carrera profesoral de la Universidad Macional de
Colombia, quien con su desempefio haya contribuido excepcionalmente al desarrollo de la Universidad y de las funciones que le son propias.
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Distinciones de nivel de sede: seran otorgadas por el Consejo de Sede:

Excelencia Académica. Se otorgaran a profesores activos, Asociados o Titulares, con un minimo de 10 afios en la carrera profesoral universitaria, cuya trayectoria y
produccién académica sean significativas.

Profesor Honorario. Se podra otorgar esta distincién a quien habiendo prestado sus servicios a otra institucién de educacién superior o de investigacién, posea
reconocida prestancia cientifica, artistica o técnica, y haya contribuido al desarrollo académico de la Universidad Nacional de Colombia. Esta distincién da
derecho a ofrecer cursos con sujecién a las normas de la Universidad.

Extensién Solidaria. Esta distincién se podrd otorgar anualmente a los mejores proyectos de extensién solidaria presentados por las Facultades. La distincién serd
entregada al Director del Proyecto.

Distinciones de nivel de facultad. Las distinciones de nivel de facultad serdn otorgadas por el Consejo de Facultad o su equivalente:

Docencdia excepcional. Se podré otorgar anualmente a profesores activos, vinculados en la Carrera Profesoral Universitaria durante cinco (5) afios como minimo,
que se encuentren en el 20% superior en las dos tltimas evaluaciones estudiantiles que se le hayan realizado. Adicionalmente, debe haberse destacado en su
actividad docente ya sea por sus desarrollos e innovaciones didécticas y pedagdgicas, la produccién de textos universitarios, o por cualquier otra realizacion
meritoria tendiente al mejoramiento de la actividad docente.

Investigacién meritoria. Esta distincién se podrd otorgar anualmente a profesores que se hayan destacado durante los dltimos cinco (5) afos, por haber obtenido
resultados significativos en su actividad investigativa.

El procedimiento para el otorgamiento de la Orden Gerardo Molina serd el siguiente:

a. La Secretaria General convocard a los miembros de la Orden la segunda semana del mes de agosto de cada afio.

b. Los miembros de la Orden definiran el procedimiento para realizar el proceso de postulacién.

c. A mds tardar en la cuarta semana del mes de agosto la Orden Gerardo Molina entregard a la Secretaria General un acta por mediode la  cual postulard hasta
tres candidatos a ser miembro de la Orden.

d. La Secretaria General presentard los nombres de los candidatos al Consejo Superior Universitario para su designacion.

e. El Consejo Superior Universitario designard hasta un (1) nuevo miembro de la Orden.

Estimulos econdmicos. Las distinciones otorgadas a profesores activos tendrdn un estimulo econdmico, por una vez, segin el nivel, asi:

a) Nacional: guince (15) salarios minimos legales mensuales vigentes.
b) Sede: diez (10) salarios minimos legales mensuales vigentes.
¢) Facultad: ocho (8) salarios minimos legales mensuales vigentes.

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DEPENDENCIA O | CARGO Y/o
UNIDAD DE | PUESTOD E
GESTION TRABAJO

SISTEMAS DE
REGISTROS INFORMACION
O APLICATIVOS

0| Acivipap DESCRIPCION

Emitir una wvez al afio circular con la
Reglamentacién para las  distinciones
docentes a entregar ese afo, junto con el
cronograma y los formularios para la
presentacién de postulaciones, ademds del
Reglamentacion para lista‘do de las disn'nc_iones dle Caracter )
. Nacional entregadas en afios anteriores. Secretaria General
las distinciones . i . .
docentes. Esta informacion la envia a los Secretarios de
Sede, los Secretarios de Facultad, los
Directores de sede de Presencia Nacional, los
Consejos de Institutos, los Comités asesores
de programas Curriculares y la Comunidad
Docente.

Generar y enviar la
Secretario(a)

General Circular con anexos N/A

Realizar un memorando que incluye un listado

de las distinciones que han sido entregadas en
Generar listado de| los afios anteriores a los docentes y enviar a . Secretario(a) de

2 distinciones. las Facultades el memorando y a la Sede el Secretara de Sede Sede Memorando N/A

cronograma en el que se recuerdan las fechas

para realizar postulaciones.

3 | Recibir y verificar En las fechas establecidas segin el| Secretaria de | Funcionario Listado de postulados | N/A
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2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE
SISTEMAS DE
e ACTIVIDAD DESCRIPCION BIEITE:gENCIA D(é IESE(S::?OD W(é REGISTROS INFORMACION
GESTION TRABAIO QAT
Postulaciones. Cronograma, [a Secretaria General, [a| General. encargado  de | admitidos que
Secretaria de Sede y la Facultades reciben las | Secretaria de| estaactividad cumplen los
postulaciones de los docentes y se verifica| Sede. Facultades. requisitos.
que cumplan con los requisitos establecidos
en el Acuerdo 133 de 2013 del Consejo
Superior Universitario.
Nacional: Secretaria
Profesores de carrera, Cuerpos colegiados y | General.
profesores  jubilados de la Universidad ggfrgzennta‘lgtze
Nacional de Colombia presentan sus| Consejo de Faculta dse]
postulaciones  (Excepto Orden Gerardo | Facultad. R y
Molina) al Consejo Académico quien realiza el depresentanl:e_ :
N y . el Consejo | Lista de Postulados.
estudio correspondiente y presenta su| Consejo Académico.
Presgntar B a rec!:hmeqdavlzlon al  Consejo ?uperlot Académico. Representante | Lista de docentes que | Sistema de
consideracion del | Universitario, para que estudie las del . o P ”
. . , P . . el Consejo | recibirdn la distincion. | Informacion del
4 Consejo respectivo las pos}'ulai:longs y otorgue las D|5n|_1!:|0nes de Copse;q Slupenor Superior Talento
postulaciones, caracter Nacional mediante resolucion. Universitario. Universitario Resolucién de | Humano
elaborar resolucién de | Sede: Ny . B
otorgamiento y enviar | La Secretaria de Sede presenta al Consejo de | Secretaria de ge{:»rzsentz‘mtz oto'rgar;'nento de| SARA.
Sede la lista de los postulados y por votacién | Sede. Seed onsejo de | estimulos €
. © e. incentivos.
se elige a los docentes que obtendran la Representante
distincién de la  Medalla al Mérito| Consejo de Sede. d:‘f Unidad
Universitario y la distincién al Profesor | UAB, DNSP, | peica
Honorario. Oficina de Académica
Para ratificar la eleccion, la Secretaria de sede, | Personal o .
realiza las resoluciones a nombre de cada| Dependencia que
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE
SISTEMAS DE
e ACTIVIDAD DESCRIPCION B:ITE:SENCIA DEE Eﬁ[::(S::EOD w? REGISTROS INFORMACION
GESTION TRABAIO O APLICATIVOS
docente elegido y las envia a [as Facultades, a| haga sus veces en
la DNSP y a la Oficna de Personal o| laSede
Dependencia que haga sus veces en la Sede.
Facultad:
El Director de la UAB realiza una reunién con
los docentes yse escogen por votacion a
los postulados. Se presentan al Consejo de
Facultad la lista de postulados para que los
estudien y seleccionen. Para ratificar el acto
se realiza la Resolucién de Otorgamiento.
Enviar todas las  resoluciones de
Otorgamiento a la Oficina de Personal o
Dependencia que haga sus veces en la Sede,
para su correspondiente verificacién e ingreso
en el Sistema de Informacion de Talento
Humano SARA.
El Docente cumple con los requisitos
establecidos?
SlI: Continua actividad 5.
NO: Se devuelven a las Unidades Académicas
para revision.
La Secretaria de Sede organiza la logistica de Secretaria de Secretaria de la| Cuadernillo con la
Organizar la logistica | las ceremonias, disefando e imprimiendo el | Secretaria  de| informacién de los| Microsoft
5 . . Sede. Secretaria
de la ceremonia Cuadernillo, el programa del evento, las G l Sede docentes que | Office.
invitaciones, los diplomas y entregando las enera recibirdn la distincién.
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2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE
SISTEMAS DE
2 ACTIVIDAD DESCRIPCION B;TE:EENCIA DCI; gﬁlég-?oo W(E REGISTROS INFORMACION
GESTION TRABAIO O APLICATIVOS
respectivas invitaciones en [as dependendas Secretaria de [a| Programacion.
del nivel central y en las Facultades. Secretaria Invitaciones.
De igual forma elige al Maestro de Ceremonia General. Diplomas y Medallas.
y solicita a la Direccién de Bienestar que le
brinde atencién integral para el evento.
También se solicita a la Secretaria General que
adquiera las Medallas y que presente el
requerimiento del auditorio.
Segiin [o programando se realiza el Acto de| Secretaria de .
6 | Desarrollar el evento entrega de distinciones docentes. Sede. Secretaria. N/A N/A
Recibir resolucién de otorgamiento de
- estimulos e incentivos, verificar el
Recibir e  Ingresar L . . . .
resoluciones de cumplimiento de los requisitos e ingresar en | Oficina de Sistema de
distinci el sistema SARA en estado elaborado y enviar | Personal o | Funcionario Resolucion de | Informacién del
7 e;;::ﬁ'lisnes de l: alaDNSP. Dependencia que | encargado de la | otorgamiento del | Talento
informacién  aplicada 5i hay errores (no cumplimiento), se devuelve | haga sus veces en | actividad estimulo o incentivo. | Humano -
- P a la Facultad o Secretaria de Sede segiin sea el | la Sede SARA.
en némina. o
Si cumple se pasa a la actividad No. 8.
Sistema de
. . Recibir resolucién, constatar la informaciéSnen | DNSP o quien | Fundonario Informacién del
Legalizar y verificar la . . ; .
8 . el sistema, verificar, legalizar en el sistema y | haga sus veces en | encargado de la| NJ/A Talento
novedad en el sistema | .~ -
liquidar las Sedes actividad Humano -
SARA.
9 | Archivar Archiva en la historia laboral del docente, | Archivo de | Funcionario N/A N/A
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE
SISTEMAS DE
® ACTIVIDAD DESCRIPCION BE:E:EENCIA D(E) IEGE(S::I?OD W(é REGISTROS INFORMACION
GESTION TRABAJO e
merecedor del estimulo o incentivo, una copia| personal encargado de [a
de la resolucién de otorgamiento de estimulos actividad
e incentivos
- | Responsables dreas de Personal - | Carlos  Andrés  Salamanca o
ELABORO | s ico REVISO | - o ero APROBO | Alba Esther Villamil Ocampo
i L. . L . Directora Nacional de Personal Académico
CARGO Areas de Personal Académico CARGO | Asistente Administrativo CARGO v Administrativo
FECHA 11 - Junio - 2014 FECHA 03 - Octubre - 2014 FECHA
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Anexo 12: Procedimiento Cambio de dedicaciéon

B v GESTION DE TALENTO HUMANO Codigo: UPR 08.003.014
£ %+ NACIONAL Version: 2.0
D! DECOLOVBIA PROCEDIMIENTO: CAMBIO DE DEDICACION

| PROCESO: ORGANIZACION Y DESARROLLO SUBPROCESO: SITUACIONES ADMINISTRATIVAS

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Gestionar el cambio de dedicacién para el personal docente vinculado a la carrera profesoral universitaria y regido por el Acuerdo 123 de 2013 del
CSU, por necesidades académicas debidamente justificadas por la unidad académica respectiva y avalada por el Consejo de Facultad o Instituto Comité
Académico Administrativo de Sede de Presencia Nacional.

ALCANCE: H procedimiento inicia con [a solicitud de cambio de dedicacién por parte del docente y finaliza con el archivo del acto administrativo en [a Historia
Laboral. Aplica para todas las actividades de cambio de dedicacién del personal docente de carrera profesoral, en todas las sedes de la Universidad Nacional de
Colombia.

DEFINICIONES:

CSU: Consejo Superior Universitario.

UAB: Unidad Académica Basica.

Dedicacién: Tipo de vinculacién del docente definido en el tiempo en horas que dedica a la Universidad.
DNPAA: Direccién Nacional de Personal Docente y Administrativo.

PTA: Programa de Trabajo Académico

SARA: Sistema de Informacion de Talento Humano.

SPN: Sede de Presencia Nacional.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Acuerdo 123 de 2013 del Consejo Superior Universitario. "Por el cual se adopta el Estatuto de Personal Académico de la Universidad Nacional de Colombia”

CONDICIONES GENERALES:
La circunstancia de estar vinculado a un cargo de carrera docente en cualquier dedicacién no da derecho al cambio de dedicacién, Ginicamente procede por razones
de necesidades académicas debidamente justificadas.

Todo cambio de dedicacion requiere resolucién y posesion.

No se realizard cambio de dedicacién a Medio Tiempo, de acuerdo con la norma vigente.

El cambio de dedicacién modifica la fecha del periodo de nombramiento vigente del docente.
El cambio de dedicacién estara sujeto a la disponibilidad de cargos en la Planta Docente.

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE SISTEMAS DE
D | AcTiviDAD DESCRIPCION DEPENDENCIA oS YIO REGISTROS [NEORIASIO
UNIDAD DEGESTION | PUESTOD L pe 2
TRABAJO APLICATIVOS
Solicitar Visto Bueno del cambio de
Solicitar  cambio dedicacién ante el Director de la respectiva Docente
1 de dedicacion UAB, para someter ante el Consejo de la | Facultad Solicitud N/A
Facultad o Instituto o Comité Académico Director UAB
Administrativo de SPN.
El Consejo de Facultad, Instituto o Comité
Académico Administrativo solicita a la Oficina
de Personal o dependencia que haga sus veces
en la Sede el estado de planta docente, analiza
Estudio del (lia:Edslolith’:ud y aprueba o no el cambio de Con‘sejo de Faculre.;d: Funcionario Comunicacion y
. icacion. Instituto o Comité .
2 | cambio de - responsable de la | Acta del Consejo | N/A
dedicacién . s Acad'erlmco . actividad de Facultad.
¢Aprueba el cambio de dedicacién? Administrativo
SI: Continua actividad 3.
NO: Se informa al docente la Decision.
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RESPONSABLE SISTEMAS DE
D | acrivipap DESCRIPCION DEPENDENCIA o | SARCO YIO | RecisTROS INFORMACIO
UNIDAD DE GESTION | PUESTOD E [ z
TRABAJO APLICATIVOS
Una vez aprol;nado el cambio de‘dfadma!:lon, la Facultad, Instituto o SPN o y
L. Facultad emite el acto administrativo, lo Funcionario Resolucion %
3 Elahorag_on de remite a Secretaria para notificacién y a la responsable de la | notificacion del | SARA
Resolucion . N Secretaria de Facultad, b
Oficina de Personal o dependencia que haga . actividad acto
Instituto o SPN
sus veces en la Sede.
Recibida y revisada la Resolucicn se elaborada
el acta de posesién con la informacién del
acto administrativo, se co?tana :ll docenée Acta de posesion
Elaborar y firmar | P3r@ que se |l:brerente a |r||:r|ar 4 ;cra €l' Oficinas de Personal o | Funcionario y Formato Ley 4
4 el  ata de Eosem:nuy”eoosoég?t (;)3 2 a4 €rsonat | dependencia que haga sus | responsable de la | Personal SARA
posesion ocente L-pi 8204 veces en la Sede actividad Docente U-FT-
.. 008.002.032
Una vez el docente firme su acta de posesion,
se solicita que realice la actualizacion de su
PTA ajustindolo a la nueva dedicacién.
Legalizar el acto y | Contrastar la informacién en el sistema SARA | Oficina Salarial y | Funcionario N/A SARA
enviar aarchivo | y legalizar el acto administrativo. Prestacional o | responsable de la
5 dependencia que haga sus | actividad
Enviar a archivo los Actos Administrativos con | veces en la Sede
los soportes correspondientes.
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE SISTEMAS DE
0| AcivipaD DESCRIPCION DEPENDENCIA o [ YO RecisTROS [HEORIASIL
UNIDAD DEGESTION | PUESTOD E L €
TRABAJO APLICATIVOS
Archivar los actos administrativos en la Funcionario E:‘rsnolgli];ién gz
6 | Archivar historia laboral del docente, Archivo de personal. res!xllnsahle de la Dedicacion y N/A
actividad .
Acta de Posesién
- | Responsables dreas de Personal - | Carlos  Andrés  Salamanca o
ELABORO |  “iamico REVISO | ¢ arrero APROBO | Alba Esther Villamil Ocampo
i L . . . Directora Nacional de Personal Académico
CARGO Areas de Personal Académico CARGO | Asistente Administrativo CARGO v Administrativo
FECHA Junio - 2014 FECHA Octubre - 2014 FECHA Octubre - 2014
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Anexo 13: Procedimiento Situaciones administrativas generales del personal docente

CODIGO: U-PR-08.003.015
MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO VERSION: 20
PROCEDIMIENTO: SITUACIONES ADMINISTRATIVAS GENERALES DEL
PERSONAL DOCENTE
PROCESO: ORGANIZACION Y DESARROLLO SUBPROCESO: SITUACIONES ADMINISTRATIVAS

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Gestionar, autorizar y legalizar las situaciones administrativas que solicita el Personal Académico de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
Universidad Nacional de Colombia.

ALCANCE: Este procedimiento inicia con la solicitud de [a situacién administrativa y finaliza con [a legalizacion en el sistema y el archivo en [a historia [aboral del
docente. Aplica para todas las situaciones administrativas de PERMISO, LICENCIA, DESCANSO REMUNERADQO de los docentes de carrera de la Universidad
Nacional de Colombia en todas sus Sedes.

DEFINICIONES:

CSU: Consejo Superior Universitario.

Situacion Administrativa: Es la condicién juridica particular en que se encuentra el docente vinculado, respecto al desempefio de las funciones que le
corresponden por razén del cargo que ocupa.

DNPAA: Direccién Nacional de Personal Docente y Administrativo.

SARA: Sistema de Informacién de Talento Humano.

SPN: Sede de Presencia Nacional.

UAB: Unidad Académica Basica

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Acuerdo 123 de 2013 del Consejo Superior Universitario. "Por el cual se adopta el Estatuto de Personal Académico de la Universidad Nacional de Colombia”
Acuerdo 074 de 2013 del Consejo Académico. “Por el cual se establecen los puntajes por productos académicos para el personal académico de la Universidad
Nacional de Colombia, para efectos de promocién”

Concepto Ministerio de Proteccion Social respecto a la seguridad social en salud en situaciones de licencias ordinarias, licencias especiales y comisiones ad
honorem, con fecha 21/09/2011.

Ley 1635 de 20713 "Por medio de [a cual se establece [a Ticencia por luto paralos servidores pablicos’

Resolucién de Rectoria No. 1494 de 2009 "Por la cual se unifica la normatividad interna en materia de delegaciones y competencias en asuntos de personal
académico y administrativo”

CONDICIONES GENERALES:

Las situaciones administrativas del Personal Académico se encuentran establecidas en el articulo 28 del Acuerdo 123 de 2013 del Consejo Superior Universitario.
Permiso. Autorizacién para suspender el ejercicio de sus funciones de manera justificada. Los permisos entre tres (3) y seis (6) dias habiles continuos serdn
concedidos por el Decano de la Facultad o quien haga sus veces. Los permisos hasta por dos (2) dias hébiles continuos serdn concedidos por el Director de la
Unidad Académica Basica o quien haga sus veces.

Licencia ordinaria. Concedida a solicitud del interesado, y de acuerdo con las necesidades del servicio, por el Decano o quien haga sus veces. La licencia ordinaria
no es renunciable ni revocable y es no remunerada, se podré conceder hasta por un término de noventa (90) dias continuos o discontinuos por cada afio cumplido
de servicio. Durante el tiempo de la licencia ordinaria no se podra desempefiar otro cargo publico. Las licencias ordinarias solicitadas por profesores que ocupen
cargos académico - administrativos serdn concedidas por la autoridad o cuerpo colegiado que lo haya designado. A los profesores que ocupen cargos académico -
administrativos los permisos les serdn concedidos por la misma autoridad que le otorga las comisiones regulares.

Licencia especial no remunerada. Otorgada a solicitud del interesado y de acuerdo con las necesidades del servido por el Decano o quien haga sus veces, con
cardcter no remunerado, hasta por el término de un (1) ano, prorrogable por una sola vez y por término igual, para desempenar cargos en el sector privado, o para
otro efecto debidamente justificado. Quien haya hecho uso de esta Licencia debera permanecer como profesor activo por un periodo igual a la duracién de la
licencia, antes de tener derecho a una nueva Licencia Especial o Comisién. Esta Licencia es no renunciable. Esta licencia no se podrd conceder a profesores en
periodo de prueba.

Descanso remunerado. Por conveniencia institucional, el Rector de la Universidad podrd conceder un descanso remunerado colectivo hasta de tres (3) dias habiles
consecutivos. Estos descansos no podran superar cinco (5) dias al ano.

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
RESRONSARIE R— SISTEMAS  DE
ID. | ACTIVIDAD DESCRIPCION DEPENDENCIA (o] PUESTO DE REGISTROS INFORMACION
UNIDAD DE GESTION TRABAJO O APLICATIVOS
El  docente realiza la  solicitud Docente Docente Acto
Solicitar y aprobar | correspondiente la cual serd aprobada Administrativo SARA para el
1 a  situacién | segin las siguientes alternativas: Facultades, Institutos o Decano dg _a'probacmn @so de las
administrativa PN situacion licencias.
- Licencia: El Docente solicita al Decano, Director de | administrativa
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Director de SPN o Instituto, [a autorizacion
de licencia. El Decano o Director mediante
Resolucién aprueba la  situacion
administrativa.

- Para el caso de los permisos: entre tres
(3) y seis (6) dias habiles continuos serdn
concedidos por el Decano, Director de SPN
o Instituto, seg(n corresponda. Los
permisos hasta por dos (2) dias habiles
continuos seran concedidos por el Director
de la UAB o quien haga sus veces.

Instituto o SPN.

Radicar y Verificar la
2 informacién en el
sistema

En caso de aprobarse un Descanso
Remunerado, se recibe la comunicacion y
se aplica en el Sistema SARA de acuerdo al
caso (Colectivo o individual).

Recibir la Resolucion u oficio (para
permiso) y werificar el contenido de la
misma.

En caso de encontrar inconsistencias se
devuelve a la Facultad o SPN para su
correccion.

Los permisos se registran en el sistema
SARA, (médulo Actos Administrativos).

¢El docente se encuentra en
situacion  administrativa  que
interferir con la solicitud?

alguna

pueda

Sl: Se devuelve a la Facultad informando la

Oficinas de Personal o
dependencia que haga
sus veces en la Sede.

Funcionario
responsable de
la actividad

Resolucién

Permiso

SARA

inconsistencia para su correccion y fin del
procedimiento.

NO: Pasar a actividad 3

Legalizar
administrativo

acto

Los actos administrativos se envian a la
oficina  Salarial y  Prestacional o
dependencia que haga sus veces en la Sede,
para que se verifique la informacion en el
sistema y se legalice el acto administrativo.

Oficina Salarial y
Prestacional o
dependencia que haga
sus veces en la Sede

Funcionario
responsable de
la actividad

Legalizacion del
Acto
Administrativo

SARA

4 Archivar

Se envian los Actos Administrativos con los
soportes relacionados en el registro para
archivar en la Historia Laboral del docente.

Archivo de Personal o
quien haga sus veces en
la Sede.

Funcionario
responsable de
la actividad

N/A

N/A

Recibir la
comunicacion  de
5 reintegro  de la
licencia y verificar
en el sistema.

Una vez el docente regresa de licencia, el
Jefe Inmediato debe informar a la Oficina
de Personal o dependencia que haga sus
veces en la Sede su reintegro dentro de los
cinco (5) dias siguientes inmediatos a la
terminacion de la situacion administrativa
y se debe archivar en la Historia Laboral del
Docente.

Facultad

Oficinas de Personal o
dependencia que haga
sus veces en la Sede.

Funcionario
responsable de
la actividad

Comunicacion

SARA

Carlos

Andrés Salamanca

Responsables areas de Personal

ERABORO) Académico

REVISO

Guerrero

APROBO

Alba Esther Villamil Ocampo

CARGO Areas de Personal Académico

CARGO

Asistente Administrativo

CARGO

Directora Nacional de Personal Académico

y Administrativo

FECHA Junio - 2014

FECHA

Octubre - 2014

FECHA

Octubre - 2014
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Anexo 14: Procedimiento Actos administrativos de retiro de servicio del personal docente

SR Gavesma GESTION DE TALENTO HUMANO Codigo: U PR 08.003.016
¥+ NACIONAL Versién: 2.0
b lesf DE COLOMBIA PROCEDIMIENTO: ACTOS ADMINISTRATIVOS DE RETIRO DE SERVICIO DEL
o PERSONAL DOCENTE
[ PROCESO: ORGANIZACION Y DESARROLLO | SUBPROCESO: SITUACIONES ADMINISTRATIVAS

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Tramitar todas las solicitudes de acto administrativo de retiro de servicio del personal docente cuando se dé lugar a ello.

ALCANCE: Aplica para todos los actos administrativos de retiro de servicio del Personal Docente de [a Universidad Nacional de Colombia en todas sus Sedes.
Inicia con la presentacion de solicitud de retiro de servicio por, no renovacion de nombramiento, declaratoria de vacancia por muerte de funcionario, Vacancia por
abandono de Cargo, No ingreso a carrera docente, renuncia voluntaria, renuncia por jubilacién y por retiro forzoso; y finaliza con la legalizacion y archivo del acto
administrativo correspondiente.

DEFINICIONES:

Acto Administrativo: toda declaracién Unilateral de voluntad, realizada en el ejercicio de la funcién administrativa y que produce efectos juridicos individuales de
forma inmediata

Abandono del cargo: situacién que se configura cuando se demuestre que el profesor, sin justa causa, no reasumié sus funciones dentro de los 5 dias hébiles
siguientes al vencimiento de una licencia, vacaciones, etc., o deja de concurrir al trabajo por tres (3) dias consecutivos, caso en el cual, la administracién previo el
cumplimiento del debido proceso, puede declarar la vacancia del cargo que ocupa el funcionario.

Declaratoria de vacancia de un cargo por muerte de un funcionario: Acto administrativo a través del cual se retira del servicio a un funcionario ante su
fallecimiento y se declara vacante el cargo que ocupaba al momento de su muerte.

Renuncia: se produce cuando el empleado manifiesta en forma escrita e inequivoca su voluntad de separarse definitivamente del servicio.

Carrera Docente: Vinculacién de docentes a la Universidad Nacional de Colombia, el cual es resultado de un periodo de prueba del termino de un afo (al que los
docentes ingresan tras la aplicacién y aprobadién de un concurso docente) valorado por el director del departamento al cual se adscribe el docente por ese lapso

de tiempo.

ONCDI: Oficina Nacional de Control Disciplinario Interno.

DNSP: Divisién Nacional Salarial y Prestacional.

DNPAA: Direccién Nacional de Personal Académico y Administrativo.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Acuerdo 123 de 2013 del Consejo Superior Universitario. Por el cual se adopta el Estatuto de Personal Académico de la Universidad Nacional de Colombia.

Acuerdo 011 de 2003 del Consejo Superior Universitario. Por el cual se reglamentan la aplicacién del Decreto 1279 de 2.002, que establece el régimen salarial y
prestacional de los docentes de las Universidades Estatales.

Resolucién 1898 de 2009 de la Rectoria. Por medio de la cual se reglamenta el procedimiento de no pago de salarios por servicios dejodos de prestar sin justa causa por parte
de los miembros del Personal Administrativo, Académico y Educadores de Ensefianza Bdsica y Media

Resolucién 1494 de 2009 de la Rectoria. Por la cual se unifica lo normatividad interna en materia de delegaciones y competencias en asuntos de personal académico y
administrativo.

CONDICIONES GENERALES:

Para el caso de solicitudes de Mo ingreso a carrera docente, es necesario que la evaluacion realizada por la facultad al docente, sea realizada al concluir el noveno
mes de nombramiento, pues el acto administrativo que resuelve el retiro por este motivo debe ser emitido como maximo 20 dias antes a la fecha de culminacién
del contrato, ya que una vez superado este lapso de tiempo, la solicitud de retiro no procede y autométicamente se deberd elaborar una resolucién de renovacién
de noingreso a carrera.

Para el caso de declaratoria de vacancia por muerte de funcionario, la Facultad informa a la Oficina de Personal o dependencia que haga sus veces en la sede, para
que se reporte la novedad en la némina del periodo, en tanto se adelanta la gestién del certificado de defuncién. Los puntajes otorgados por evaluacién del
desempefio generan variacién en la asignacién salarial.

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE
SISTEMAS DE
D Activipap DESCRIPCION DEPENDENCIA Of CARCO ~ YIO| pegistROS INFORMACION
UNIDAD  DE| PUESTOD E e
GESTION TRABAJO

Presentar Solicitud de | Cuando se trata de una terminacién de no| Consejo de la Jefe Inmediato

retiro renovacion de nombramiento, el director del | Facultad NIA.

Comunicacién
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2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE
SISTEMAS DE
e ACTIVIDAD DESCRIPCION EETE:gENCIA D(é 532(53-?00 W(é REGISTROS INFORMACION
GESTION TRABAIO O APLICATIVOS
[a DNPAA.
Cuando un docente renuncia
voluntariamente, radica una carta
informando esta situacién en la Oficina de
Personal o Dependencia que haga sus veces
en la Sede con copia al Jefe inmediato,
anexando el formato de declaracién de Bienes
y Rentas
La Oficina de Personal o dependencia que
haga sus weces en la Sede, verifica la
::|I1folrmac'|!3n ddell;' Funuorlllano. Se |nlgr?5a 2\ oficina de Sistema de
eclaracion de Blenes y Hentas en el SIStema | pareqa| o| Funcionario Informacién del
2 | Elaborar resolucién. SARA - Web para actualizar informacion. Se Dependencia que| encargade de| Resolucién Talento
elabora resolucién y se pasa para VoBgo del P q 8ado
; uclon y se pasa p | ha ta actividad Humano -
ga sus veces en| es
jefe de la Oficina de Personal o Dependencia L
a Sede SARA.
que haga sus veces en la Sede la cual es luego
firmada por el Rector o Vicerrector de Sede,
seguin sea el caso.
Mediante comunicacion se le notifica al
docente de la resolucién de retiro, teniendo | Oficina de
Notificar al Docente y | en cuenta que si la resolucién fue avalada por | Personal o| Funcionario Comunicacion de
3 | verificar si interpone | el Rector, notifica la Secretaria general y si el | Dependencia que| encargade  de | | oe o N/A
- . ificacion
recurso aval fue dado por el Vicerrector de Sede, es la| haga sus veces en | esta actividad
Secretaria de Sede quien notifica. la Sede
De igual manera se le informa al docente, que
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE
SISTEMAS DE
i ACTIVIDAD DESCRIPCION B:ITE:EENCIA D(é IESEE'I(')OD W? REGISTROS INFORMACION
GESTION TRABAJO O APLICATIVOS
se debe acercar a [a Division de Salud
Ocupacional en la Sede para reclamar orden
de examen médico de egreso (procedimiento
Evaluacién médica ocupacional), que debe
legalizar su inventario y que debe entregar el
carné de docente de la Universidad a la
Oficina de Personal o dependencia que haga
sus veces en la Sede.
;Pasados 5 dias habiles después de notificado,
el docente presenta recurso de reposicién?
Sl: Iniciar proceso en la Direccién Juridica
Nacional (para resoludiones de Rectoria) o en
la Oficina Juridica de Sede (Para resoluciones
de Vicerrectoria de Sede), segiin sea el caso
NO: Pasar a actividad 4
Oficina de Sistema de
Ingresar Resolucién en Las Resoluciones se elaboran en el sistema y| Personal o| Funcionario Informacién del
4 3 se dejan en estado elaborado para su Dependencia que| encargado de| N/A Talento
sistema . PR o
posterior legalizacién haga sus veces en| estaactividad Humano -
la Sede SARA.
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2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE
SISTEMAS DE
D ACTIVIDAD DESCRIPCION BE:EKSENCIA DCE) %E(S:'IQOD W(E REGISTROS INFORMACION
GESTION TRABAJO OEBLTIEs
Legalizar los actos administrativos en el Sistema de
Legalizar novedad en sistema, retirar de la némina al docente y| DNSP o quien| Funcionario Informacién del
5 elg? realizar el reconocimiento de las prestaciones | haga sus veces en| encargado de la| N/A Talento
sistema . s -
sociales a que haya lugar. Ver procedimiento | las Sedes actividad Humano -
Liquidacion de prestaciones sociales. SARA.
Sistema de
. Archivar todos los actos administrativos . Funcionario Actos administrativos | Informacion del
Archivar actos . Archivo de
6 . con los soportes correspondientes en el encargado de la| con  los  soportes| Talento
administrativos - . y Personal - .
historial laboral del funcionario. actividad correspondientes Humano -
SARA.
- | Responsables dreas de Personal . | Carlos  Andrés  Salamanca L
ELABORO | » —Hsmico REVISO | ¢ \arrero APROBO | Alba Esther Villamil Ocampo
CARGO Areas de Personal Académico CARGO | Asistente Administrativo CARGO DIrEEtF)fEi Nac'lonal de Personal Académico
y Administrativo
FECHA 11 - Junio - 2014 FECHA 03 - Octubre - 2014 FECHA
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Anexo 15: Procedimiento Entrega de cargo y puesto de trabajo personal docente

[ CODIGO: U-PR-08.003.029
1 NACIONAL GESTION DE TALENTO HUMANO
A "' DE COLOMBIA VERSION: 1.0
PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE CARGO Y PUESTO DE TRABAJO
PERSONAL DOCENTE
[ PROCESO: ORGANIZACION Y DESARROLLO [ SUBPROCESO: SITUACIONES ADMINISTRATIVAS

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Establecer el procedimienta para [a entrega del cargo de los docentes por [os diferentes actos o situaciones administrativas.

ALCANCE: Aplica para todos [os actos administrativos de terminacién de [a vinculacion, desvinculacidn del servicio del personal docente de carrera, traslado y
situaciones administrativas, por un periodo superior a un afio, en que se pueden encontrar los decentes de la Universidad Nacional de Colombia en todas sus
Sedes.

DEFINICIONES:

SARA: Sistemna de Informacion del Talento Humano de la Universidad Nacional de Colombia

DNPAA: Direccién Nacional de Personal Académico y Administrativo.

Terminacién de la vinculacién del personal docente nombrado en periodo de prueba: En el evento de que el resultado de la evaluacion del periodo de prueba sea
insatisfactorio, el Rector General o su delegado producird el acto administrativo en virtud del cual dispondréd que al concluir el periodo de prueba el docente
terminard su vinculacién con la Universidad.

Desvinculacion: Un profesor de la Universidad Nacional de Colombia sera desvinculado cuando se presente alguna de las siguientes situaciones:

Cuando sea aceptada su renuncia, la cual debe ser presentada al menos treinta (30) dias calendario antes de la fecha en la que el interesado pretenda retirarse, sin
perjuicio de que la Universidad pueda aceptarla antes de vencerse dicho plazo.

Cuando no se renueve su nombramiento.

Cuando padezca incapacidad mental o fisica, declarada de conformidad con las disposiciones legales que regulen esta materia.

Cuando abandone el cargo, situacién que se configura si se demuestra que el profesor, sin justa causa, no reasumié sus funciones dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes al vencimiento de licencia, permiso, vacaciones, comision o periodo sabdtico o cuando, por el mismo término, incumpla las funciones y
obligaciones propias del cargo.

Cuando cumpla la edad de retiro forzoso, de acuerdo con las disposiciones legales.

Cuando sea sancionado disciplinariamente con destitucién o por incurrir en una causal de inhabilidad o incompatibilidad, o por faltar a la ética profesional, de
conformidad con la Ley, el presente Estatuto y la normatividad interna de la Universidad.

Cuando fallezca.

Traslado: intersede e interfacultad, que se produce para atender las necesidades de la gestién académica.

Situaciones administrativas del personal docente: Autorizadas por un periodo superior a un afio, como comisién para desempefiar un cargo académico
administrativo, Comision de estudios doctorales, Comisién para desempefiar un cargo en el sector pablico, Comisién para desempefiar un cargo en el sector
privado, Comisién para desarrollar un proyecto profesional de interés institucional.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad piblica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce
ay alos ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Documento: informacién y su medio de soporte (medio magnético o impreso).

Informacién: datos que poseen significado.

Registro: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades desempeniadas.

Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la informacién, segiin los materiales empleados. Ademds de los archivos en papel existen los archivos
audiovisuales, fotograficos, filmicos, informéticos, orales y sonoros. (Definicion dada en el Articulo 3 de la Ley 594 de 2000).

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Resolucién 1672 del 22 de octubre de 1993 de Rectoria, de la Universidad Nacional de Colombia. Por la cual se ordena de manera obligatoria la firma de los
inventarios a todo el personal administrativo y docente de la UN.

Circular N°042 del 20 de diciembre de 2004 de la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa. Responsabilidad de los Bienes a Cargo.

Acuerdo No. 123 de 2013 del Consejo Superior Universitario, Universidad Nacional de Colombia. Por el cual se adopta el Estatuto de Personal Académico de la
Universidad Nacional de Colombia.

Constitucién Politica de Colombia de 1991.

Ley 87 del 29 de noviembre de 1993, del Congreso de Colombia. Por la cual se establecen normas para el ejercicio de control interno en las entidades y
organismos del estado y se dictan otras disposiciones.

Ley 734 del & de febrero de 2002, del Congreso de la Reptiblica. Por el cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico.
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Resolucién No. 2346 de 2007 del Ministerio de Proteccion Social. Por [a cual se regula [a practica de evaluaciones médicas ocupacionales y el manejo y contenido

de las historias clinicas ocupacionales. (numeral 3 del Articulo 3).

CONDICIONES GENERALES:

Para el caso de solicitudes de Mo ingreso a carrera docente, es necesario que la evaluacién realizada por la facultad al docente, sea realizada al concluir el noveno
mes de nombramiento, pues el acto administrativo que resuelve el retiro por este motivo debe ser emitido como méaximo 20 dias antes a la fecha de culminacién
del contrato, ya que una vez superado este lapso de tiempo, la solicitud de retiro no procede y automdticamente se deberd elaborar una resolucién de renovacion

de no ingreso a carrera.

Para el caso de declaratoria de vacancia por muerte de funcionario, la Facultad informa a la DPAC, para que se reporte la novedad en la némina del periodo, en
tanto se adelanta la gestion del certificado de defuncion. Los puntajes otorgados por evaluacién del desempefio generan variacion en la asignacion salarial.

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE
SISTEMAS DE
I ACTIVIDAD DESCRIPCION B;TE:EENCIA DCE) IESEE'—?OD w? REGISTROS INFORMACION
GESTION TRABAJO O APLICATIVOS
Una vez recibida la notificacién del retiro,
traslado o situacién administrativa (por un
periodo superior a un afio) del docente, el
Jefe de la Unidad Académica Bdsica (UAB)
solicita al docente, mediante oficio, realizar la Dependencia de la
Solicitar entrega del entrega del cargo. cual se retira o Jefe . _Unldad
1 cargo traslada el Académica Oficio N/A.
’ El Jefe de la UAB debe informar que la entrega docente Bésica
de los bienes a cargo se debe realizar segiin el :
procedimiento de para trasladar bienes (U-PR-
12.003.32) de la Gerencia Nacional Financiera
y Administrativa.
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE
SISTEMAS DE
i ACTIVIDAD DESCRIPCION B:’ITE:EENCIA DCE) Eﬁrégl?o[) W? REGISTROS INFORMACION
GESTION TRABAJO O APLICATIVOS
Con el oficio de solicitud de entrega del cargo,
se  hacen entrega al docente del
procedimiento U-PR-12.003.32
El docente de la Universidad debe hacer
entrega de la informacién, documentacién y
soporte documental que éste custodie y que
le ha sido asignado para la ejecucién de sus
funciones.
De igual forma deberd informar sobre las
tareas que actualmente desempefia.
Elaborar Acta de p pOU Fr08g003 011 - A P i del D denci D entrega de cargo y NA
2 Entrega del cargo ormato U-| .003. - Acta general de| Dependencia que| Docente puesto de trabajo

entrega de cargo y puesto de trabajo personal
docente, la cual debe contener la siguiente
informacicn:

Relacion de los proyectos (investigaciones,
evaluaciones, seguimientos,
acompafiamientos, asesorias), tareas y
actividades que en el momento se encuentra
realizando o participando.

En este aspecto debe aclarar el nivel de

haga sus veces en
la Sede

personal docente
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2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

ID

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DEPENDENCIA O
UNIDAD DE
GESTION

CARGO Y70
PUESTOD E
TRABAJO

REGISTROS

SISTEMAS DE
INFORMACION
O APLICATIVOS

avance en porcentaje, observaciones que crea
convenientes e informacion y soportes
documentales que esté empleando en el
desarrollo de la labor respectiva.

Hacer un inventario de los informes que haya
emitido durante el dltimo afo de su
vinculacién en el cargo, ademds debera indicar
el lugar de archivo (fisico o magnético) tanto
del informe como de los soportes
documentales.

Relacionar los informes o reportes que de
acuerdo con su cargo, se emiten
periédicamente, indicando el objetivo,
destino, periodicidad, archivos que emplea y
lugar de archivo (fisico o magnética).

La informacién a reportar en el Acta general
de entrega de cargo y puesto de trabajo
personal docente, se relaciona exclusivamente
con las labores académicas o de gestién en la
UAB, pero en ningtin caso se exigird la entrega
de informacién de produccion académica o
propiedad intelectual del docente.

3

Verificar, aprobar

y

El docente que recibe el puesto de trabajo, el

Dependencia de la

Docente  que

Acta  general

de

N/A

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

ID

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DEPENDENCIA O
UNIDAD DE
GESTION

CARGO Y/o
PUESTOD E
TRABAIO

REGISTROS

SISTEMAS DE
INFORMACION
O APLICATIVOS

firmar el acta
entrega del cargo

de

Jefe de [a Unidad Académica Basica o quien
éste delegue, debe verificar el “Acta general
de entrega de cargo y puesto de trabajo
personal docente” junto con la informacién y
documentos que le han sido entregados; de
ser el caso, debe solicitar que se realicen las
rectificaciones que sean necesarias. Para esto,
debe emplear la casilla de Acta, donde dice
“CONFORMIDAD".

El docente que recibe el puesto de trabajo, el
Jefe de la Unidad Académica Bdsica o quien
éste delegue presenta observaciones al acta?
Sl: Volver a la ejecucién de la actividad 2.

NO: El docente que entrega el cargo y quien lo
recibe, firman el “Acta general de entrega de
cargo y puesto de trabajo personal docente”,
adicionalmente, el Jefe de la UAB le dara su
visto bueno.

cual se retira o
traslada el
docente.

recibe el puesto
de trabajo, el
Jefe de la
Unidad
Académica
Bdsica o quien
éste delegue.

entrega de cargo y

puesto de
personal docente.

trabajo

Archivar el Acta
Entrega de Cargo

de

Una vez firmada el “Acta de Entrega de Puesto
de Trabajo ", se procede a sacar dos copias de
ésta, que se distribuiran de la siguiente forma:

+Original para el docente que recibe el cargo.
*Una copia para el docente que entrega el

Dependencia de la
cual se retira o
traslada el
docente.

Funcionario
encargado  de
esta actividad

Acta  general

de

entrega de cargo y

puesto de
personal docente.

trabajo

N/A
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2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE
SISTEMAS DE
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GESTION TRABAJO O APLICATIVOS
cargo.
+Una copia para Archivo de la UAB.
La Unidad Académica Bdsica se encargard de
llevar un archivo ordenado cronolégicamente
de las actas que se firmen.
- | Responsables dreas de Personal . | Carlos  Andrés  Salamanca o
ELABORO | » —dsmico REVISO | ¢ o irero APROBO | Alba Esther Villamil Ocampo
CARGO Areas de Personal Académico CARGO | Asistente Administrativo CARGO Egﬁcr:?;;::;:’?al de Personal Académico
FECHA Junio 2014 FECHA Octubre 2014 FECHA Octubre 2014
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Anexo 16: Procedimiento Diligenciamiento del programa de trabajo académico

A% ICODIGO: U-PR-08.006.006
*7 UNIVERSIDAD GESTION DE TALENTO HUMANO

m

- NACIONAL IVERSION: 1.0

DE COLOMBIA
= PROCEDIMIENTO: DILIGENCIAMIENTO DEL PROGRAMA DE TRABAJO
ACADEMICO

PROCESO: ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE INFORMACION DE

PERSONAL SUBPROCESO: ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE INFORMACION

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO: Establecer los pardmetros para el diligenciamiento, autorizacién y aprobacién del programa de trabajo académico.

ALCANCE: Aplica para el Personal Docente perteneciente y no perteneciente a la carrera profesoral de la Universidad Nacional de Colombia.

DEFINICIONES:

PTA: Programa de Trabajo Académico

DNPAA: Direccién Nacional de Personal Académico y Administrativo

UAB: Unidad Académica Basica

S1A: Sistema de Informacion Académica

SARA: Sistema de Informacisn del Talento Humano de la Universidad Nacional de Colombia
Original: Programa de Trabajo académico inicial para cada Docente dentro del Calendario establecido
Actualizacién: Programa de Trabajo Académico e donde se realizaran cambios, modificaciones o actualizaciones al PTA Original.
Estado del PTA: Nivel en el cual se encuentran los PTA.

No Diligenciado: Pendiente de diligenciamiento del PTA por parte del Docente.

Diligenciado Parcialmente: PTA en el cual se pueden realizar cambios, pendiente del cierre definitivo.
Diligenciado: PTA diligenciado por el Docente y pendiente de Autorizacidn.

Autorizado: PTA revisado por el Director de [a UAB al cual estd adscrito el Docente.

No Autorizado: PTA devuelto por el Director de la UAB, pendiente de realizar las correcciones por parte del Docente.
Aprobado: PTA aprobado por el Decano de la Facultad o Instituto a la cual pertenece el Docente.

No Aprobado: PTA devuelto por el Decano, pendiente de realizar los cambios sugeridos

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Acuerdo No. 123 de 2013 del Consejo Superior Universitario. Por el cual se establece el Estatuto de Personal Académico de la Universidad Nacional de
Colombia.

Resolucion de Rectoria No. 1041 de 2007. Por la cual se implementa el formato dnico de Programa de Trabajo Académico en la Universidad

Nacional de Colombia.

Acuerdo No. 027 de 2012 del Consejo Académico. Por el cual se reglamentan los criterios, directrices y cronogramas para el diligenciamiento del programa de
trabajo académico del personal académico de la Universidad Nacional de Colombia.

Resolucién de Vicerrectoria Académica 22 de 2014. Por la cual se define el formato del Programa de Trabajo Académico para el personal académico no
perteneciente a la carrera profesoral universitaria.

CONDICIONES GENERALES:

El Programa de Trabajo Académico es el instrumento a través del cual los profesores vinculados a la Universidad Nacional de Colombia registran el plan de
actividades que realizardn durante la vigencia de dicho programa.

EL Programa de Trabajo Académico debe ser formulado anualmente y distribuido en tres periodos, dos semestrales y uno intersemestral para los docentes de
carrera profesoral, en periodo de prueba, docentes ocasionales, especiales y pasantes posdoctorales.

El cronograma del Programa de Trabajo Académico se establece mediante Circular anual expedida por la Vicerrectoria General estableciendo las fechas para su
diligenciamiento.

El personal académico no perteneciente a la carrera profesoral universitaria diligenciar el Programa de Trabajo Académico semestralmente.

Para el diligenciamiento de los Programas de Trabajo Académico, la duracién, en semanas, de cada uno de los periodos se ajustara al calendario académico.

Para el diligenciamiento de los Programas de Trabajo Académico se registrard el porcentaje que dedican los miembros de la planta de personal académico a cada
actividad durante el periodo respectivo.

Durante el proceso del diligenciamiento, autorizacién y aprobacién de los PTA, se ofrece por parte de un funcionario de la Oficina de Personal o dependencia
que haga sus veces en la Sede, soporte via telefénica a los Docentes, Directores y Decanos.

Cada que se realiza cambio de Director de UAB y Decanos, Directores de SPON o Instituto, se realiza la actualizacién de roles en el Sistema SARA:
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2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE SISTEMAS
DE
ID. | ACTIVIDAD DESCRIPCION DEPENDENCIA O UNIDAD | ShRSC. Y/ pecisTros iEER
DE GESTION i ©
TRABAJO APLICATIVO
S
Al final de cada afio, la Vicerrectoria
General expide la Circular mediante
1 E)_(pedmon de bl cu;.al‘see?tal:b‘lece el calenc‘lam‘)’para Vicerrectoria General Vicerrector General | Circular Calendario NA
Circular el diligenciamiento, autorizacion y
aprobacion del PTA para el afo
siguiente.
Sistema de
Informacicn
. del Talento
7260 d Se crean los registros con los d‘atos Direccion  Macional de | Integrantes  del | Registro en la base de | Humano -
Parametrizacion de los | necesarios para cada periodo - N
2 periodos académicos académico on el sistema de Personal  Académico y|grupo de Soporte | datos del Sistemna | SARA,
: i Administrativo de SARA SARA Modulo del
informacién SARA.
Programa
de Trabajo
Académico
Se genera en el sistema de
informacion SARA los PTA de los
:(iocentes de planta activos hasta la Oficina de Personal o | Funcionario Registro en la base de
3 Generacion de PTA echa. . dependencia que haga sus | encargado de la|datos del Sistemma | SARA WEB
Para los docentes no pertenecientes a L
la Carrera Profesoral, con excepcion | Y°** ©" la Sede actividad SARA
) pa
de los docentes en periodo de
prueba, se genera después de la
activacion en SARA.
El docente debe ingresar al aplicativo
Opcion:  Programa de  Trabajo
. - Académico y registrar la informacién Docentes de Planta . SARA |
Diligenciamiento  del E Facultades, Centros e Registro en la base de | Modulo del
4 Programa de Trabajo correspondiente a cada uno a cada Instituto Sedes de|¥ No datos del Sistema | P
OB ) de los factores establecidos. Ver ! P i L fograma
o uno de los - ; ertenecientes a la .
Académico - PTA. Instructivo Diligenciamiento Presencia Nacional. Carrera Profesoral SARA de 'I:ra_bajo
. P Académico.
Programa de Trabajo Académico e
Informe Anual de Actividades U-IN-
08.003.005
El Director de la Unidad Académica
Bisica o de Instituto, ingresa al
aplicativo Web del Programa de
Trabajo  Académico, revisa la
informacion registrada por cada uno
de los docentes para cada uno de los
factores del Programa (Ver Directores de
Instructivo  Programa de Trabajo Unidad Académica SARA -
Autorizacién del | Académico Rol Directores y Decanos | Facultades, Centros e | Bisica, Directores | Registro en la base de | Modulo
5 Programa de Trabajo | U-IN-08.003.004) y como resultado | Institutos, ~ Sedes  de | de Instituto, | datos  del  Sistema | Programa
Académico - PTA. de esta revision registra en una de las | Presencia Nacional Directores de Sede | SARA de Trabajo
dos situaciones para el PTA asi: de Presencia Académico.
Autorizado, si esta de acuerdo con la Nacional
informacion  registrada por el
docente en el Programa. Pasa a la
actividad 6
No Autorizado, si no est3 de acuerdo
con la informacién registrada por
el docente. Regresa a actividad 4
6 Aprobacion del Facultades, Centros e|Decano, Director | Registro en la base de| Sistema de
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Programa de Trabajo
Académico - PTA

Si el PTA ha sido autorizado por
el Director de la Unidad
Académica Basica, el Decano
ingresa al aplicativo Web  del
Programa  de Trabajo Académico,
Revisar el Programa diligenciado por
cada uno de los docentes y como
resultado de esta revision registra
en una de las dos situaciones para el
PTA asi:

Aprobado, si estd de acuerdo con la
informacién  registrada en el
Programa. Termina el procedimiento

No Aprobado, si no estd de acuerdo
con la informacién registrada en el
Programa. Regresa a la actividad 5

Instituto, Sedes de

Presencia Nacional.

de Sede de
Presencia Nacional,
Director de
Instituto.

datos  del  Sistema

SARA

SARA -
Modulo del
Programa

de Trabajo
Académico.

Corte del calendario y
reportes

Una vez se cumple con las fechas
establecidas en la Circular de la
Vicerrectoria General, se originan los
reportes e informes para conocer el
estado de los PTA hasta esa fecha.

Oficina de Personal o
dependencia que haga sus
veces en la Sede

Funcionario
encargado de la
actividad

Informe y reportes

Excel

Solicitud de extension
del calendario para
tramite del PTA

Los docentes que a la fecha de corte
de calendario el estado es diferente a
Aprobado deben solicitar al Director
de Unidad Académica Bisica [
Instituto | Sede de Presencia
Macional la ampliacion de los plazos
para el diligenciamiento del PTA,
indicando los motivos por los cuales
no se cumplié dentro del tiempo
establecido.

Facultades, institutos y
Unidades Académicas
Bisicas y Sedes de

Presencia Nacional.

Docente

Solicitud

Correo
electrénico

de
del

para

Aprobacion
extensién
calendario
tramite del PTA

El Director de [a Unidad Académica
Basica, Instituto / Director de Sede de
presencia NMacional analiza cada
solicitud y decide aprobar o no la
ampliacén de los plazos para el
diligenciamiento del PTA y realiza la
ampliacién en el sistema.

Unidad Académica Basica

Director de Unidad
Académica Basica

N/A

htep:Twww
saraunale
du.co/
Opcidn:
Programa
de Trabajo
Académico

10

Reportes Estado del
PTA

Trimestralmente se genera un reporte
donde se indica a los Decanos y
Directores de Instituto el nombre de
los Docentes que tienen el PTA en
estado diferente 3 APROBADO, para
que  adelanten las  acciones
pertinentes para su  correcta
aprobacion.

Oficina de Personal o
dependencia que haga sus
veces en la Sede

Funcionario
encargado de
actividad

la

Informe y reportes

Excel

n

Solicitud Actualizacién
de PTA

Una wvez los PTA hayan sido
Aprobados y requieran cambios o
modificaciones El docente deberd
solicitar al Director de la Unidad
Académica Bisica o de Instituto la
generacién de actualizacién y la fecha
planteada para el cierre del mismo.
Las actualizaciones a los Programas
de Trabajo (igualmente deben ser
diligenciados, autorizados ¥
aprobados) dentro del periodo de
tiempo solicitado

Unidad Académica
Basica

Director de Unidad
Académica Basica

E-mail

Internet

12

Generacién de

Actualizacién de PTA

El Director de la Unidad Académica
Bisica o de Instituto genera y
establece el plazo de la actualizacién
al PTA de acuerdo a la solicitud

Unidad Académica
Basica

Director de Unidad
Académica Basica

PTA solicitados

http:/[iwww
saraunale
du.col
Opcidn:
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recibida por parte de [os Docentes a
cargo.

En caso de presentarse Programas de
Seguimiento en estado diferentes a
Aprobado es necesario ejecutar las
actividades No. 5,6 y 7.

Programa
de Trabajo
Académico

13 | Envio de PTA

Una vez quedan aprobados los PTA,
se imprimen, son firmados por el
profesor, el Director UAB y el Decano
o director de sede de presencia
nacional  y son enviados a la
Division de Personal Académico o
quien haga sus veces en la sedes para
que sean archivados en las
respectivas hojas de vida.

Unidad Académica
Basica

Docente PTA impresos

ELABORO | ) adémico

Responsables dreas de Personal

Carlos

[1BIEY Guerrero

Andrés

Salamanca

APROBO

Alba Esther Villamil Ocampo

CARGO Areas de Personal Académico CARGO | Asistente Administrativo

CARGO

Directora Nacional de Personal Académico

v Administrativo

FECHA Junio - 2014

FECHA Octubre - 2014

FECHA

Diciembre - 2014
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Anexo 17: Procedimiento Promocién del personal docente

e paveraoan GESTION DE TALENTO HUMANO Codigo: U-PR-08.007.005
%1 NACIONAL Versién: 3.0
diaes DE COLOMBIA PROCEDIMIENTO: PROMOCION DEL PERSONAL DOCENTE

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO: Gestionar las solicitudes de promocién del personal docente de la Universidad Nacional de Colombia con el fin de dar cumplimiento a lo establecido
en el Estatuto de Personal Académico.

ALCANCE: Aplica para todas las actividades de promocidn a profesor Asistente, Asociado y Titular, en todas las sedes de la Universidad Nacional de Colombia,
Inicia con la solicitud de promocién docente y termina con el archivo del acto administrativo generado.

DEFINICIONES:

CSU: Consejo Superior Universitario.

Profesor Asistente, Asociado y Titular: Tipo de categorias de los docentes en carrera profesoral a las que pueden ser promovidos.

Dedicacidn: Tipo de vinculacién del docente definido en el tiempo en horas semanales que dedica a la Universidad.

DNPAA: Direccién Nacional de Personal Docente y Administrativo.

SARA: Sistema de Informacién de Talento Humano.

SPN: Sede de Presencia Nacional.

CIARP: Comité Interno de Asignacién y Reconocimiento de Puntaje.

UAB: Unidad Académica Bdsica.

Requisitos Administrativos: Son los requisitos establecidos en la norma que puedan ser verificados por las Oficinas de Personal o dependencia que haga sus veces
en la Sede.

Requisitos Académicos: Son los requisitos establecidos en la norma que puedan ser verificados por las Facultades.

Evaluacién Integral: Evaluacion requerida para la promocién a profesor Asistente, Asociado y Titular, segtn lo establecido en la norma.

Evaluacién Especial: Evaluacién requerida para la promocién a profesor Titular, segin lo establecido en la norma.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Acuerdo No. 123 de 2013 del Consejo Superior Universitario. Por el cual se establece el Estatuto de Personal Académico de la Universidad Nacional de Colombia.
Acuerdo 074 de 2013 del Consejo Académico. Por el cual se establecen los puntajes por productos académicos para el personal académico de la Universidad
Nacional de Colombia, para efectos de promocién.

Acuerdo 138 de 2014 del Consejo Superior Universitario. Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo 132 de 2013 del Consejo Superior Universitario.
Resolucién de Rectoria 531 del 05 de junio de 2015, por la cual se determinan las competencias y funciones de las dependencias en la estructura interna académico
administrativa de la Sede Bogot, articulo 5, numeral 1, literal f: certificar los requisitos académicos y de permanencia de los docentes para efectos de evaluacion,
promocién o distinciones.

Ley 4 de 1992. Mediante la cual se sefialan las normas, objetivos y criterios que debe observar el Gobierno Macional para la fijacién del régimen salarial y

prestacional de los empleados publicos, de los miembros del Congreso Macional y de la Fuerza Pablica y para la fijacién de las prestaciones sociales de los
Trabajadores Oficiales y se dictan otras disposiciones, de conformidad con lo establecido en el articulo 150, numeral 19, literales €) y f) de la Constitucion Politica.

CONDICIONES GENERALES:

Para la promocién a profesor Asistente, Asociado y Titular, se debe cumplir los requisitos establecidos en el Acuerdo123 de 2013 del Consejo Superior
Universitario.

En la determinacion del cumplimiento del requisito de tiempo para las diferentes promociones, no se cuenta el periodo de tiempo de las licencias no remuneradas
o comisiones para desempefiar un cargo en el sector piblico o privado.

La promocion modifica la fecha del periodo de nombramiento vigente del docente.

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE
D CARCO Yio SISTEMAS DE

ACTIVIDAD DESCRIPCION DEPENDENCIA 0 PUESTO DE REGISTROS INFORMACION

UNIDAD DE GESTION TRABAJO O APLICATIVOS

Generar certificado de puntaje (Cuando el
docente a promocionarse como Asistente elige la
segunda opcion del literal ¢ del articulo 19;
1 Generar certificado | cuando el docente a promocionarse como | Docente Docente Certificado  de
de puntaje Asociade elige la opcién 3 del literal c del articulo puntaje

20 y cuando el docente a promocionarse como
Titular elige la opcidn 2 del literal c del articulo
21 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU).

Solicitar al Director de la UAB la promocién a
profesor Asistente, Asociado y Titular. Para el
caso de promocion de profesor Auxiliar a
Asistente, deberd informar a cudl de los
numerales del literal c del articulo 19 del

Acuerdo 123 de 2013 del CSU, se acoge. De Solicitud de
Asistente a Asociado, deberd informar aocguél de Facultades Docente promocién NA
los numerales del literal ¢ del articulo 20 del
Acuerdo 123 de 2013 del CSU, se acoge. Para el
caso de promocién a profesor Titular, deberd
informar a cudl de los numerales del literal ¢ del
articulo 21 del Acuerdo 123 de 2013 del CSU, se

Sistema de
Informacién del
Talento
Humano -
SARA.

2. | Solicitar Promocion
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2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE SISTEMAS DE
10} acTiviDAD DESCRIPCION DEPENDENCIA 0 | SARGO - VIO pecysrros INFORMACION
UNIDAD DE GESTION TRABAIO O APLICATIVOS
acoge.
El Director de la UAB solicitard a la Oficina de
Solicitar certificado | Personal o dependencia que haga sus veces en la
decumplimientode | Sede, el certificado de cumplimiento de . Comunicacién
3 requisitos requisitos  administrativos, informando la UAB Director UAB escrita N/A
administrativos alternativa para promocién seleccionada por el
Profesor.
Elaborar y enviar labo ificacion de - d Si?tema " ddT
4 certificacién de Ela orar certiticacion CUI'I’IplII"I’IIEII'I'IO ® | Oficina de Personal o | Funcionario Certificacién de Informacién de
- requisitos administrativos para remitirla al . L Talento
cumplimiento  de Director de la UAB. Dependencia que haga | responsable de la | Requisitos Humano B
requisitos . sus veces en la Sede actividad SARA
El Director de la UAB, remite la solicitud del
docente con los soportes al Consejo de Facultad,
Verificacion de Instltutol'(tj) C_?mge P;cademwclo. Admlr;:js?ra?wo Consejo de Facultad, | Secretaria de
requisitos para validacion de los requisitos academicos | ey o Comité Facultad, Instituto | Acta de Consejo
5 académicos y establecidos en la norma y aprobacidn de la Académico o Secretaria de | de Facultad N/A
- solicitud de promocidn. . .
aprobacion En caso de promocion a Titular, contintia con la Administrativo Sede de SPN
actividad 6, de lo contrario pasa ala actividad No.
9
Se remite la documentacién que soporta el Fundionario
6 Envio de soportes | cumplimiento de los requisitos administrativosy | Facultad o Sede de responsable de Ia Comunicacién y N/A
al csu académicos del docente solicitante para tramite | Presencia Nacional a mp‘:.' dad soportes
del Consejo Superior Universitario.
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE SISTEMAS DE
i ACTIVIDAD DESCRIPCION DEPENDENCIA 0 %Eg.?o Y;;OE REGISTROS INFORMACION
UNIDAD DE GESTION TRABAJO O APLICATIVOS
Evaluar la De acuerdo on la opcicn seleccignada por el
7 | viabilidad de lo docente solicitante, se nombran jurados para | Consejo Superior | Jurado Evaluador / | Concepto °| nja
> evaluacién del trabajo presentado o se realiza la | Universitario Par Académico Evaluacion
promocion evaluacion especial.
Se informa la decision del Consejo Superior Ez;':&'fg:z: o
Comunicacién  de Universitario sobre la solicitud de promocién del | Consejo Superior otorgamiento de
g bacid d docente. Universitario Sec ia General | L L NJA
aprobacién e ; - retaria General | la promocién y
o En caso de que el CSU emita Resolucién de no ificacis 1
promecion otorgamiento de la promocion, termina la | Secretaria General gotl cacion 3
actividad. ocente.
Consejo  Superior, de Adtz u oficio del
Una vez aprobada la promocién el Consejo Facultad Institutjo o Secretaria General, | Consejo Superior,
Solicitud de | Superior, de Facultad, Instituto o Comité Comité ' Académico de Facultad, | de Facultad,
9 | puntaje por | Académico Administrativo, envia el Acta u oficio Administrativo Instituto 0 | Instituto o| N/A
promocion de aprobacion de la promodién al Comité Interno Secretaria de Sede | Comité
de Asignacién y Reconocimiento de Puntaje. Secretaria Ceneral de SPN Académico
Administrativo
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2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE
D CARGO Yjo AEUELE DL
ACTIVIDAD DESCRIPCION DEPENDENCIA (o] PUESTO DE REGISTROS INFORMACION
UNIDAD DE GESTION TRABAJO O APLICATIVOS
< Acta de la sesid
El Comité Interno de Asignacion y Comité  Interno  de Miembros del dela © Csoe::it: Sistema de
Asignacion de | Reconocimiento de Puntaje asigna el puntaje que Asignacion Comité Interna de | |- de | Informacion del
10 | puntaje por | corresponda a los docentes a quienes se les haya Recgonocimiento dﬁ Asignacion Y| Asienacién Talento
promacidn aprobado promecion. Puntaje Reconocimiento de Recgonocimienwy Humano -
Puntaje 4 . SARA.
e Puntaje
Una vez asignados los puntos, se elabora el acto Sistema de
administrativo. En caso de promocién a Asistente Facultad o Sede de | Funcionario Informacién del
n Elaboracién de | o Asociado lo elabora la Facultad o la Sede de P ia Nacional do de 1 Resolucion  de Talento
Resolucion Presencia Macional y en Caso de Titular, lo resencia Naciona enl;a[gado ® | promocién
elabora L3 DNPAA DNPAA activida: Humano -
: SARA.
Recibir, wverificar y firmar Resolucién de
Promecion. En caso de promaocion 3 Asistente o Signatario
Asociado lo firma la Facultad o la Direccién de s .
h h ) Facultad o Sede de | Facultad, Instituto
Sede de Presencia Nacional y en caso de Titular, . ional ! L. luci 4
Firma y notificacion | Lo firma la Rectoria Presencia Naciona o Comité | Resolucidén e
12 o . - . . - Académico Promocion y | N/A
de la Resolucion Copia del acto administrativo serd remitido a las Administrative Notificacion
Oficinas de Personal o quien haga sus vecesenla | p.
Sede y notificada al docente por la instancia que Rector
elabord la Resolucion.
Envio de La Oficina de Personal o dependencia que haga Oficina de Personal o Funcionario
. sus veces en la Sede recibe verifica . encargade de la | Resolucidn e
13 | Resolucién a la Sed ibe y ffica la uien haga sus vecesen la gado de la| Resolucié d NJA
Oficina de Némina Resolucién firmada y la envia a la Oficina de gede s actividad Promocion
Nomina para su legalizacién.
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE
D CARGO Yio SISTEMAS DE
ACTIVIDAD DESCRIPCION DEPENDENCIA o] PUESTO DE REGISTROS INFORMACION
UNIDAD DE GESTION TRABAJO O APLICATIVOS
. . " . Sistema de
;iizllllj:irbn dl: :iestierﬁgllsz:RI:_ Resolucién de Promocién en el Oficina Salarial y | Funcionario Resolucién  de | Informacién del
14 Promocion en el | Sino es correcta la informacién se devuelve el Prestacional o quien haga resp?nsahle de la Prorr!ocion Talento
sistema documento a la Facultad para su correccion. sus veces en La Sede. actividad legalizada ;l::: ne -
. . Sistema de
La Oficina de Personal o dependencia que h;_lga Oficina de Personal o | Funcionario Informacién del
Elaborar el Acta de | sus veces en la Sede elabora el Acta de Posesion 3 d . I
15 Posesién v le informa al docente que debe acercarse para dependencia que haga | encargade de la | Acta de posesién | Talento
’ firmarla sus veces en la Sede actividad Humano -
i SARA.
El docente y el Jefe de la Oficina de Personal o
dependencia que haga sus veces en la Sede, Funcionario .
Firmar  Acta  de firman Acta de Posesion. Oficina de Personal o encargado de la ,:cta je posesidn
16 Posesién El docente debe manifestar que no se encuentra | dependencia que haga | actividad frmada. NJA
incurso  en causal de inhabilidad para | sus veces en la Sede Docente Formato Ley 43
desempefiar cargo piblico. Formato Ley 4. promocionado. ¥
Sistema de
Legalizar el Acta de Se legaliza el Acta de Posesién en el sistema Oficina Salarial y | Funcionario Acta de Posesién Informacién del
17 | Posesion  en el 5 Prestacional o quien haga | responsable de la . Talento
. SARA. L legalizada _
sistema. sus veces en la Sede. actividad Humano
SARA.
La dependencia responsable archiva los actos Resolucién de
Archivar los actos administrativos en la historia laboral del Funcionario Promocién
18 dministrati docente, de acuerdo con la Tabla de Retencién Archivo de Personal. responsable de la Acta de ¥ MNfA
administrativos Documental y el procedimiento de Organizacién actividad Posesion
de Archivos de Gestién.
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Anexo 18: Procedimiento Atencién a recursos de reposicion de docentes por asignacion vy
reconocimiento de puntaje

Cédigo: U-PR-08.007.010
A versoan GESTION DEL TALENTO HUMANO =
] Low T Wersion:00
%1 NACIONAL _ _
1 DECOTOMBIA PROCEDIMIENTO:PROCEDIMIENTO: ATENCION A RECURSOS DE RESPOSICION DE DOCENTES POR

T ASIGNACION Y RECONOCIMIENTO DE PUNTAJE

PROCESO: SUBPROCESO:
GESTION DEL TALENTO HUMANO
1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Dar atencién a los recursos de reposicion de docentes por asignacién y reconocimiento de puntaje por titulos correspondientes a estudios
universitarios, la categoria dentro del escalafén docente, la experiencia calificada y la productividad académica.

ALCANCE: Aplica en la etapa de vinculacién y trayectoria de personal docente en todas las Sedes de la Universidad, para el personal académico perteneciente a
la carrera profesoral o en periodo de prueba. Inicia con la recepcion de la reclamacion y finalizacién la comunicacién de la ratificacion de la decision inicial o la
asignacién y reconocimiento de puntaje, de acuerdo con lo dispuesto por el Comité Interno de Asignacién y Reconocimiento de Puntaje.

DEFINICIONES:

CIARP: Comité Interno de Asignacién y Reconocimiento de Puntaje.

El Comité Interno de Asignacitn y Reconocimiento de Puntaje es el érgano creado por la Universidad Nacional de Colombia, de acuerdo con lo contemplado en
el articulo 25 del Decreto 1279 de 2002, para el efecto de la asignacion y reconocimiento de bonificaciones, de puntos salariales por titulos, categorias,
experiencia calificada, cargos académico-administrativos y desempefio en docencia, y el reconocimiente de los puntos salariales asignados a la produccién
académica por los pares externos.

DNPAA: Direccién Macional de Personal Académice y Administrative

DNPAC: Division Nacional de Personal Académico

SARA: Sistema Integrado del Talento Humano

Concurso profesoral: medalidad de seleccion de personal que tiene come objeto garantizar el ingresoe y ascenso de empleados idéneos en la planta de personal
docente de la Universidad con base en el mérito, mediante un sistema que permita la participacién democritica, en igualdad de oportunidades, de todos los
candidatos que demuestren poseer los requisitos para desempeifiar los empleos.

Personal académico: estd conformado por profesores universitarios de carrera, segln categorfas y dedicaciones que se regulan en el Estatuto de personal
académico de la Universidad Macional de Colombia y por personal académico no perteneciente a carrera profesional universitaria en las modalidades establecidas
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en dicho estatuto.

Punto salarial: unidad de valor expresada en pesos que representa la remuneracion en el marco del régimen salarial y prestacional para los docentes de las
universidades estatales.

Bonificacién: reconocimiento monetario no salarial, que se reconocen por una sola vez, correspondiente a actividades especificas de productividad académica y
no contemplan pages genéricos indiscriminades, de acuerdo con estipulado en el Decreto 1279 de 2002 para los docentes de las universidades estatales.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Acuerdo 123 de 2013 expedido por el Consejo Superior Universitario, Estatuto de Personal Académico de la Universidad Macional de Colombia.

Acuerdo 072 de 2013 expedido por el Consejo Superior Universitario, “Por el cual se reglamentan los Concursos Profesorales, para la provision de cargos en la Carrera
Profesoral Universitaria.

Acuerdo 55 de 2012 del Consejo Académico, "Por el cual se reglamentan las equivalencias de titulos de posgrade en algunas areas del conocimiento, para los docentes
que ingresan a la Universidad"”

Decreto 1279, 2002, Presidencia de la Repiblica, “Por el cual se establece el régimen salarial y prestacional de los docentes de las Universidades Estatales”.

Acuerdo 005 de 2003 expedido por el Consejo Superior Universitario, "Por el cual se conforma el Comité Interno de Asignacion y Reconocimiento de Puntaje de la
Universidad Nacional de Colombia”.

Acuerdo 052 de 2006 expedido por el Consejo Superior Universitario, "Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo 005 de 2003 del Consejo Superior Universitario”.
Acuerdo 023 de 2008 del Consejo Superior Universitario, "Por el cual se medifica el Acuerdo 011 de 2003, relacionade con la reglamentacion de la aplicacion del
Decreto 1279 de 2002, que establece el régimen salarial y prestacional de los docentes de las Universidades Estatales”

Acuerdo 004 de 2011 del Consejo Superior Universitario, "Por el cual se derogan los articulos 11, 12, 13, 14 y 15 del Acuerdo 023 de 2008 del Consejo Superior
Universitario”

Acuerdo 071 de 2012 del Consejo Superior Universitario, "Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo 023 de 2008 del Consejo Superior Universitario™
Resoluciones Especificas de convecatoria a concurso profesoral.

Guia para la realizacién de concursos de personal académico.

Guia para aspirantes Concurso Profesoral.

Mormegrama (U-NG 008.007) en el apartado de Personal Académico.

CONDICIONES GEMERALES:

Los recursos de reposicién también pueden llegar al CIARP mediante activaciones de reclamacién a través de SARA (aplicacién web).

La competencia para dar informacion a los docentes sobre el resultado de la atencién a su recurso de reposicion es exclusiva de la secretaria técnica o presidencia
del CIARP.

La secretaria técnica del CIARP (segin Acuerdo 52 de2006 del C5U) es ejercida por el Director Nacional de Personal o quien haga sus veces (Director{a) Nacional

de Personal Académico y Administrativo) y, para el cumplimiento de sus funciones, se apoya en la revisidn y gestion de solicitudes realizada por los funcionarios
de la Divisién Nacional de Personal Académico.

Este procedimiento no contempla los recursos de apelacion, ya que la normatividad mencionada en los actos administrativos que reglamentan la asignacion de
puntaje (ver documentos de referencia) no se plantea recurse algune, posterior al recurse de apelacion.

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

ID | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS SISTEMAS DE
DEPENDEMCIA O | CARGO Y/O INFORMACIO
UNIDAD DE GESTION PUESTO DE N
TRABAIO
1 Si el docente no estd de acuerdo con
el puntaje asignado, radica un recurso Oficio o
de reposicion via SARA (aplicacién ) L SARA
Interponer el recurso de SR Dependencia a la que solicitud en SARA A
\ s web), o a través de oficio fisico o Docente I (aplicacién
reposicién . " | pertenezca el docente (aplicacion  web) y
electronico (correo: conortes web)
compun_nal@unal.edu.co), con el P
respetivo argumento de su reclamo.
2 De acuerdoe con lo expuesto en el
recurso de reposicién se procede a
gestionar la solicitud, y a obtener
soportes y argumentos del proceso | Division Macional de Oficio o
Evaluar el recurso de | inicial de asignacién de puntaje. Si | Personal Académico | Jefe de oficina y colicitud  en  SARA
reposicién  y  tomar | requiere  solo  una  respuesta | (grupo de apoyo a la | funcionario segin (aplicacién  web}) NfA
decision para atenderlo | aclaratoria sobre la decisién del | secretaria técnica del | corresponda soportes ¥
CIARP, se continda con la actividad | CIARP) P
Mo. 7; si requiere consulta al
representante de drea del CIARP, se
continda con actividad No. 3
3 Se consulta al representante del drea | Division Macional de -
: - Oficio o
Consultar al | correspondiente segdn el recurso de | Personal Académico 3
L Representante de | solitud en  SARA
representante del CIARP | reposicion. El representante propone | (grupe de apoyo a la| | o NJA
< . . " area del CIARP (aplicacion  web) vy
del drea correspondiente | un  concepto  para llevarlo a la | secretaria técnica del L
plenaria del CIARP. CIARP) P
4 | Preparar concepto para | El jefe oficina redacta el concepto | Divisién MNacional de | Jefe de oficina Proyeccion de oficio o | NJA
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validarlo en la sesién de | para ratificar la decisién del CIARP o | Personal Académico respuesta en SARA
CIARP asignar los puntos correspondientes, | (grupe de apoyo a la (cliente-servidor, pre-
con base en las indicaciones del | secretaria técnica del acta)
representante de drea, para ser | CIARP)
considerado en la plenaria del CIARP.
Se envia a pre-acta (aplicacién SARA
cliente-servidor, puntaje) en el caso
de recursos de reposicién radicados a
través de SARA (aplicacion web) o se
proyecta oficio para solicitudes por
correo electrénico o carta.
Se lleva a cabo la sesidn del CIARP, de
acuerde con el cronograma de L . i
Llevar a cabo la sesion | reuniones previamente establecido, Comité t_ie_Aﬂgnauon Y| Miembros del
Ly Reconocimiento de NJA NfA
del CIARP para decidir sobre los conceptos Puntaie CLARP CIARP
propuestos como respuesta a los )
recursos de reposicion presentados.
Se genera el acta de la sesién del L . i
Comité de As
CIARP y se proyecta la resolucidn omite de ASERICOn ¥ wtiembros del | Acta de Comité
Generar acta y proyectar | |- jiante la cual se establece la | hoconocimiento de CIARP ipo de | Proyecto de
Resolucién de| . . - Puntaje CIARP y Division * ¥ equipo de yec
- " asignacién y reconocimiento  de . trabajo  de  la| resolucién de
asignacion y . s Macional de Personal [ ™ . . I NfA
o puntaje  (Resolucibn  de  la P Divisién Nacional | asignacion y
reconocimiento de| /.. . Académico (grupo de ..
puntaje Vicerrectoria Académica, firmada por apoyo 2 la secretaria de Personal | reconccimiente  de
el presidente dell CIJ&RP}, de acuerdo técnica del CIARP) Académico puntaje
«con el acta y segin apligue.
El jefe de oficina proyecta respuesta
al do-cente_ con  los TBUMENTOS [ 1yicion  Macional de | Presidente o
Responder al docente | correspondientes, o se escribe la - . . . SARA
N e . Personal Académico | secretaria técnica | Oficio o respuesta en N
con la aclaracién, o con | notificacién a  través de SARA .. | (aplicacién
o I . . (grupe de apoye a la | del CIARP SARA (aplicacién | X!
la decision del CIARP y | (aplicacion  cliente-servidor), con N ! L L N cliente-
. 3 ) T secretaria técnica  del | Jefe de Division cliente-servidor) )
respectivo argumentos | visto bueno del jefe de la Division, y CIARP) Jefe de oficina servidor)
finaliza con esta actividad el
procedimiento.
ELABORO | Diana Cristina Ramirez Martinez REVISO Marlon Humberto Rojas Luna APROBO | Alba Esther Villamil Ocampo
CARGO Jefe de Oficina CARGO Jefe ‘Di_visién Macional de Personal CARGO Direc’.or_a Nacigr_lal .de Personal
Académico Académico y Administrativo
FECHA Junio de 2016 FECHA Junio de 2016 FECHA Junio de 2016
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Anexo 19: Procedimiento Asignacién de puntaje por evaluacién hoja de vida y ganadores de concurso
profesoral

Codigo: U-PR-08.007.011
B UNIVERSIDAD Versién:00
498 NACIONAL

L { DECOLOMBIA PROCEDIMIENTO:ASIGNACION DE PUNTAJE POR EVALUACION HOJA DE VIDA DE ELEGIBLES Y
C GANADORES DE CONCURSO PROFESORAL

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Asignar puntaje por evaluacién hoja de vida de elegibles y ganadores de concurso profesoral para su remuneracion inicial.

ALCANCE: Aplica para la etapa de vinculacidn de personal docente a la carrera profesoral en todas las Sedes de la Universidad. Inicia con la recepcion de
las hojas de vida de los elegibles y ganadores de concurso profesoral, y finaliza con la asignacién y reconocimiento de puntaje para calcular la remuneracién
inicial del docente a vincular.

DEFINICIONES:

CIARP: Comité Interno de Asignacién y Reconocimiento de Puntaje.

El Comité Interno de Asignacién y Reconocimiento de Puntaje es el 6rgano creado por la Universidad Nacional de Colombia, de acuerdo con lo contemplado
en el articulo 25 del Decreto 1279 de 2002, para el efecto de la asignacién y reconocimiento de bonificaciones, de puntos salariales por titulos, categorias,
experiencia calificada, cargos académico-administrativos y desempefio en docencia, y el reconocimiento de los puntos salariales asignados a la produccién
académica por los pares externos.

DNPAA: Direccion Nacional de Personal Académico y Administrativo

DNPAC: Division Nacional de Personal Académico

SARA: Sistema Integrado del Talento Humano

Concurso profesoral: modalidad de seleccion de personal que tiene como objeto garantizar el ingreso y ascenso de empleados idéneos en la planta de personal
docente de la Universidad con base en el mérito, mediante un sistema que permita la participacién democritica, en igualdad de oportunidades, de todos los
candidatos que demuestren poseer los requisitos para desempefiar los empleos.

Personal académico: estd conformado por profesores universitarios de carrera, segln categorias y dedicaciones que se regulan en el Estatuto de personal
académico de la Universidad Nacional de Colombia y por personal académico no perteneciente a carrera profesional universitaria en las modalidades
establecidas en dicho estatuto.

Punto salarial: unidad de valor expresada en pesos que representa la remuneracion en el marco del régimen salarial y prestacional para los docentes de las
universidades estatales.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Personal Académico:

Acuerdo 123 de 2013 expedido por el Consejo Superior Universitario, Estatuto de Personal Académico de la Universidad Macional de Colombia.

Acuerdo 072 de 2013 expedido por el Consejo Superior Universitario, “Por el cual se reglamentan los Concursos Profesorales, para la provision de cargos en la

Carrera Profesoral Universitaria,
Acuerdo 55 de 2012 del Consejo Académico, "Por el cual se reglamentan las equivalencias de titulos de posgrado en algunas dreas del conocimiento, para los
docentes que ingresan a la Universidad”
Decreto 1279, 2002, Presidencia de la Repablica, “Por el cual se establece el régimen salarial y prestacional de los docentes de las Universidades Estatales”.
Acuerdo 005 de 2003 expedido por el Consejo Superior Universitario, "Por el cual se conforma el Comité Interno de Asignacién y Reconocimiento de Puntaje de la
Universidad Macional de Colombia”.
Acuerdo 052 de 2006 expedido por el Consejo Superior Universitario, "Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo 005 de 2003 del Consejo Superior
Universitario”.
Acuerdo 023 de 2008 del Consejo Superior Universitario, "Por el cual se modifica el Acuerdo 011 de 2003, relacionado con la reglamentacidn de la aplicacion del
Decreto 1279 de 2002, que establece el régimen salarial y prestacional de los docentes de las Universidades Estatales”
Acuerdo 004 de 2011 del Consejo Superior Universitario, "Por el cual se derogan los articulos 11, 12, 13, 14 y 15 del Acuerdo 023 de 2008 del Consejo Superior
Universitario”
Acuerdo 071 de 2012 del Consejo Superior Universitario, "Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo 023 de 2008 del Consejo Superior Universitario™
Resoluciones Especificas de convecatoria a concurso profesoral.
Guia para la realizacion de concursos de personal académico.
Guia para aspirantes Concurso Profesoral.

(U-NG.08.007) en el apartado de Personal Académico.
CONDICIONES GENERALES:
La competencia para dar informacién a los docentes sobre el resultado de la evaluacion de su hoja de vida es exclusiva de la secretarfa técnica o presidencia
del CIARP.
La secretaria técnica del CIARP (segin Acuerdo 52 de2006 del CSU) es ejercida por el Director Nacional de Personal o quien haga sus veces (Director(a)
Nacional de Personal Académico y Administrativo) y, para el cumplimiento de sus funciones, se apoya en la revisién y gestion de solicitudes realizada por los
funcionarios de la Division Nacional de Personal Académico.
El proceso de la evaluacion de titulos, productividad académica y experiencia en las hojas de vida se apoya de la normatividad vigente.
Los documentos soporte de la hoja de vida que se evalian en este procedimiento se restringe a los entregados en los plazos establecidos en cada uno de los
concursos profesorales.
La asignacion y reconocimiento de puntaje a través de este procedimiento solo aplica para los docentes gue ingresan a la carrera docente.

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABELE
SISTEMAS DE
ID | ACTIVIDAD DESCRIPCION DEAEIEEL (0| (R i) REGISTROS INFORMACION O
UNIDAD DE | PUESTO DE APLICATIVOS
GESTION TRABAJO
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2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
Informar elegibles Las instancias responsables de los | Facultades e
B Y| concursos profesorales informan a la | Institutos que | Secretariofa) de -
ganadores del | . : . Oficio
Division ~ Macional de  Personal | coordinen el | Facultad o . .
concurso profesoral, P . . N Hojas de vida | NfA
. . Académico los elegibles y ganadores | respectivo Director{a)  de
y enviar la hoja de || a di hoia de vid " Soportes
vida con soportes. junto con la correspondiente hoja de vida | concurso Instituto
y los soportes. profesoral
Divisién Macional
Recibir la de Personal
. Se recibe la informacion de hoja de viday | Académice (grupo | Funcionario Hojas de vida
documentacién  de . N[A
2 hoia de vida soportes. de apoyo a la| asignado Soportes
4 secretaria técnica
del CIARP)
Enviar correo  al | € revisan los soportes en relacién con | Division Macional
docente solicitando los requisitos asociados a la convocatoria | de Personal
informacién ol si aln son vigentes los plazos de los | Académico (grupo | Funcionario Hojas de vida NJA
t . términos de referencia, se envia correo al | de apoyo a la | asignado Soportes
f:pl.?ie:: ' *¥| docente en caso que se requiera | secretaria técnica
q informacién o soportes adicionales. del CIARP)
Divisién Macional
Crear las hojas de | Creacién de la Hoja de Vida en el Sistema de Personal Hojas de vida
) R ; Académico (grupe | Funcionario en SARA | SARA  (aplicacién
vida SARA | SARA (aplicacion web) y el registro de d . R
A : e apoyo a la| asignado {aplicacion web)
(aplicacién web) cada uno de los productos asociados. ST
secretaria técnica web)
del CIARP
. - Divisién Macional
j:lge:i;ufc:::“;:al: De acuerdo con el nimero de hojas de | de Personal
hoja de vida a vidaa revisa.r,elji_zfe de la Di\l.'ilsi_ﬁn asigna | Académico (grupo Jefe de Divisién Hojas de vida NJA
funcionario para su a los funcionarios la revision de la | de apoyo a la Soportes
revisién determinada hoja de vida secretaria técnica
del CIARF)
Verificar la | Se verifican los datos brindados por los | Divisién Macional
Informacién y | soportes adjuntos a la hoja de vida del | de Personal | Funcionario Hojas de vida | SARA  (aplicacion
soportes registrados | docente. Sila informacién esta correctay | Académico (grupo | asignado Soportes web)
en SARA (filtro de | completa el proceso continda con la| de apoyo a la
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2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

revision)

actividad No. 7, de lo contrario: si esta
dentro de los plazos de la convecatoria
se realiza la actividad No. 3, sino esti
dentro de los plazos se realiza la
actividad No. 11

secretaria técnica
del CIARP)

Analizar la hoja de
vida, y criterios de

Divisiéon Macional

titulos.  produccian Se analizan los soportes asociados con la | de Personal
- dé - P hoja de vida en relacién con los criterios | Académico (grupo | Funcionario Hojas de vida | SARA  (aplicacién
academica ¥ para titulos, produccién académica y | de apoyo a la| asignado Soportes web)
experiencia para la _—_ AP
h . de | Experiencia. secretaria técnica
asignacion del CIARF)
puntaje
Se genera el reporte desde SARA | Division Macional
(aplicacion cliente-servidor, | de Personal Reporte
P | e dor, - N desde SARA | SARA (aplicacion
reporteador) y se revisa la informacién. | Académico (grupo | Funcionario L . _
8 Generar reporte . - ] . X {aplicacion cliente-servidor,
Si se requieren ajustes en el Sistema se | de apoyo a la | asignado ;
L . AP cliente- reportador)
pasa a actividad No. 9, de lo contrario, se | secretaria técnica servidor)
continda con la actividad No. 10 del CIARP
Division MNacional
Realizar ajustes en | En case de ser necesario, se realizan de Personal
! Académi Funci i Hojas de vid SARA licacid
9 el SARA (aplicacion | ajustes a los datos ingresados en SARA dm émico (grupo uncioflario ojes de viga (aplicacién
N e apoyo a la| asignado Soportes wehb)
web) (aplicacion web). P
secretaria técnica
del CIARP)
Estimar puntaje y | De acuerdo con lo establecido en la 3:'““ :::;E:z{
categorla ~docente nnrma_l:lwdzd, se estima el puntaje para | - démico (grupo | Funcionario Hojas de vida | SARA  (aplicacién
10 | de acuerdo con la | los titules, preduccién académica y . . .
L N . de apoyo a la| asignado Soportes cliente-servidor)
normatividad experiencia validada, y la categoria AP
vigente docente correspondientes. secretaria tecnica
’ del CIARP)
Enviar a preacta con | 5e enwia informacién con la estimacion | Division Macional Preacta
1 resultados y | de puntaje a la preacta (aplicacion SARA | de ) Personal | Funcionario Reporte SARA  (aplicacion
comunicar a | cliente-servidor, puntaje) y se comunica | Académico (grupo | asignado desde SARA | cliente-servidor)
representante de | al representante de drea. de apoyo a la (aplicacién
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
area secretaria técnica cliente-
del CIARP) servidor)
Divisién MNacional
) Los representantes de drea revisan la | de Personal
Revisar resultados | , - N - A
. informacién, y verifican la revisién de los | Académico (grupo | Representante
12 [ de valoracion de de 12 hoia de vid d 12| dea N/A NfA
untaje y categorfa soportes de oja de vida, para ser | de apoyo a la| dedrea
P validado en el CIARP. secretaria técnica
del CIARP)
Se llewa a cabo, de acuerdo con el Comité de
cronograma de reuniones previamente . . .
13 Lle'u_far a cabo I establecido, la sesion plenaria del CIARP Asugnacn_jn_ y | Miembros el NfA N/A
sesion del CIARP L L Reconocimiento CIARP
para decidir sobre las solicitudes de Puntsie CIARP
presentadas. :
Generar  acta CIARP y Division | Miembros  del
covectar y Se genera el acta de la sesion del CIARPy | Nacional de | CIARP y equipo Acta de
zesilucibn de | 58 proyecta la resolucién mediante la | Personal de trabajo de la Comité
14| onadien cual se establece la asignacién y | Académico (grupo | Division Provecto  de NfA
recinacimienta de | reconocimiente de puntaje, de acuerdo | de apoyo 3 la| Nacional de reszlucitm
untaie con el acta. secretaria técnica | Personal
puntay del CIARP) Académico
MNotificar a  los | Se notifica al docente el puntaje
.docenulzs y a las aﬂg‘nado para su ingreso. i el.docente Division MNacional | Jefe de Division | Oficio o _—
instancias estdi de  acuerdo, fimaliza el . y SARA  (aplicacién
15 . . . de Personal | Funcionario correo . N
pertinentes para | procedimiento, de lo contrario se lleva a Académico asignado electrénico cliente-servidor)
efectos  salariales | cabo el Procedimiento de atencion &

segin aplique

recursos de reposicion U-PR-08.007.010
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Anexo 20: Procedimiento Evaluacién de pares de la productividad académica sujeta a asignacion de
puntaje

Codigo: U-PR-08.007.012

m UNIVERSIDAD °
VAC Version:00
J W l NACIONAL ersién

4 DE COLOMBIA PROCEDIMIENTO:EVALUACION DE PARES DE LA PRODUCTIVIDAD ACADEMICA SUJETA A
o ASIGNACION DE PUNTAJE

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Evaluar la productividad académica de los docentes sujeta a puntaje y asignar el puntaje correspondiente.

ALCANCE: Aplica para [a etapa de trayectoria de personal docente en todas [as Sedes de [a Universidad. Inicia con [a recepcidn de [os productos académicos
a evaluar, y finaliza con la asignacién y reconocimiento de puntaje en caso que aplique.

DEFINICIONES:

CIARP: Comité Interno de Asignacion y Reconocimiento de Puntaje.

El Comité Interno de Asignacion y Reconocimiento de Puntaje es el érgano creado por la Universidad Nacional de Colombia, de acuerdo con lo contemplado
en el articulo 25 del Decreto 1279 de 2002, para el efecto de la asignacién y reconocimiento de bonificaciones, de puntos salariales por titulos, categorias,
experiencia calificada, cargos académico-administrativos y desempefio en docencia, y el reconocimiento de los puntos salariales asignados a la produccién
académica por los pares externos.

DNPAA: Direccién Nacional de Personal Académico y Administrativo

DNPAC: Divisién Nacional de Personal Académico

SARA: Sistema Integrado del Talento Humano

Personal académico: estd conformado por profesores universitarios de carrera, seg(in categorias y dedicaciones que se regulan en el Estatuto de personal
académico de la Universidad Nacional de Colombia y por personal académico no perteneciente a carrera profesional universitaria en las modalidades
establecidas en dicho estatuto.

Punto salarial: unidad de valor expresada en pesos que representa la remuneracion en el marco del régimen salarial y prestacional para los docentes de las
universidades estatales.

Par evaluador: es el semejante al autor, reconocido por los miembros de la comunidad como uno de los suyos, el cual tiene la autoridad de emitir un juicio
sobre la calidad del documento revisado.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Personal Académico:

Acuerdo 123 de 2013 expedido por el Consejo Superior Universitario, Estatuto de Personal Académico de la Universidad Nacional de Colombia.

Acuerdo 072 de 2013 expedido por el Consejo Superior Universitario, “Por el cual se reglamentan los Concursos Profesorales, para la provision de cargos
en la Carrera Profesoral Universitaria.

Acuerdo 55 de 2012 del Consejo Académico, "Por el cual se reglamentan las equivalencias de titulos de posgrado en algunas dreas del conocimiento, para
los docentes que ingresan a la Universidad”

Decreto 1279, 2002, Presidencia de la Repiiblica, “Por el cual se establece el régimen salarial y prestacional de los docentes de las Universidades
Estatales”.

Acuerdo 005 de 2003 expedido por el Consejo Superior Universitario, "Por el cual se conforma el Comité Interno de Asignacion y Reconocimiento de
Puntaje de la Universidad Nacional de Colombia".

Acuerdo 052 de 2006 expedido por el Consejo Superior Universitario, "Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo 005 de 2003 del Consejo Superior
Universitario”.

Acuerdo 023 de 2008 del Consejo Superior Universitario, "Por el cual se modifica el Acuerdo 011 de 2003, relacionado con la reglamentacién de la
aplicacién del Decreto 1279 de 2002, que establece el régimen salarial y prestacional de los docentes de las Universidades Estatales”

Acuerdo 004 de 2011 del Consejo Superior Universitario, "Por el cual se derogan los articulos 11, 12, 13, 14 y 15 del Acuerdo 023 de 2008 del Consejo
Superior Universitario”

Acuerdo 071 de 2012 del Consejo Superior Universitario, "Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo 023 de 2008 del Consejo Superior Universitario”
Resoluciones Especificas de convocatoria a concurso profesoral.

Guia para la realizacién de concursos de personal académico.

Guia para aspirantes Concurso Profesoral.

Normograma| (U-NG.08.007) en el apartado de Personal Académico.

CONDICIONES GENERALES:

La competencia para dar informacion a los docentes sobre el resultado de la evaluacion de la productividad académica es exclusiva de la secretaria técnica o
presidencia del CIARP.

La secretaria técnica del CIARP (segin Acuerdo 52 de2006 del CSU) es ejercida por el Director Nacional de Personal o quien haga sus veces (Director(a)
Nacional de Personal Académico y Administrativo) y, para el cumplimiento de sus funciones, se apoya en la revisién y gestién de solicitudes realizada por
los funcionarios de la Divisién Nacional de Personal Académico.
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Todos los productos académicos susceptibles de puntaje salarial, diferentes a revistas indexadas u homologadas por Colciencias, premios y patentes de
invencion, requieren la evaluacién de pares externos.
Los evaluadores deben ser seleccionados de la lista establecida por Colciencias, o de los registrados en el Consejo Nacional de Acreditacion (CNA) y en el
Ministerio de Educacién Nacional.

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE
SISTEMAS DE
ID | ACTIVIDAD DESCRIPCION DEPENDENCIA O CARCO " VIO | ReciSTROS | INFORMACION O
GESTION TRABAJO APLICATIVOS
Recibir productos a Si la solicitud de puntaje requiere gévmon '::f;ﬁ:: Solicitud  en
p evaluacion por pares, el funcionario . . SARA R
1 evaluar y presentar ) o Académico (grupo | Funcionario L SARA  (aplicacion
. encargado de revisar la solicitud los (aplicacién
al representante de : de apoyo a la| encargado web)
4rea del CIARP recibe ﬁ l(l)s: presenta al re;resentante del secretaria técnica web)
CIARP del drea correspondiente. del CIARP) Soportes
CIARP y Divisién
El representante de area propone los | Nacional de Solicitud  en
, Recibir soportes y dpares condel apoyolde las basgs];:leddatlos JI‘:erscd':i'na! ( IEIAR!’y ] SAR:A 3 SARA (aplicacion
seleccionar pares e acuerdo con la normatividad, los | Académico (grupo | Funcionario (aplicacion web)
cuales son validados en la sesién del | de apoyo a la | encargado web)
CIARP. secretaria técnica Soportes
del CIARFP)
Division Macional
Se envia solicitud de evaluacion. Si el par | de Personal
3 Enviar invitaciones a | acepta, se continua con actividad MNo. 5; | Académico (grupo | Funcionario Oficio (correo N/A
pares de lo contrario, se continda con actividad | de apoyo a la | encargado electrénico)
No. 4 secretaria técnica
del CIARP)
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
Division Macional
Con el apoyo de las bases de datos de | de Personal
4 Hacer otra biisqueda | acuerdo con la normatividad, se realiza | Académico (grupo | Funcionario N/A N/A
y seleccidn de pares | otra biisqueda y seleccion de par y se | de apoyo a la | encargado
continda con la actividad Mo. 3 secretaria técnica
del CIARP)
Oficio o
correo
electrénico
Se envia al par evaluador el producto | Division Nacional Formatos de
Enviar soportes del | académico a evaluar (anénimo) junto con | de Personal evaluacion de
c producto a evaluar a | el formato de evaluacion, la ficha de | Académico (grupo | Funcionario pares  segln N/A
los pares | pagoy el formato de creacion de terceros | de apoyo a la | encargado el producto a
evaluadores (en caso que no exista en el sistema | secretaria técnica evaluar
Quipu). del CIARP) y de creacién
de terceros
(U-FT-
12.005.003)
El evaluador recibe el producto .
. - ; Dependencia o
i académico a evaluar. Si evalia el ¥
Recibir  producto . L unidad a la que
6 cadémi 1 producto, se continda con la actividad Par evaluador N/A N/A
académico a evaluar ; ¢ pertenezca el par
No. 7; de lo contrario, se continua con evaluador
actividad No. 4
Entreear la El evaluador entrega la evaluacién junto Formatos de
egar, con el formato ficha de pago y el formato ) evaluacion de
evaluacion y los . Dependencia © N
documentos para el de creacion de terceros (en caso que no unidad a la que pares seg(in
7 reconodimiento exista en el sistema Quipu). En esta ortenezca el par Par evaluador el  producto | N/A
o actividad el funcionario encargado p P evaluado y
econémico por esta i d ] d evaluador d .
labor continGa con dos conjuntos de e creacién
actividades paralelas, las comprendidas de terceros
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2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
entre [a No. 8 y [a No. 11, y [as (U-FT-
comprendidas a partir de la actividad la 12.005.003)
No. 12.
Division Nacional
El funcionario encargado de la gestion de de - Personal S
. N Académico (grupo | Funcionario
Revi la evaluacion por pares revisa los
3 evisar documentos documentos para el pa rovecta el de apoyo a la | encargado Oficio NJA
para pago N par paga y proye secretaria técnica | Presidente  del
oficio (consecutivo CAP) para firma del | 4|
N N N el CIARP CIARP
presidente del CIARP quien autoriza. Vicerrectoria
académica
Division Macional
de Personal
. . Académico (grupo
Proyectar la Se proyecta la resolucion que autoriza el de apoyo a la | Funcionario Resolucién
o pago a las evaluadores y se expide por AP .
9 resolucién para pago . g - ; secretaria técnica | encargado que autoriza | N/A
parte de la Gerencia Nacional Financiera
a los evaluadores ‘Administrativa del CIARP) Gerente en pago
y Gerencia Nacional
Financiera y
Administrativa
Division Macional
de Personal
Proyectar oficio CAP Académico (grupo Funcionario
dirigido a la | Se proyecta un oficio de constancia de | de apoyo a la ancargado Oficio:
10 | tesoreria para el | cumplimiento para la firma del | secretaria técnica '8 constancia de | N/A
- c . . Presidente  del .
pago al evaluador y | Vicerrector académico quien autoriza. del CIARP) CIARP cumplimiento
radicar para pago Gerencia Nacional
Financiera y
Administrativa
11 | Notificar al | El funcionario encargado notifica al par | Divisién Nacional | Evaluador N/A NJ/A
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
evaluador el tramite | evaluador para que este pendiente del | de Personal | Funcionario
de pago giro del reconocimiento por su labor. Si | Académico (grupo | encargado
no se hace el pago, se continda con la| de apoyo a la
actividad No. 10 secretaria técnica
del CIARF)
Recibir las Division MNacional
evaluaciones ¥ de Personal Reporte  en
] 7 | De acuerdo con la normatividad vigente . L SARA L
12 | estimar el puntaje el tipo de producto. se estima el Académico (grupo | Funcionario (aplicaci6 SARA  (aplicacién
de acuerdo con la | ¥ Upo de p ! de apoyo a la | asignado aplicacion cliente-servidor).
L puntaje a asignar. A cliente-
normatividad secretaria técnica servidor)
vigente del CIARP)
Se enwia informacion con la estimacion
Comunicar a dl? puntaje a la preacta (aplicacién SARA Divisién Nacional o
representante  de | cliente-servidor, puntaje) y se comunica de Personal | Funcionario
area al representante de drea. Si el . asignado L
13 | correspondiente v | representante del drea correspondiente. gcademlco (grupo Representante Preacta. S}.‘RA (ap!lcaCIDI"I
: - < . e apoyo a la N cliente-servidor)
enviar a preacta con | Si el representante de drea estd de secretaria técnica de drea del
resultados acuerdo con la evaluacién, se continda CIARP
L - del CIARF)
propuestos con la actividad No. 14; de lo contrario,
se contintia con la actividad No. 4
Se lleva a cabo, de acuerdo con el .
Llevar a cabo la | TONOBrama de reuniones previamente E(:il-lg]l:taiién d: Miembros  del
14 sesion del CIARP estableadc_l, 'la sesion plenaria de! FIARP Reconocimiento CIARP N/A N/A
para decidir sobre las solicitudes )
de Puntaje CIARP
presentadas.
Generar acta y | Se genera el acta de la sesion del CIARP y | Comité de | Miembros  del Acta de
proyectar se proyecta la resolucién mediante la | Asignacién y | CIARP y equipo Comité
15 | Resolucidn de | cual se establece la asignacion y | Reconocimiento de trabajo de la Pr. o de N/A
asignacion y | reconocimiento de puntaje, de acuerdo | de Puntaje CIARP | Divisién Nacional res ol) ucion
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2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
puntaje Nacional de | Académico
Personal
Académico (grupo
de apoyo a la
secretaria técnica
del CIARP)
33;:22; 2 a ll';: Se notifica al docente el puntaje
. =Y asignado. Si el docente estd de acuerdo, | . . .. . . .
instancias finaliza el edimi de | .| Division Macional | Jefe de Divisién | Oficio °| sARA  (aplicacién
16 | pertinentes para nal;zae procb0|mlian|1;0, :d,o !:Ontrazo de Personal | Funcionario correo cliente-sersi dor)
efectos  salariales | 58 !'®Va @ cabo el Frocedimiento e | » .4:pico asignado electrénico
N atencion a recursos de reposicion U-PR-
SegUn - COMO 5% 0g 007.010
aplique e
ELABORO Diana Cristina Ramirez Martinez REVISO  |Marlon Humberto Rojas Luna IJAPROBO  |Alba Esther Villamil Ocampo
CARGO lefe de oficina CARGO Vefe de la [E'ivisic’ln Nacional dECARGO Directnl)f‘a Nacjonal de Personal Académicol
Personal Académico ly Administrativo
FECHA Agosto de 2016 FECHA  |Agostode 2016 FECHA  |Agostode 2016
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Anexo 21: Procedimiento Asignacién y reconocimiento de puntaje a docentes por bonificacién

ﬁ Cadigo: U-PR-08.007.013
* "7 UNIVERSIDAD Version:00

458 NACIONAL ersion

b e DE COLOMBLA PROCEDIMIENTO:ASIGNACION Y RECONOCIMIENTO DE PUNTAJE A DOCENTES POR

T BONIFICACION

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Reconocer y asignar puntaje de bonificacion.

ALCANCE: Aplica para la etapa de trayectoria de personal docente en todas las Sedes de la Universidad. Inicia con la solicitud de bonificacién por parte del
docente y finaliza con la asignacién y reconocimiento de puntaje por bonificacion.

DEFINICIONES:

CIARP: Comité Interno de Asignacién y Reconocimiento de Puntaje.

El Comité Interno de Asignacion y Reconocimiento de Puntaje es el érgano creado por la Universidad Nacional de Colombia, de acuerdo con lo contemplado
en el articulo 25 del Decreto 1279 de 2002, para el efecto de la asignacidn y reconocimiento de bonificaciones, de puntos salariales por titulos, categorias,
experiencia calificada, cargos académico-administrativos y desempefio en docencia, y el reconocimiento de los puntos salariales asignados a la produccién
académica por los pares externos.

DNPAA: Direccion Nacional de Personal Académico y Administrativo

DMPAC: Division Nacional de Personal Académico

SARA: Sistema Integrado del Talento Humano

Personal académico: estd conformade por profesores universitarios de carrera, segln categorfas y dedicaciones que se regulan en el Estatuto de personal
académico de la Universidad Nacional de Colombia y por personal académico no perteneciente a carrera profesional universitaria en las modalidades
establecidas en dicho estatuto.

Punto salarial: unidad de valor expresada en pesos que representa la remuneracién en el marco del régimen salarial y prestacional para los docentes de las
universidades estatales.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Personal Académico:

Acuerdo 123 de 2013 expedido por el Consejo Superior Universitario, Estatuto de Personal Académico de la Universidad Nacional de Colombia.

Acuerdo 072 de 2013 expedido por el Consejo Superior Universitario, “Por el cual se reglamentan los Concursos Profesorales, para la provision de cargos en

la Carrera Profesoral Universitaria.
Acuerdo 55 de 2012 del Consejo Académico, "Por el cual se reglamentan las equivalencias de titulos de posgrado en algunas dreas del conocimiento, para

los docentes que ingresan a la Universidad”

Decreto 1279, 2002, Presidencia de la Republica, "Por el cual se establece el régimen salarial y prestacional de los docentes de las Universidades Estatales®.
Acuerdo 005 de 2003 expedido por el Consejo Superior Universitario, "Por el cual se conforma el Comité Interno de Asignacién y Reconocimiento de Puntaje
de la Universidad Nacional de Colombia".
Acuerdo 052 de 2006 expedido por el Consejo Superior Universitario, "Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo 005 de 2003 del Consejo Superior
Universitario”.
Acuerdo 023 de 2008 del Consejo Superior Universitario, "Por el cual se modifica el Acuerdo 011 de 2003, relacionado con la reglamentacion de la aplicacion
del Decreto 1279 de 2002, que establece el régimen salarial y prestacional de los docentes de las Universidades Estatales™
Acuerdo 004 de 2011 del Consejo Superior Universitario, "Por el cual se derogan los articulos 11, 12, 13, 14 y 15 del Acuerdo 023 de 2008 del Consejo
Superior Universitario”
Acuerdo 071 de 2012 del Consejo Superior Universitario, "Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo 023 de 2008 del Consejo Superior Universitario™
Resoluciones Especificas de convocatoria a concurso profesoral.
Guia para la realizacion de concursos de personal académico.
Guia para aspirantes Concurso Profesoral.

(U-NG.08.007) en el apartade de Personal Académico.
CONDICIONES GENERALES:
La competencia para dar informacién a los docentes sobre el resultado de la asignacion de puntos por bonificacion es exclusiva de la secretaria técnica o
presidencia del CIARP.
La secretaria técnica del CIARP (segiin Acuerdo 52 de2006 del CSU) es ejercida por el Director Nacional de Personal o quien haga sus veces (Director(a)
Nacional de Personal Académico y Administrativo) y, para el cumplimiento de sus funciones, se apoya en la revision y gestion de solicitudes realizada por los
funcionarios de la Divisién Macional de Personal Académico.
El procedimiento comenzaria en la actividad No. 1, si se requiere la asignacién de puntos por bonificacién por la direccion de tesis; de lo contrario, para los
demis productos, el procedimiento comenzaria en la actividad No. 4

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE
SISTEMAS DE
[[n} ACTIVIDAD DESCRIPCION DIEALTHETE @) CIHEy Yo REGISTROS INFORMACION O
UNIDAD DE | PUESTO DE APLICATIVOS
GESTION TRABAJO
El procedimiento comenzaria en esta
actividad, si se requiere la amgﬂa_ubn_de Secretaria )
. puntos por bonificacién por la direccién . Listado  de
Enviar reporte de las i . Facultad o | académica o , .
1. diracciones de tesis de tesis, en donde las secretarias de Institute sien haga sus direcciones NfA
facultad o de instituto envian a 2 de tesis
periddicamente los reportes y sigue con veces
la actividad No. 2; de lo contrario, para
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2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
los demis productos, el procedimiento
comienza con la actividad No. 4
L El funcionario asignado recibe la | Division Macional
Recibir la - . .
informacion y solicitud y verifica los soportes y revisasi | de Personal Listado  de
:rr:ariﬁcar 2 hay duplicidad. Si no estd duplicado, se | Académice (grupo | Funcionario direcci SARA (aplicacitn
duplici continda con la actividad No. 3; de lo | de apoyo a la| encargado recclones wehb)
uplicidad de |la N L b actividad ST de tesis
solicitud contrario se continda con la actividad | secretaria técnica
MNo. 7. del CIARF)
Division Macional
- . . R de Personal Solicitud  en
Ingresar la solicitud | Se ingresa el registro de direccién de Académico (grupo | Funcionario SARA SARA (aplicacién
en SARA (aplicacién | tesis como solicitud desde el usuario del de apoyo a la| encargado (aplicacién web)
web) respectivo docente. secretara técnica web)
del CIARP)
Solicitar asignacién | El docente solicita a través de SARA Dependendia a la Solicitud en
y reconocimiento de | (aplicacion web) para la asignacion y u:!}e ertenezca el | Docente SARA SARA  (aplicacion
puntaje por | reconocimiento de  puntaje  per goceﬂte (aplicacién web)
bonificacién bonificacion. web)
Recibir solicitud e | De acuerdo con la normatividad vigente, Divisién Nacional -,
. o . . . . de Personal Solicitud  en
identificar el tipo de | se identifica el tipo de producto para Académico (grupo | Funcionario SARA SARA (aplicacién
producto paraelque | que, de acuerdo con las funciones d ) d licaci b
se solicita | asignadas, sea atendido por determinado < z;:pqyot‘a 3| encargado (apblcal:mn web)
bonificacién funcionario. Secretana tecniea web)
del CIARF)
Se revisan los soportes de la solicitud de Division Nacional
acuerde con el tipo de producto y se de Personal Solicitud en
Revisar los soportes | revisa si no estd duplicada la solicitud. Si Académico (gru Funcionario SARA SARA (aplicacién
vy la duplicidad de la | los soportes estin completos y no de apoye a F[: encargado (aplicacion web) P
solicitud duplicados, se continta con la actividad secretg?i!af técnica E web)
Mo. 7; de lo contrario, se continda con la Soportes
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2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
En caso que se esté aln dentro de los
plazos antes del cierre, se solicita al Divisién Nacional
profesor soportes adicionales a su d P | Solicitud en
Informar al docente | solicitud y se marca la solicitud en € TEmONAY b ncionario SARA -
L . o . Académico (grupo R SARA  (aplicacién
6 y solicitar soportes | revision (correccién). Si el docente de apovo a la encargado {aplicacion web)
adicionales complementa la  informacion, se poye 3 Docente web)
F - secretaria técnica
continga con la actividad No. 4; de lo del CIARP) Soportes
contrario, se continda con la actividad
No. 7.
Se estima puntaje de acuerdo con el Divisién Nacional Funcionario Preacta
Informar 3 producto, para que sea propuesto por el de Personal encargado Reporte  de
7 r.epresentante de representante ante el CIARP y enviar a :cademlm (grupl-a Representante '(SMTA . SFR}: (apl_|:1:ac;ﬂn
drea para proponer (aplicacién  cliente-servidor, e apoyo a la| 4 Ui ic del | (aplicacion cliente-servidor,
puntaje al CIARP uu:zn-t-ag!'ﬁel secretaria técnica | -, o0 cliente-
P I del CIARP) servidor)
Se lleva a cabo, de acuerdo con el Comité de
cronograma de reuniones previamente . . "
8 le_.-ar a cbo la establecido, la sesién plenaria del CIARP Asignacion. y | Miembros  del N/A Nf&
sesion del CIARP e L Reconocimiento CIARP
para decidir sobre las solicitudes de Puntaie CIARP
presentadas. i
Comité de
Asignacion y
Generar  acta Reconocimiento Miembros  del
I y Se genera el acta de la sesion del CIARP y | de Puntaje CIARP | CIARP y equipo Acta de
Eesl:)lucibn de | 58 proyecta la resolucién mediante la | ¥ Divisién | de trabajo de la Comité
9 . . cual se establece la asignacién y | Macional de | Divisién NJA
asignacion y . . : Proyecto  de
reconocimiente  de | Ec@nocimiento de puntaje, de acuerdo | Personal Nacional de resolucion
X con el acta. Académico (grupo | Personal
puntaje de apoyo a la| Académico
secretaria técnica
del CIARP)
Notificar  a  los Se, nm"ﬁc? 3l dacente . el puntaje Divisién Macional | Jefe de Division | Oficio o .
docentes y a las | asignado. Si el docente estd de acuerdo, . . SARA  (aplicacidn
10 |. - . L '] de Personal | Funcionario correo \ N
instancias finaliza el procedimiento, de lo contrario Académico asienada electrénica cliente-servidor)
pertinentes para | se lleva a cabo el Procedimiento de £
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
efectos  salariales | atencidn a recursos de reposicién U-PR-
segn  como  se | 08.007.010
aplique
ELABORO Diana Cristina Ramirez Martinez REVISO  (Marlon Humberto Rojas Luna IAPROBO  [Alba Esther Villamil Ocampo
lcarcO Jefe de oficina lcarco Jefe de la Division MNacional dEC.ItRGO Directora Nacional de Personal Académicol
Personal Académico lv Administrativo
FECHA Agosto de 2016 FECHA Agosto de 2016 FECHA Agosto de 2016
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Anexo 22: Procedimiento Asignacién y reconocimiento de puntaje a docentes por titulos de posgrado

Cédigo: U-PR-08.007.014
Version:00

4 m UNIVERSIDAD
Y5 NACIONAL
'_ e DE COLOMBIA PROCEDIMIENTO:ASIGNACION Y RECONOCIMIENTO DE PUNTAJE A DOCENTES POR TITULOS

DE POSGRADO

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Reconocer y asignar puntaje salarial por titulos de posgrado.

ALCANCE: Aplica para la etapa de trayectoria de personal docente de la Universidad Macional de Colombia en todas las Sedes de la Universidad. Inicia con
la solicitud de asignacién de puntaje por parte del docente, y finaliza con la asignacién y reconocimiento de puntaje por titulos de posgrade.

DEFINICIONES:

CIARP: Comité Interno de Asignacién y Reconocimiento de Puntaje.

El Comité Interno de Asignacion y Reconocimiento de Puntaje es el érgano creade por la Universidad Nacional de Colombia, de acuerdo con lo contemplado

en el articulo 25 del Decreto 1279 de 2002, para el efecto de |3 asignacién y reconocimiento de bonificaciones, de puntos salariales por titulos, categorias,

experiencia calificada, cargos académico-administrativos y desempefic en docencia, y el reconecimiento de los puntos salariales asignados a la produccién

académica por los pares externos.

DNPAA: Direccion Nacional de Personal Académico y Administrativo

DNPAC: Divisién Macional de Personal Académico

SARA: Sistema Integrado del Talento Humano

Personal académico: estd conformade por profesores universitarios de carrera, segin categorias y dedicaciones que se regulan en el Estatuto de personal

académico de la Universidad Macional de Colombia y por personal académico no perteneciente a carrera profesional universitaria en las modalidades

establecidas en dicho estatuto.

Punte salariak: unidad de valor expresada en pesos que representa la remuneracién en el marco del régimen salarial y prestacional para los docentes de las

universidades estatales.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Personal Académico:

Acuerdo 123 de 2013 expedido por el Consejo Superior Universitario, Estatuto de Personal Académico de la Universidad Nacional de Colombia.

Acuerdo 072 de 2013 expedide por el Consejo Superior Universitario, “Por el cual se reglamentan los Concursos Profesorales, para la provision de cargos en la

Carrera Profesoral Universitaria.

Acuverdo 55 de 2012 del Consejo Académico, "Por el cual se reglamentan las equivalencias de titulos de posgrado en algunas areas del conocimiente, para los

docentes que ingresan a la Universidad”

Decreto 1279, 2002, Presidencia de la Repdblica, *Por el cual se establece el régimen salarial y prestacional de los docentes de las Universidades Estatales”.
Acuerdo 005 de 2003 expedido por el Consejo Superior Universitario, "Por el cual se conforma el Comité Interno de Asignacidn y Reconocimiento de Puntaje de la
Universidad Macional de Colombia”.
Acuerdo 052 de 2006 expedido por el Consejo Superior Universitario, "Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo 005 de 2003 del Consejo Superior
Universitario”.
Acuerdo 023 de 2008 del Consejo Superior Universitario, "Por el cual se modifica el Acuerdo 011 de 2003, relacionado con la reglamentacién de la aplicacitn del
Decreto 1279 de 2002, que establece el régimen salarial y prestacional de los docentes de las Universidades Estatales™
Acuerdo 004 de 2011 del Consejo Superior Universitario, "Por el cual se derogan los articulos 11, 12, 13, 14 y 15 del Acuerdo 023 de 2008 del Consejo Superior
Universitario”
Acuerdo 071 de 2012 del Consejo Superior Universitario, "Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo 023 de 2008 del Consejo Superior Universitario™
Resoluciones Especificas de convocatoria a concurso profesoral.
Guia para la realizacién de concursos de personal académico.
Guia para aspirantes Concurso Profesoral.

(U-NG.08.007) en el apartado de Personal Académico.
CONDICIONES GENERALES:
La competencia para dar informacién a los docentes sobre el resultado de la asignacion de puntos por bonificacién es exclusiva de la secretaria técnica o
presidencia del CIARP.
La secretaria técnica del CIARP (segiin Acuerdo 52 de2006 del CSU) es ejercida por el Director Nacional de Personal o quien haga sus veces (Director(a)
Nacional de Personal Académico y Administrativo) y, para el cumplimiento de sus funciones, se apoya en la revision y gestion de solicitudes realizada por los
funcienarios de la Division Nacional de Personal Académico.
En caso de tener un titulo otorgado por una institucién extranjera, este debe ser convalidade por el Ministerio de Educacién Nacional

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE
SISTEMAS DE
ID | ACTIVIDAD DESCRIPCION DEPENDENCIA O | CARGO  Y/O | peGisTROS | INFORMACION O
UNIDAD DE | PUESTO DE APLICATIVOS
GESTION TRABAJO
) ) ) Solicitud en
Solicitar puntaje por El docgnte ingresa .'?l l'EgISl.!’CI de la| Dependencia a la SARA SARA (aplicacion
1. itulos d d formacién en educacién superior desde | que pertenezca el | Docente {aplicacién b
ttulos de posgrado | oy, icyario en SARA (aplicacion web). docente wepb] web)
o - Se recibe la solicitud y se verifica que los | Division Nacional Solicitud en
Recibir la solicitud Ny . ) . -
. soportes que validen la formacién y su | de Personal | Funcionario SARA SARA  (aplicacién
2 de  puntaje  por duplici L - : i .
. uplicidad. Si la solicitud estd completa | Académico (grupo | encargado (aplicacion web)
titulos de posgrado ; .
y no duplicada, se continGa con la | de apoyo a la web)




UNIVERSIDAD

' DE COLOMBIA

'NACIONAL

GESTION DEL TALENTO HUMANO

GUIA PROCEDIMENTAL Y NORMATIVA PARA LA GESTION
ADMINISTRATIVA DEL PERSONAL DOCENTE EN LA

Pagina: 195
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA &
de 291
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
actividad No. 5 secretaria técnica
del CIARP)
Notificar al docente . Divisién Nacional .
. SARA En caso que se requieran soportes | de Personal Solicitud en
por adicionales o que la solicitud ya se habia | Académico (grupo | Funcionario SARA SARA (aplicacion
3 {aplicacion web) o " A i
. correo atendido por el CIARP se notifica al | de apoyo a la| encargado {aplicacion web)
::zctranico respectivo docente. secretaria técnica web)
del CIARP)
Recibir la | El docente recibe la notificacién. Si Dependencia a la Solicitud en
notificacién y tomar | complementa informacién, se continda pe SARA SARA  (aplicacidn
4 - - . que pertenezca el | Docente i
decision para | con la actividad No. 2; de lo contrario, se 4 {aplicacién web)
L - ocente
atenderla continGa con la actividad No. 6 weh)
Verificar y constatar Divisién Nacional
el acumulade de | Se verifica en la tarea gpyn de SARA | de Personal Solicitud en
5 puntos por titulos | (aplicacién cliente-servidor, puntaje) | Académico (grupe | Funcionario SARA SARA (aplicacitn
de posgrado ya | que no se le hayan ya asignado puntos | de apoyo a la| encargado {aplicacién cliente-servidor)
asignados al | por el titulo solicitado secretaria técnica web)
docente del CIARF)
Se estima puntaje de acuerdo con el nivel | Division Nacional . . Pre-acta
. L . Funcionario
Informar a | de formacion y la normatividad vigente, | de Personal encareado Reporte  de
6 representante  de | para que sea propuesto por el | Académice (grupo Re regsentante SARA SARA  (aplicacidn
drea para proponer | representante ante el CIARP y enviar a | de apoyo a la dep ireas  del {aplicacién cliente-servidor)
puntaje al CIARP pre-acta  (aplicacion SARA  cliente- | secretaria técnica CIARP cliente-
servidor, puntaje). del CIARP) servidor)
Se lleva a cabo, de acuerdo con el "
cronograma de reuniones previamente Comite de
7 Lle!rar a cbo la establecido, la sesién plenaria del CIARP Asignacion. y | Miembros  del Nf& MN/A
sesion del CIARP L L. Reconecimiento CIARP
para decidir sobre las solicitudes .
de Puntaje CIARP
presentadas.
Generar  acta  y | Segenera el acta de la sesion del CIARP y | Comité de | Miembros  del | Acta de
8 proyectar se proyecta la resolucion mediante la | Asignacidn y | CIARP y equipo | Comité N/A
Resolucion de | cual se establece la asignacion y | Reconocimiente | de trabajo de la | Proyecto de
asignacién y | reconocimiento de puntaje, de acuerdo | de Puntaje CIARP | Divisién resolucién
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
reconocimiento  de | con el acta. y Divisién | Nacional de
puntaje Nacional de | Personal
Personal Académico
Académico (grupo
de apoyo a la
secretaria técnica
del CIARP)
MNotificar a  los ; .
Se notifica al docente el puntaje
docentes y a las . ) .
. . asignado. Si el docente esta de acverdo, | _. . . ) . -
instancias . L ' | Divisién Macional | Jefe de Divisién | Oficio o N
" finaliza el procedimiento, de lo contrario N N SARA  (aplicacion
9 pertinentes para - de Personal | Funcionario correo R -
: se lleva a cabo el Procedimiento de . . . cliente-servidor)
efectos salariales N d . Académico asignado electronico
in  como se atencién a recursos de reposicion U-PR-
seg 08.007.010
aplique
ELABORO Diana Cristina Ramirez Martinez REVISO Marlon Humberto Rojas Luna IAPROBO  [Alba Esther Villamil Ocampo
lcARGO Jefe de Oficina lcARGO Jefe 1:!& [_)IVISIOI'I Macional de Persona CARGO Dlrectqr_a Nac.lonal de Personal Académicol
Académico ly Administrativo
FECHA Agosto de 2016 FECHA Agosto de 2016 FECHA Agosto de 2016
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Anexo 23: Procedimiento Asignacién de puntaje por productividad académica

Cadigo: U-PR-08.007.015
Version:00

DE COLOMBIA PROCEDIMIENTO:PROCEDIMIENTO ASIGNACION DE PUNTAJE POR PRODUCTIVIDAD
C ACADEMICA

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Reconocer y asignar puntaje por productividad académica.

ALCANCE: Aplica para [a etapa de trayectoria de personal docente en todas las Sedes de [a Universidad. Inicia con [a solicitud de Ta asignacion y
reconocimiento de puntaje por productividad académica por parte del docente y finaliza con la asignacion y reconocimiento de puntaje.

DEFINICIONES:

CIARP: Comité Interno de Asignacion y Reconocimiento de Puntaje.

EL Comité Interno de Asignacion y Reconocimiento de Puntaje es el érgano creado por la Universidad Nacional de Colombia, de acuerdo con lo contemplado
en el articulo 25 del Decreto 1279 de 2002, para el efecto de la asignacion y reconocimiento de bonificaciones, de puntos salariales por titulos, categorias,
experiencia calificada, cargos académico-administrativos y desempefio en docencia del personal docente de la Universidad y el reconocimiento de los
puntos salariales asignados a la produccién académica por los pares externos.

DNPAA: Direccion Nacional de Personal Académico y Administrativo

DNPAC: Division Nacional de Personal Académico

SARA: Sistema Integrado del Talento Humano

Personal académico: esta conformado por profesores universitarios de carrera, segiin categorias y dedicaciones que se regulan en el Estatuto de personal
académico de la Universidad Nacional de Colombia y por personal académico no perteneciente a carrera profesional universitaria en las modalidades
establecidas en dicho estatuto.

Punto salarial: unidad de valor expresada en pesos que representa la remuneracién en el marco del régimen salarial y prestacional para los docentes de las
universidades estatales.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Personal Académico:

Acuerdo 123 de 2013 expedido por el Consejo Superior Universitario, Estatuto de Personal Académico de la Universidad Nacional de Colombia.

Acuerdo 072 de 2013 expedido por el Consejo Superior Universitario, “Por el cual se reglamentan los Concursos Profesorales, para [a provision de cargos
en la Carrera Profesoral Universitaria.

Acuerdo 55 de 2012 del Consejo Académico, "Por el cual se reglamentan las equivalencias de titulos de posgrado en algunas dreas del conocimiento, para
los docentes que ingresan a la Universidad”

Decreto 1279, 2002, Presidencia de la Repiblica, “Por el cual se establece el régimen salarial y prestacional de los docentes de las Universidades
Estatales”.

Acuerdo 005 de 2003 expedido por el Consejo Superior Universitario, "Por el cual se conforma el Comité Interno de Asignacién y Reconocimiento de
Puntaje de la Universidad Macional de Colombia”.

Acuerdo 052 de 2006 expedido por el Consejo Superior Universitario, "Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo 005 de 2003 del Consejo Superior
Universitario”.

Acuerdo 023 de 2008 del Consejo Superior Universitario, "Por el cual se modifica el Acuerdo 011 de 2003, relacionado con la reglamentacion de la
aplicacién del Decreto 1279 de 2002, que establece el régimen salarial y prestacional de los docentes de las Universidades Estatales”

Acuerdo 004 de 2011 del Consejo Superior Universitario, "Por el cual se derogan los articulos 11, 12, 13, 14 y 15 del Acuerdo 023 de 2008 del Consejo
Superior Universitario”

Acuerdo 071 de 2012 del Consejo Superior Universitario, "Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo 023 de 2008 del Consejo Superior Universitario”
Resoluciones Especificas de convocatoria a concurso profesoral.

Guia para la realizacion de concursos de personal académico.

Guia para aspirantes Concurso Profesoral.

Normograma (NM.002.0008.0222) en el apartado de Personal Académico.

CONDICIONES GENERALES:

La competencia para dar informacién a los docentes sobre el resultado de la evaluacion de la productividad académica es exclusiva de la secretaria técnica o
presidencia del CIARP.

La secretaria técnica del CIARP (segin Acuerdo 52 de2006 del CSU) es ejercida por el Director Nacional de Personal o quien haga sus veces (Director(a)
Nacional de Personal Académico y Administrativo) y, para el cumplimiento de sus funciones, se apoya en la revisién y gestion de solicitudes realizada por
los funcionarios de la Divisién Nacional de Personal Académico.
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2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE
SISTEMAS DE
1D ACTIVIDAD DESCRIPCION PIEREHTEHCLIC) peantn Y/o REGISTROS INFORMACION O
UNIDAD DE | PUESTO DE APLICATIVOS
GESTION TRABAJO
Solicitar la L .
asignacién y g.ad? docent? salidta puntaje por los Solicitud en
- istintos  tipos de  productividad . s N
reconocimiento  de e Segin  afiliacién SARA SARA  (aplicacion
1. Untaie or académica de acuerdo con la del gdocente Docente (aplicacion web)
produjcn'\ridad p normatividad wvigente, mediante SARA web)
ap cadémica (aplicacién web).
Divisién Nacional
Seleccionar el tipo | Los funcionarios que integran el grupo de | de Personal Solicitud en
2 de producto | apoye a la secretaria técnica del CIARP | Académico (grupo | Funcionario SARA SARA  (aplicacin
sometido a solicitud | identifican la solicitud de acuerdo con el | de apoyo a la | asignado (aplicacion web)
de puntaje tipo de producto. secretaria técnica web)
del CIARP)
El funcionado asignado revisa si esta | . . ., . L
Revisar soportes de solicitud estd duplicada y si los soportes 3:"5'0" r::f;ﬁ:: ;’il['{':tu'j en
L I?PO ud asociados a la solicitud estdn completos. . Funcionari L
3 a  soudt Y1Si los soportes estin completos y la Académico (grupo u‘nC|o:I'|ar|D (aplicacion Correo electrénico
dqplludad de la solicitud no estd duplicada, se continda a de apoye 2 ‘la asighado \;:b)
misma la actividad Mo.6; de lo contrario, se Zefgﬁgg) tecnica dportes
continua con la actividad Mo. 4 e adjuntos
Division Macional
Notificar al docente En caso que la informacién esté de Personal Solicitud  en
2 sobre la informacién incomol eta?) la solicitud duplicada. se | Académico (grupo | Funcionario SARA SARA  (aplicacion
faltante o solicitud | . P P ' de apoyo a la | asignado (aplicacion web)
. informa al docente. AP
duplicada secretaria técnica web)
del CIARP)
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
El respectivo docente recibe I[a solicitud
Recibir la | notificacién. En caso que el docente . Lo icitud —en L
. . . i — | Segin afiliacion SARA SARA (aplicacion
5 informacisn complemente informacién, se continda del docente Docente (aplicacién web)
notificada con la actividad Mo. 3; de lo contrario se web)
continda con la actividad No. 11.
Verificar los | Se verifican los requisitos de acuerdo con | Division Nacional
requisitos de | el tipo de producto y la normatividad | de Personal Solicitud en
6 acuerdo con la | vigente. Si cumple los requisitos para la | Académico (grupo | Funcionario SARA SARA (aplicacidn
normatividad asignacion de puntaje, se continda con la | de apoyo a la | asignado (aplicacion web)
vigente y clasificar la | actividad Mo. 7; de lo contrario, se | secretaria técnica web)
solicitud continda con la actividad No. 10. del CIARP)
De acuerdo con la normatividad vigente,
se clasifica la solicitud para determinar si
es objeto de bonificacién o de puntaje
salarial (solo para el caso de: obras
artisticas, interpretaciones musicales y Division Nacional
. . producciones audiovisales). Si es objeto .
Idti_'_|11:'|ﬁcar st la de bonificacion se lleva a cabo el de L Personal . Solicitud  en N
7 solicitud es objeto rocedimiento de asignacion de puntaie Académico (grupo | Funcionario SARA SARA  (aplicacién
de puntaje salarial o p . ! 2! puntae | 4o apoyo a la | asignado (aplicacién web)
el por bonificacién U-PR-08.007.013 desde AP
de bonificacion L - . | secretaria técnica web)
la actividad 6; de lo contrario, se evalda del CIARP)
si es objeto de puntaje automdtico. En
caso de ser objeto de puntaje
automdtico, se continia con la actividad
No. 9; de lo contrario, se continta con la
actividad No. 8
Comunicar al | En caso que el producto no sea objeto de | Division Nacional | Funcionario Solicitud en
8 representante  de | puntaje salarial calculado de manera | de Personal | asignado SARA SARA  (aplicacién
grea y  recibir | automatica, el funcionario encargado de | Académico (grupo | Representante (aplicacién web)
concepto propuesto | la revision de la solicitud, lo comunicaal | de apoyo a la|de drea  del | web)
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2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
para el CIARP representante de 3rea.En caso que se [ secretaria técnica | CIARP
requiera evaluacion de pares, se contintia | del CIARP)
con el procedimientoU-PR-08.007.012;
de lo contrario, se continda la actividad
No. 9.
Divisién Nacional Reporte  en
Estimar puntaje de | De acuerdo con la normatividad vigente | de Personal Sm
9 acuerdo con la|y el tipo de producto, se estima el | Académico (grupo | Funcionario (aplicacié SARA  (aplicacién
normatividad puntaje a asignar para ser validado en el | de apoyo a la | asignado c?ie:;:—:mn cliente-servidor).
vigente CIARP secretaria técnica servidor)
del CIARP
Comunicar | Los representantes, de acuerdo con el Division Nacional
representante  de | de L i itud y l de Personal | Funcionario
10 |drea y enviar a ?r:?;mac?én 2 sorllu;ns_:n re:l::e : Académico (grupo | asignado Preacta SARA  (aplicacion
preacta con  la asianar. v se 93:1 vfapap ?a i cia ci6n de apoyo a la| Representante cliente-servidor)
propuesta de SAE; [.y i m) p secretaria técnica | de drea
puntaje cliente-servidor, puntaje). del CIARP
Se lleva a cabo, de acuerdo con el Comité de
cronograma de reuniones previamente Ny . .
" I;Lt:f;r] d:l C'I:.::oP la establecido, la sesién plenaria del CIARP :::in::;?n:ienm y g::lr;;’bros del N/A N/A
para decidir sobre las solicitudes d )
-d e Puntaje CIARP
presentadas.
Comité de
Generar  acta L Asignacidn Miembros  del
pr . y Se genera el acta de la sesin del _CIARPy Retf)nnodmienro y CIARP y equipo | Acta de
Resolucién de | 58 proyecta la resolucién r‘pedla'n'te la de Puntaje CIARP | de trabajo de la | Comité .
12 o cual se establece la asignacién y P A . Microsoft Word
asignacion Y | raconocimiento de puntaie. de acuerdo | Y Division | Division Nacional | Proyecto de
reconocimiento  de con el acta puntaje, Macional de | de Personal | resolucidn
puntaje ’ Personal Académico
Académico (grupo
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
de apoyo a [a
secretaria técnica
del CIARP)
qugfri;z; ya a ll:: Se notifica al docente el puntaje
instancias asgnado para su ingreso. Si el‘docente Division Nacional | Jefe de Divisién | Oficio I
3 estd de acuerdo, finaliza el N N SARA  (aplicacion
13 | pertinentes para - N de Personal | Funcionario correo . .
! procedimiento, de lo contrario se lleva a . . L cliente-servidor)
efectos  salariales bo el Procedimi d - Académico asignado electrénico
Seglfln como se cal el ToCe: II:I'I!E'I'IT.'D e atencon a
aplique recursos de reposiciénU-PR-08.007.010
ELABORO Diana Cristina Ramirez Martinez REVISO  [Marlon Humberto Rojas Luna IJAPROBO  |Alba Esther Villamil Ocampo
CARGO llefe de oficina CARGO Defe de la Division Macional dECARGO Directora Nacional de Personal Académicol
Personal Académico ly Administrativo
FECHA Septiembre de 2016 FECHA Septiembre de 2016 FECHA Septiembre de 2016
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Anexo 24: Procedimiento Suspensién, multa y amonestacién del personal docente y administrativo

"N — ] - CODIGO: U-PR-08-003-026
@l |'\_§{~} DE{‘\omaquAL ONDETALENTO HU VERSION: 2.0
S ——————— PROCEDIMIENTO: SUSPENSION, MULTA Y AMONESTACION DEL PERSONAL
DOCENTE Y ADMINISTRATIVO
[ PROCESO: ORGANIZACION Y DESARROLLO SUBPROCESO: SITUACIONES ADMINISTRATIVAS

INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

IOBJETIVO: Efectuar las suspensiones, multas y amonestaciones del Personal Docente y Administrativo de la Universidad Nacional de Colombia de acuerdo a
fallo emitido por la Oficina Nacional

htrol Disciplinario Interno (Personal Administrativo) y Comision Investigadora de asuntos disciplinarios del personal docente (Personal Docente).

IALCANCE: Aplica para las suspensiones, multas y amonestaciones del Personal Docente y Administrativo de la Universidad Nacional de Colombia en todag
sus sedes. Inicia con el fallo disciplinario y finaliza con la ejecucién de dicho fallo y posterior archivo del acto administrativo y personal docente en la historia
Laboral del funcienario.

DEFINICIONES:

Suspension: separacidn del ejercicio del servicio impuesta por|decisién disciplinaria en firme, durante la cual el suspendido no tendra derecho a remuneracion.
Multa: sancién de cardcter pecuniario, la cual no podra ser inferior al valor de diez, ni superior al de 180 dias de salario basico mensual establecido por el Gobiernq
Nacional.

IAmonestacidn: llamado de atencién formal, por escrito, que debe registrarse en la hoja de vida
IActo administrativo: toda declaracién unilateral de voluntad, realizada en el ejercicio de una funcién administrativa y que produce efectos juridicos individuales
inmediatos

[DNSP: Divisién Nacional Salarial y Prestacional o quien haga sus veces en la Sede

SARA: Sistema de informacién del talento humano

IONCDI: Oficina Nacional de Control Disciplinario Interno, para Personal Administrativo.

CIADPD: Comisién Investigadora de asuntos disciplinarios del personal docente

DNPAA: Direccién Nacional de Personal Académico y Administrativo

IDNPAD: Divisién Nacional de Personal Administrativo o la dependencia que haga sus veces en la Sede
DNPAC: Divisién Nacional de Personal Académico o la dependencia que haga sus veces en la Sede

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

1. Ley 734 de 2002 del Congreso de la Repiblica “Por el cual se expide el codigo disciplinario tinico™

2. Acuerdo 67 de 1996 del Consejo Superior Universitario “Estatuto de Personal Administrativo”

3. Acuerdo 18 de 1998 del Consejo Superior Universitario “Régimen disciplinario del Personal Administrativo™

|4. Acuerdo 123 de 2013 del Consejo Superior Universitario “Por el cual se adopta el Estatuto del Personal Académico de la Universidad de Colombia”

CONDICIONES GENERALES:

1. En caso de suspensién a personal Docente o Administrativo, la Universidad cubrird con 8.5% del pago de aporte a salud de acuerdo al concepto del ministerio de
Proteccién - Concepto 295145, Ministerio de la Proteccion Social. 04 de Octubre de 2010. Pago de aportes a la seguridad social en caso de licencia no remunerada.

2, INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONGARIE SISTEMAS
DE
ID. |ACTIVIDAD DESCRIPCION DEPENDENCIA O UNIDAD|CARGO Y/O PUESTO|REGISTROS INFORMACI
DE GESTION DE TRABAJO ON 0
APLICATIVO
La ONCDI ¢ la CIADPD, segin sea el caso,
envian fallo disciplinario (ver procedimientos:
Verbal y Ordinario del subproceso Control Profesional

T i Oficina de Personal o 1 . .
Disciplinario) a la DNPAA para gestion en la dependencia que haga sus Especializado o quien|Registro de

Oficina de Personal o dependencia que haga haga sus veces en la|correspondencia
sus veces en la Sede, informando el periodo de | Y8 &N la Sede Sede
suspension y la sancién aplicada al funcionario
implicado

1 Recibir fallo disciplinario N/A
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2 INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
[RESPONSARIE SISTEMAS
DE
ID. |ACTIVIDAD DESCRIPCION DEPENDENCIA O UNIDAD|CARGO Y/O PUESTO|REGISTROS INFORMACI
DE GESTION DE TRABAJO ON 0
APLICATIVO

La Oficina de Personal o dependencia que
haga sus veces en la Sede, elabora
comunicacion  para el funcionario sancionado
informando el periodo de suspensién con
copia a la DNSP, Unisalud, Bibliotecas, demdas
dependencias interesadas y/o dependencias
que hagan sus veces en la Sede.

Cuando es por concepto de multa, se le
informa al funcionario y a la DNSP  para que

. . Comunicacion
ésta la haga efectiva descontando de la Oficina  de

Profesional

Elaborar comunicacion| —. °. Personal o Espedializado o quien informando
2 informando suspensién, nomina. dependencia que haga sus h P q L suspension, N/A
multa o amonestacién . veces en la Sede g3 sus veces €N 3 nulta o
Pasar a actividad 3. Sede L.
amonestacién
Cuando es por concepto de
amonestacién, se envia comunicacion al
funcionario informando la amonestacion de
acuerdo al fallo disciplinario. Pasar a actividad
5.
En todos los casos, las comunicaciones son
firmadas por el jefe de la Oficina de Personal o
dependencia que haga sus veces en la Sede
2, INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
| RESPONSARIF SISTEMAS
DE
ID. |ACTIVIDAD DESCRIPCION DEPENDENCIA O UNIDAD| CARGO Y/O PUESTO|REGISTROS INFORMACI
DE GESTION DE TRABAJO ON o
APLICATIVO
La Oficina de Personal o dependendia que haga
sus veces en la Sede, ingresan la informacién
Emvi L de aplicacién de la suspension a SARA, y|Oficina de Personal o Técnico Administrativo
3 nviar comunicacién y| - ° 1 inf ion 2 la DNSP dependendi h ien h Registr d
fallo disciplinario multa | €"Vian  esta informacién a la para su|dependencia que haga sus|o quien haga sus veces|Registro e
aplicacién en la némina. En el caso de la multa| veces en la Sede en la Sede correspondencia | SARA
se envia la informacién a la DNSP para su
aplicacién en la némina.
Para el caso de Suspension por servicio,
se legaliza la resolucién de aplicacion de la
suspension en el sistema. Técnico
4 Legalizar novedad en el DNSP o dependencia que| Administrativo o quien|Resolucién y fallo
i ; AT SARA
sistema Para el caso de una Multa, se ingresa la|haga susvecesenlaSede |haga sus veces en la|disciplinario
novedad en el sistema y se procede a realizar Sede
el descuento por némina.
gjctlal::lengi: Esrimzl sul: Planilla de archivo
Enviar documentacién| Archivar los actos administrativos con los| %P L Se:i] 8 Auxiliar administrativo|de
5 para  archivar  acto|soportes correspondientes en el expediente de | VE©&5 & 18 5ede o guien haga sus veces|documentacién | N/A
administrativo historia laboral del empleado. . en la Sede cuando esta
DNSP o dependencia que li
h la Sed aplique.
aga sus veces en la Sede

Sandra Marcela Mufioz

Ana Robledo -
ELABORO | Carlos Arturo Cabrera REVISO | Oswaldo Castellanos APROBO
Juan Dario Sdnchez

Jefe Division Talento Humano

Alba Esther Villamil Ocampo

Sedes Palmira y Manizales
Jefe Seccién de Bienestar Jefe Divisién Nacional de Personal ) .
CARCO Laboral Sede Medellin CARGE Administrativo CARGO Directora Nacional de Personal

Jefe Division de Personal
Administrativo Sede Bogota

FECHA Junio de 2014 FECHA Junio de 2014 FECHA Agosto de 2014
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Anexo 25: Procedimiento Asignacion y Reconocimiento de Puntaje a Docentes por Cambio de
Dedicacién

CODIGO: U-PR-08-007.00
GESTION DEL TALENTO HUMANO

VERSION: 0.0

DE COLOMBIA

St PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y RECONOCIMIENTO DE PUNTAJE A DOCENTES POR

CAMBIO DE CATEGORIA

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Reconocer y asignar puntaje 2 docentes por cambio de categoria.

ALCANCE: Aplica para la etapa de trayectoria de personal docente en todas las Sedes de la Universidad. Inicia con la solicitud de puntaje para cambio de categoria y
finaliza con la asignacién y reconocimiento del puntaje correspondiente.
DEFINICIONES:

1. CIARP: Comité Interno de Asignacicn y Reconocimiento de Puntaje.

2. El Comité Interno de Asignacidn y Reconocimiento de Puntaje es el drgano creado por la Universidad Macional de Colombia, de acuerdo con lo contemplado en el
articulo 25 del Decreto 1279 de 2002, para el efecto de la asignacidn y reconocimiento de bonificaciones, de puntos salariales por titulos, categorias, experiencia
calificada, cargos académico-administrativos y desempefio en docencia, y el reconocimiento de los puntos salariales asignados a la produccidn académica por los
pares externos.

DNPAA: Direccion Nacional de Personal Académico y Administrativo
DNPAC: Division Macional de Personal Académico
SARA: Sistema Integrado del Talento Humano

5. Concurso profesoral: modalidad de seleccidn de personal que tiene como objeto garantizar el ingreso y ascenso de empleados idéneos en la planta de personal
docente de la Universidad con base en el mérito, mediante un sistema que permita la participacion democratica, en igualdad de oportunidades, de todos los
candidatos que demuestren poseer los requisitos para desempefiar los empleos.

6.  Personal académico: estd conformado por profesores universitarios de carrera, segin categorias y dedicaciones que se regulan en el Estatuto de personal
académico de la Universidad Nacional de Colombia y por personal académico no perteneciente a carrera profesional universitaria en las modalidades establecidas
en dicho estatuto.

7. Punto salarial: unidad de valor expresada en pesos que representa la remuneracion en el marco del régimen salarial y prestacional para los docentes de las
universidades estatales.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Personal Académico:
1. Acuerdo 123 de 2013 expedido por el Consejo Superior Universitario, Estatuto de Personal Académico de la Universidad Nacional de Colombia.

]

2. Acuerdo 072 de 2013 expedido por el Consejo Superior Universitario, "Por el cual se reglamentan los Concursos Profesorales, para la provision de cargos en la Carrera
Profesoral Universitaria.

3. Acuerdo 55 de 2012 del Consejo Académico, "Por el cual se reglamentan las equivalencias de titulos de posgrado en algunas dreas del conocimiento, para los docentes
que ingresan a la Universidad”

4. Decreto 1279, 2002, Presidencia de la Republica, *Por el cual se establece el régimen salarial y prestacional de los docentes de las Universidades Estatales™.

5. Acuerdo 005 de 2003 expedido por el Consejo Superior Universitario, "Por el cual se conforma el Comité Interno de Asignacidn y Reconocimiento de Puntaje de la
Universidad Nacional de Colombia”.

6. Acuerdo 052 de 2006 expedido por el Consejo Superior Universitario, "Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo 005 de 2003 del Consejo Superior Universitario”.

7. Acuerdo 023 de 2008 del Consejo Superior Universitario, "Por el cual se modifica el Acuerdo 011 de 2003, relacionado con la reglamentacion de la aplicacion del Decreto
1279 de 2002, que establece el régimen salarial y prestacional de los docentes de las Universidades Estatales”

8. Acuerdo 004 de 2011 del Consejo Superior Universitario, "Por el cual se derogan los articulos 11, 12, 13, 14 y 15 del Acuerdo 023 de 2008 del Consejo Superior
Universitario”

9. Acuerdo 071 de 2012 del Consejo Superior Universitario, "Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo 023 de 2008 del Consejo Superior Universitario”

10. Resoluciones Especificas de convocatoria a concurso profesoral.

11. Guia para la realizacién de concursos de personal académico.

12. Guia para aspirantes Concurso Profesoral.

13. Normograma (NM.002.0008.0222) en el apartado de Personal Académico.

CONDICIONES GENERALES:
1. La competencia para dar informacion a los docentes sobre el resultado de la asignacién de puntos por bonificacion es exclusiva de la secretaria técnica o
presidencia del CIARP.
2. Lasecretaria técnica del CIARP (segin Acuerdo 52 de2006 del CSU) es ejercida por el Director Nacional de Personal o quien haga sus veces (Director(a) Nacional

de Personal Académico y Administrativo) y, para el cumplimiento de sus funciones, se apoya en la revisidn y gestién de solicitudes realizada por los funcionarios de
la Divisién Nacional de Personal Académico.

3. Antes que la unidad académica basica expida el acto administrativo del cambio de categoria, se debe surtir el tramite de relacionado ante el CIARP.

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE
SISTEMAS DE
[1o] ACTIVIDAD DESCRIPCION UERENDENGD (ERTHERT REGISTROS INFORMACION O
UNIDAD DE PUESTO DE APLICATIVOS
GESTION TRABAJIO
Solicitar puntaje por La dependencia a la que pertenece el Facultad o Instituto Secretaria -
N . docente hace la respectiva solicitud de . P . Oficio o correa
1. cambio de categoria ] bio d ; Sedes de Presencia | académica o quien . NA
del docente puntaje  cambio de categoria para un Nacional haga sus veces electrénico
respectivo docente que se considera cumple
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2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
con los requisitos de promocion de acuerdo
con la normatividad vigente.
S L Divisian Nacional de
Recibir la solicitud
. - ! El jefe de la Division recibe la solitud y | Personal Académico -
2 revisary asignar a delega a funcionario para el trdmite | (grupo deapoyoala Jefe de Divisidn Oficio o correo N/A
funcionario para 63 p £ - P_)’ . electrénico
respectivo tramite respectivo. secretaria técnica
del CIARP)
Revisar |a categoria El funcionario recibe la solitud, revisa la | Division Nacional de
actual y estimar el categoria a la cual esta vinculado el docente. | Personal Académico . - I
- - . o Funcionario SARA (aplicacion
3 puntaje de acuerdo Si la categoria corresponde con la solicitud, | (grupo deapoyoala NJA . .
- = L ) A encargado cliente-servidor)
con la normatividad se continda con la actividad No. 5; de lo secretaria técnica
vigente contrario, se continia con la actividad No. 4 del CIARP)
Notifi L Se envia un oficio o correo electronico al
otear ad s solicitante de la actividad Mo. 1 con la | Division Nacional de
SECretanias academicas | o ovincacion de la no realizacién del trimite | Personal Académico o e
o quien haga sus veces P L SARA (aplicacion
4 por no corresponder con la categoria. Si se | (grupo deapoyoala Jefe de Divisidn NfA . .
en las sedes de ) - S A cliente-servidor)
; ional o | €oMTise la solicitud, se continda con la secretaria técnica
Presencia naciona actividad Mo. 2, de lo contrario, se continda del CIARP)
institutos .
con la actividad No. 5
Divisién Nacional de Funcionario R«%e
Proponer puntaje al Se estima puntaje de acuerdo con la solicitud | Personal Académico p N
B ; encargado SARA SARA (aplicacion
5 CIARP y llevar a la y la categoria, para que sea validado ante el | (grupo deapoyoala ik - 3
! B Representante de (aplicacién cliente-servidor)
preacta CIARP y se envia a preacta. secretaria técnica . N
dreas del CIARP cliente-
del CIARP) N
servidor)
Se lleva a cabo, de acuerdo con el cronograma Comité de
Llevar a cabo la sesion | de reuniones previamente establecido, la Asignacion y Miembros del
6 e " o L N/A MN/A
del CIARP sesidn plenaria del CIARP para decidir sobre | Reconocimiento de CIARP
las solicitudes presentadas. Puntaje CIARP
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
Comité de
proyectar Resolucién Se genera el acta de. .la sesitin del CIARP y se Puntaje CIARP y CIARP y equipo de Acta de Comité
N " proyecta la resolucion mediante la cual se L . trabajo de la
7 de asignacion y . - L Division Nacional de o ; Proyecto de NJA
T establece la asignacidn y reconocimiento de L Division Nacional i
reconocimiento de ] Personal Académico resolucion
. puntaje, de acuerdo con el acta. de Personal
puntaje (grupo de apoyo a la Académico

secretaria técnica
del CIARP)

Notificar a los
docentesya las

Se notifica al docente el puntaje asignado. Si
el docente estd de acuerdo, finaliza el

Division Nacional de
Personal Académico

Jefe de Division

Oficio o correo

SARA (aplicacion

8 instancias pertinentes | procedimiento, de lo contrario se lleva a cabo | (grupo de apoyo a la Funcionario - . :
3 S - P . electrénico cliente-servidor)

para efectos salariales | el Procedimiento de atencidn a recursos de [ secretaria técnica asignado

seglin como se aplique | reposicion U-PR-08.007.010 del CIARP)
ELABORO Diana Cristina Ramirez Martinez REVISO Marlon Humberto Rojas Luna APROBO |Alba Esther Villamil Ocampo

) Pefe de la Division Nacional de Personal Directora Macional de Personal Académicoy

CARGO Jefe de oficina CARGO lacadémico CARGO administrativo
FECHA FECHA FECHA
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Anexo 26: Procedimiento Afiliacion a Sistemas de Seguridad Social, Caja de Compensacién Familiar y
Cesantias

e ] CODIGO: U-PR-08.004.016
194 NACIONAL GESTION DE TALENTO HUMANO

DE COLOMBLA VERSION: 3.0

PROCESO: AFILIACION A SISTEMAS DE SEGURIDAD SOCIAL, CAJA DE
COMPENSACION FAMILIAR y CESANTIAS

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Tramitar oportunamente las afiliaciones en Salud, Pensidn, Riesgos Laborales, Cesanllas ¥ CaJa de Compensacmn Familiar para el
aseguramiento de los servidores piblicos docentes, admlnlstratlvos provisionales, trabajadores ofi , do les y especiales,
supernumerarios, temporales y estudiantes del area de la salud humana de la Universidad Nacional de Colombia

ALCANCE: Inicia con la solicitud de afiliacién previa la escogencia de entidades (salud, pensién y cesantias), de manera libre y voluntaria al momento de
vinculacion del personal y finaliza con la correspondiente aceptacidn, radicacidn ante las entidades de seguridad social y el registro en el sistema de Talento
Humano. Aplica para el pefsonal de planta docente y ocasional, administrativos, trabajadores oficiales, provisionales, superumerarios, temporales, y
estudiantes del drea de la salud.

DEFINICIONES:

1. Afiliado: Empleado por el cual se esta realizando los aportes a las entidades de seguridad social

2. Beneficiario: Miembros que conforman el grupo familiar del afiliado cotizante

3. Traslado efectivo: momento a partir del cual el afiliado queda cubierto por la nueva entidad.

4. Servidor Pablico: La persona natural que cumple funciones piblicas, vinculada laboralmente y bajo continuada subordinacién y dependencia a
cualquiera de las entidades u érganos del Estado. En la Universidad estan las modalidades de empleados publicos docentes, administrativos,
educadores de ensefianza basica y media y trabajadores oficiales.

5. Trabajadores oficiales: Servidores publicos regidos por Convencién Colectiva de Trabajo

Docentes Ocasionales: Docentes no pertenecientes a la carrera profesoral, vinculados por periodo fijo a la Universidad

7. Supermumerarios: Modalidad de vinculacion que la Ley autoriza para reemplazar a los empleados publicos durante incapacidad médica g licencia de
maternidad, § para desarrollar actividades netamente transitorias que no puedan atenderse con personal de planta.

8. Trabajadores Temporales: Son cargos administrativos requeridos para suplir las necesidades de personal

9. EPS: Entidad Promotora de Salud

9 ARL: Administradora de Riesgos Laborales

@

10 AFP: Administradora de Fondo de Pensiones.

11 RUAF: Registro tnico de afiliados

12 SISPRO: Sistema Integral de Informacion de la Proteccién Social
13 Fondo de Cesantias: Administradora de Fondos de Cesantias

14 Caja de Compensacion Familiar: persona juridica de derecho privado sin animo de lucro, organizada como corporacién en la forma prevista en el
Cadigo Civil, cumple funciones de seguridad social y se halla sometida al control y vigilancia del estado en la forma establecida por la Ley.

15 DNSP: Division Nacional Salarial y Prestacional o dependencia que haga sus veces en las sedes.

16 DNPAA: Direccidn Nacional de Personal Académico y Administrativo.

17 SARA-MODULO DE COMPENSACIONES : Sistema de Gestion del Talento Humano donde se procesa la liquidacion de nomina
18 Régimen Especial de Salud (Fosyga): Fondo de Solidaridad y Garantia

19 Tabla de retencion documental: Listade de series con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en
cada etapa del ciclo vital de los documentos.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Ley 21 de 1982

Ley 57 de 1985 Art. 12.

Ley 4% de 1992

Ley 50 de 1990 Reforma al Cédigo Sustantivo del Trabajo (Cesantias v Seguridad Social)
Ley 100 de 1993

Decreto 1295 de 1994 Organizacién y administracion general de Riesgos Profesionales
Ley 344 de 1996

Decreto 806 de 1998

Ley 89 de 1998 ICBF

10. Decreto 1406 de 1999, articulo 14

11. Decreto 1406 de 1999 Art. 44 paragrafo 1y 2

12. Ley 594 de 2000

13. Ley 594 de 2000 articulos 14, 15y 35.

14. Resolucién 229 de 2001 de Rectoria

15. Ley 647 de 2001 Creacion de UNISALUD

16. Acuerdo 013 de 2002 del CSU Afiliados a UNISALUD.

17. Ley 734 de 2002, articulo 34 Numeral 5°, articulo 35 Numeral 13.

DOoNIO AW
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18.
19.
20.
21
22
23
24,
25.
26.
27.
28.

29

30.
31
32.
33
34.
35.
36.
37.
38.

39

40.
41.
42

Decreto 1703 de 2002

Ley 797 de 2003 y sus decretos reglamentarios

Decreto 2090 de 2003, aportes en pensién funcionarios de alto riesgo.

Decreto 3800 de 2003

Decreto 510 de 2003, art. 3°.

Resoluciones de Rectoria 385 y 386 de 2003

Ley 1122 de 2007 Tiempo minimo para traslado de entidad de salud

Decreto 1670 de mayo de 2007

Memorando 939 de 2007 de la Oficina Juridica Nacional

Convencion Colectiva de Trabajo

Decreto 3995 de 2008 Multiafiliacién en pensién

Circular 008 de 2009 de Rectoria, vinculacién del personal supemumerario

Circular 001 de 2009 DNP Afiliacién a Seguridad Social Docentes Ocasionales y Estudiantes de la Salud Humana
Circular 004 de 2010 DNP documentos de posesidn y afiliacidn al Sistema de Seguridad Social
Sentencia CE10672006-10 del afic 2010 del Consejo de Estado nulidad Incise 2° del Articulo 71 del Decreto 806 de 19598,
Decreto 2376 de 2010

Resolucion 3 de 2010 Reglamentos afiliacion a UNISALUD

Acuerdo 29 de 2010 CSU

Decreto 19 de 2012

Oficio b7 2013 _ 1151783 Concepto Juridico del Ministerio de la Proteccién Social, Novedades Pila
Concepto juridico Oficio DJN-CONS-138-2013 Vinculacién de personal docente pensionado
Circular 003 de 2014 de Vicerrectoria General, politicas de némina

Circular 009 de 2014 DNPAA Tramite incapacidad medicas

Decreto 1164 de 2014 — afiliacién beneficiarios con dependencia econdmica en salud

Circulares anuales de la DNPAA relacionadas con el calendario de cierre de novedades de némina

CONDICIONES GENERALES:

1.
2.

3

Ningun directivo puede autorizar el inicio de labores, sin la correspondiente afiliacién a los Sistemas de Seguridad Social.

Los nuevos servidores publicos deben diligenciar y firmar los formularios de seguridad social, para ser radicados ante las entidades el dia en que se
posesiona e inicia labores.

Se debe solicitar certificacion actualizada de afiliacién a la EPS y Fondo de Pension del nuevo empleado para verificar antigiiedad en el sistema y
controlar multiafiliacién.

4. Los nuevos funcionarios de nacionalidad extranjera que tengan consolidada la Seguridad Social en Pensiones en su pais de origen, deben aportar la
documentacién que asi lo acredite debidamente apostillados y traducidos al idioma espafiol.

5. Los pensionades que se reincorporen a la vida laboral, deben anexar acto administrativo de reconocimiento de pensién o documento equivalente
como condicién para no afiliacién en pensiones.

6. Ningun servidor publico puede estar afiliado simultaneamente a dos entidades de Seguridad Social en Salud o en Pension.

7. Todo funcionario respecto del cual se deba realizar aportes adicionales en pensién de que trata el Decreto 2090 de 2003, debe ser informado

w o

1

12.
13.

14

15.

16

17.

18

19.

. La solicitud de inclusién de beneficiarios al Sistema General de Seguridad Social en Salud, surte tramite siempre y cuando se cumpla los requisitos

. La afiliacién a Riesgos Laborales se hace por internet, garantizando la validacion del proceso. La escogencia de la ARL es potestativa del

previamente por la Divisién Nacional de Salud Ocupacional o dependencia que haga sus veces en la Sede.
La afiliacion o traslado a UNISALUD procede para funcionarios con vinculacién laboral § legal y reglamentaria con la Universidad.
La decision de aprobar la afiliacion a UNISALUD de docentes ocasionales y supermumerarios es facultativa de UNISALUD.

de ley (enlo relativo a edad y dependencia econdmica, requisitos que deben ser acreditados por el afiliado)

empleador.

En el tramite de traslado de entidad, el responsable de Seguridad Social debe verificar el tiempo de permanencia exigido por Ley y cuando sea
necesario consultar RUAF en el SISPRO.

Se genera informe de funcionarios afiliados a entidades de pensidn que cumplan 45 afios de edad, para informar el derecho a traslado de Régimen.
Mo se podra efectuar traslado en salud y/o pensién cuando en el respectivo mes el funcionario se encuentre en alguna de las siguientes situaciones
administrativas: Licencias no remuneradas, vacaciones, incapacidades médicas, traslado de inter sedes, licencias de maternidad, ausentismo no
remunerados

Todo funcionario debe ser afiliado a la Caja de Compensacién Familiar de la ciudad o localidad donde se causan los salarios, o a la Caja mas
préxima dentro de los limites de los respectivos departamentos, intendencias o comisarias.

Con el traslado a un fondo privado de cesantias, la Universidad asume la liquidacién proporcional de intereses sobre cesantias desde la fecha de
traslado, hasta el 31 de diciembre de cada afio o hasta la fecha de retiro si ésta ocurriere antes de esa fecha. En el caso de retiro, la
proporcionalidad de cesantias e intereses para afiliados a fondos privados se reconoce y paga en la ndmina de prestaciones sociales.

El traslado de FNA a fondo privado sélo procede franscurridos tres (3) afios desde la afiliacién, siempre y cuando el funcionario no tenga obligacidn
hipotecaria vigente con el Fondo

Se adoptaran las medidas necesarias para garantizar la confidencialidad de la informacicn laboral.

El Jefe del Grupo Salarial, establece los controles necesarios para garantizar que se gdg cumplimiento al acta de entrega del puesto de trabajo, en
casos de traslado temporal o definitivo.

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD DESCRIFCION | RESPONSAELE REGISTROY | ETISTENAS DE
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DERERUENE LA CARGO IO PUESTO DE
UNIDAD DE APLICATIVOS
GESTION TRABAJO
La Oficina de Personal Docente y/o Oficinas de Formularios de
Administrativa remite los Personal afiliacion a Seguridad
Recibir formularios de formularios de afiliacion a seguridad | Administrativo Social, Cesantias,
1 filiacio s idad social y cesantias, anexando el | vy Docenteo Funcionario responsable | Caja de NIA
;”E.lcllon en segundad | gy rmato U-FT-005.004.009 | dependencia | enla Sede compensacién
ocial, diligenciado y los soportes de los | que haga sus Anexos (cédulas,
beneficiarios en salud de los veces enla Tarjeta de Identidad,
nuevos servidores publicos. Sede Registro Civil)
Se revisan los formularios de
afiliacidn.
iLos formularios se encuentran
bien diligenciados? .
Formularios de
g?'. s€ dde;uelve ?L(;Jefe_ tdet_ la afiliacion a Seguridad
. . lcinas Ce Fersona’ Adminsalivo | nnsp o quien Social, Cesantias,

2 | Revisar Formularios y/o al Jefe de la Oficina de Personal haga sus veces | Funcionario responsable | Caja de NIA
Docenlf:' para su comrespondiente en la Sede en la Sede compensacién Y
correccion. anexos
SI. Los firma el funcionario
responsable de la Seguridad Social.

Pasar a actividad 3.

Los formularios y la documentacién Formularios de

soporte se envian mediante Oficio a afiliacion a Seguridad
Radicar los f i la respectiva entidad (EPS, AFP, | DNSP o quien Social, Cesantias,

3 a lcalr 0 orrr{!.:jagos Fonde de Cesantias y Caja de | haga sus veces | Funcionario responsable | Caja de NIA
en Ct_as entidaces compensacion para su radicacidn). en la Sede en la Sede compensacion y
respeciivas La afiliacién a la ARL se realiza a registro de afiliacién

través de internet. de ARL Registro
Virtual
4 Verificar afiliaciones | Se verifica gue la afiliacion haya DNSP o Funcionario responsable F lario radicad
ante las Entidades sido radicada y aceptada por la | dependencia | en la Sede ormufario radicado
entidad que haga sus
Sl. Pasar a la actividad pasa 5 veces en la
NO. Volver a la actividad 1 Sede
Registrar las entidades | Los formularios radicados ante la DNSPO. Sistema de Talento
A y ] : dependencia ] . Humano
5 de afiliacién en | entidad de seguridad social, se funcionaric responsable ‘e
. . . 4 que haga sus Formato Decision | SARA
Seguridad Social al | registran en el Sistema al momento en la Sede .
sistema SARA de aplicar la posesion veces en la Voluntaria de
: P P Sede Afiliacién
Antes de finalizar los procesos de
nomina del periodo, se valida en
el sistema de talento humano .
SARA que la totalidad de personas DNSF o . Sistema de Talento
) ) dependencia . . Humano
6 Validar novedades de [ que ingresan a la Sede en el h Funcionario responsable E Decisién | SARA
afiliacion respectivo mes, hayan sido | 9U2 292 5US o3 Sede ormato ecision
afiliadas a las entidades de veces enla Voluntaria de
N . Sede Afiliacion
seguridad social y se hayan
radicado oportunamente los
formularios.
Se remiten los formularios al
7 Remitir formularios a la | archivo de historias  laborales, Archivo de Funcionario responsable | Relacién Entrega NIA
historia laboral segin metodologia de tablas de Personal en la Sede Formularios.
retencién documental.
La DNSP g dependencia que haga DNSF o

Bet:lbl_r' solicitud  de | sus veces en la Selde, recbe | dependencia Funcionario responsable | Comunicacidn escrita

8. | intension de fraslado | comunicacién escrita del | gue haga sus MN/A
. . . ) . en la Sede

en Seguridad Social. funcionario en la cual manifiesta su veces en la
decision voluntaria de traslado. Sede
La DNSP g dependencia que rlaga DNSP o
sus veces en la Sede, acompafia al d .

- . . . : o A ependencia . . .
9 Diligenciar el respectivo | funcionario en el diligenciamiento e haga sus Funcienario responsable | Formulario NIA
formulario del formato respectivo, segln q\-’ecesgen la en la Sede diligenciado y Anexos
comesponda a la decision de 5
. - ede
trasladoe, y verifica el cumplimiento
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de los requisitos de ley previo al
trdmite ante las entidades de
seguridad social.
Se envia el formulario para su
radicacién y aceptacion ante la
nueva entidad.
Antes de finalizar el mes, se verifica DNSP o
Radi . que el traslado haya sido aceptade | dependencia . . Radicacion de
10 adlcarl y  verificar or la entidad ue haga sus Funcionario  responsable Formulario y | NiA
formulario pF . 4 9 en la Sede e
ue aceptado por la entidad?. veces en la comunicacién
Sl. Pasar a la actividad 11 Sede
NO Informar al funcionario
mediante comunicacion.
DNSP o Formulario de
Ingresar novedad de | Se ingresa en el Sistema de | dependencia . . radicacién y
11 | traslado al Sistema | Talento Humane la respectiva | que haga sus Funcionario  responsable certificacin de | SARA
en la Sede P
SARA. novedad. veces enla afiliacién
Sede
e o o P G| DNSPo_ Fomato e
Validar novedades de | sistema de talento humano SARA dependencia Funcionaric responsable radicacion ylo
12| oslado | s - que haga sus respuesta de la | SARA
a totalidad solicitudes de traslado en la Sede ¥
. . . veces enla entidad
de entidades de seguridad social y Sede
cesantias.
El funcionario responsable controla DNSP o Funcionario responsable
Administrar y custodiar [ y custodia los documentos que | dependencia de a DN%P o
13 | los  formularios de | soportan las novedades y los | que haga sus d denci h NIA NIA
afiliacién formularios de afiliacion o traslados veces enla ependencia I q;ed aga
del respectivo periodo. Sede sus veces en la sede
i . . Seglin metodologia de tablas de Archivo ! ) Reporte Excel con
14 J;;:'::ﬁﬂ?;: formularios retencion documental, o_rganizal: Oficina de Lunnﬂogsgeo responsable ﬁrrr]a de entrega y | NIA
conservar y hacer manejo de la Personal recibo.
informacion, enviando a la historia
laboral la copia del formulario de Copia de formularios
seguridad social con los anexos documentos
respectivos, relacionando todos los complementarios
documentos objeto de archivo.
. Carlos Alberto Barreto Alfonso, ] Blanca Cecilia Martinez Tenjo, ]
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Anexo 27: Procedimiento Evaluacién Médica Ocupacional

F % UNIVERSIDAD N CODIGO: U-PR-08.007.008
)f Wi NACIONAL GESTION DE TALENTO HUMANO VERSIONCET
: DE COLOMBIA

PROCEDIMIENTO: EVALUACION MEDICA OCUPACIONAL

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO: Establecer lineamientos para la realizacion de la evaluacion medica ocupacional de pre ingreso, periddica programada o por cambio de
ocupacién y de egreso, tanto de los servidores piblicos administrativos y docentes, asi como de los contratistas (a los cuales les aplique segin la
normatividad legal vigente), de la Universidad Nacional de Colombia, para valorar su estado de salud en relacidn con la ocupacién.
ALCANCE: Inicia con la solicitud o programacion de la evaluacién médica ocupacional de pre ingreso, periddica programada o por cambio de ocupacién y
de egreso, y termina con el envio de las recomendaciones médicas ocupacionales, para ser tenidas en cuenta en el desemperio del trabajo o actividad, que
realice. Aplicable para todos aquellos servidores piblicos administrativos y docentes, asi como los contratistas (a los cuales les aplique segin la
normatividad legal vigente).
DEFINICIONES:

1. Examen médico ocupacional: Acto médico en el cual se examina a la persona. con el fin de monitorear la exposicidn a factores de riesgo en el
desarrollo de sus labores o actividades y determinar si existen consecuencias en la persona por dicha exposicion.

2. Eval O edi ional de pre ingreso: Evaluacion médica que se realiza para determinar las condiciones de salud del aspirante
antes de su contratacion, en funcion de las condiciones de trabajo a las que estaria expuesto, acorde con los requerimientos de la tarea y el
perfil del cargo.

3. Evaluacion médica ocupacional periodica: Evaluacion médica que se realiza con el fin de monitorear la exposicion a factores de riesgo e
identificar en forma precoz, posibles alteraciones temporales, permanentes o agravadas de salud, ocasionadas por la labor o por la exposicién al
medio ambiente de trabajo. Asi mismo, para detectar enfermedades de origen comun, con el fin de establecer un manejo preventivo. Estos
pueden ser programados desde eI afio inmediatamente antenor o cuando se requiera por cambio de ocupacién o post incapacidad.

4. Ev ional por bio de pacion o reubi laboral: Tipo de examen periédico que se realiza cada vez que la
persona cambie de ocupacmn y ello impliqgue cambio de medio ambiente laboral, de funciones, actividades o exposicién a nuevos o mayores
factores de riesgo, en los que se detecte un incremento de su magnitud, intensidad o frecuencia.

5. Examen post incapacidad: Tipo de examen periddico gue se efectia al final de un periodo de incapacidad laboral superior a 60 dias, con el
propasito de evaluar la condicién de salud actual del servidor piblico, si la éste puede regresar a las labores o actividades habituales que estaba
ejecutando o 5| tlene restricciones para el ejercicio de las mismas.

pacional de egreso: Evaluacion médica que se debe realizar a la persona cuando se termina la relacién laboral o
contractual (cuando aplique), con el fin de valorar y registrar sus condiciones de salud.

7. Perfil del cargo: Conjunto de condiciones especificas, demandas fisicas. y mentales determinadas por el empleador como requisitos para que
una persona pueda realizar determinadhs funciones o tareas.

8. Carpeta Ocupacional: carpeta en donde se archivan los documentos relacionados con la seguridad y salud en el trabajo de cada uno de los
funcionarios.

9. Paraclinicos: Examenes complementarios al examen médico (examenes de laboratorios, audiometrias, gspirometrias. gtc). Tiene come fin
esclarecer diagndsticos y realizar seguimiento a patologias.

10. Profesiograma: Matriz de exdmenes meédicos ocupacionales de ingreso, control periddico y retiro basados en las demandas y factores de
riesgo ocupacionales a los que estan expuestos los funcionarios.

6. Ev

SIGLAS:
11. C.A.L.: Certificado de Aptitud Laboral
12. DNSST: Division Nacional de Seguridad y Salud Trabajo
13. EPS: Entidad Promotora de Salud.
14. IPS: Institucién Prestadora de Salud
15. ODS: Orden de Prestacién de Servicios
16. SPN: Sedes de Presencia Nacional

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Resolucidn No. 2346, del 11 de julio de 2007, Min proteccién

Resolucidn No. 1918 del 5 de junio de 2009 por la cual se modifican los articules 11 y 17 de la resolucion 2346 de 2007 y se dictan otras disposiciones.
Decreto No. 0723 del 15 de abril de 2013. Ministerio de Salud y Proteccidn Social y Ministerio de Trabajo.

CONDICIONES GENERALES:

1. Los examenes médicos son contratados por el Nivel Nacional, y las Sedes Bogota, Medellin, Manizales y Palmira, con terceros con una IPS con licencia
en Seguridad y Salud en el Trabajo y realizados por profesionales especialistas en Seguridad y Salud en el Trabajo con licencia otorgada por la
Secretaria de Salud respectiva.

2. El proveedor contratado por la DNSST, deberd prestar servicios a nivel nacional, teniendo en cuenta que da cubrimiento a las Sedes de Presencia
Nacional.

3. Elresponsable de la ejecucion del procedimiento debe conocer y realizar el tramite que se requiere para garantizar los recursos financieros necesarios.

4. Cuando segun certificaciones expedidas por las respectivas secretarias de salud de los departamentos de Amazonas, Arauca, Chocd, Guainia,
Guaviare, San Andrés, Putumayo, Vaupés y Vichada, no exista disponibilidad de médicos con especializacion en medicina del trabajo o Seguridad y
Salud en el Trabajo, con licencia vigente en Seguridad y Salud en el Trabajo, las evaluaciones médicas ocupacionales podrén ser realizadas por
médicos que tengan minimo dos (2) afios de experiencia en Seguridad y Salud en el Trabajo, previa inscripcion como tfales ante las respectivas
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secretarias de salud y mientras subsista dicha situacion. En caso de que esta dltima situacién tampoco se pueda cumplir, y previa respuesta por escrito
de las Secretarias de Salud respectivas, podran realizarse los examenes médicos con médicos generales.

5. Para los exdmenes médicos ocupacionales, es necesario informar a la IPS en el momento de la contratacidn, que se debe generar el certificado de

aptitud laboral en el formato de la Universidad.

6. El certificado de aptitud laboral debe estar firmado por el médico especialista en Seguridad y Salud en el Trabajo que realiza la valoracién, la persona
valorada y finalmente por el Jefe de seguridad y en el trabajo o quien haga sus veces en las sedes. Para las SPN, el C.A_L sera revisado y firmado porla
Jefe de la Unidad Administrativa de la SPN, posterior a la revision de la persona de apoyo en las actividades de seguridad y salud en la Sede (si se
cuenta con esta persona).

7. Los examenes medicos de pre ingreso para el personal docente no perteneciente a la carrera profesoral, y para las personas vinculadas en modalidad

de supemnmumerarios, se realizaran previo a su vinculacion en la respectiva vigencia fiscal, emitiéndose el correspondiente cerificado de aptitud laboral.

El certificado de aptitud laboral sera valido para las vinculaciones en una vigencia fiscal cuande:

« Entre la fecha de retiro y la fecha de la nueva vinculacién transcurran méximo tres (3) meses.

« Lanueva vinculacién sea para el mismo grupo ocupacional, o para realizar las mismas actividades. i

« Eldocente o supernumerario a vincular, no haya sufrido algln evento no deseado (accidente o enfermedad). Para esto, las Areas de Seguridad y
Salud en el Trabajo, solicitaran a la persona a vincular, el diligenciamiento del formato “Auto Reporte de Condiciones de Salud UFT- 08.007.0207,
con el fin de evaluar la necesidad de realizar un examen de pre ingreso por cambios en las condiciones de salud ante un evento no deseado
(accidente o enfermedad).

En caso de no presentarse las condiciones enumeradas se deberd realizar un nuevo examen de pre ingreso, teniendo en cuenta que la finalidad del
examen de preingreso o preocupacional es la de “...determinar si el trabajador es apto para desempedar las labores del cargo al que aspira...”
(Ministerio de Trabajo, 2013, oficio 1200000-195855).

Este mecanismo es aplicable, teniendo en cuenta que los docentes ocasionales y el personal vinculado en la modalidad de supernumerario, no hacen
parte de la planta de personal de la Universidad, solo se vinculan para actividades especificas, y se conservan las condiciones propias de la relacidn
laboral generadas en el marco de una vinculacion legal y reglamentaria, en la que no varian los fines y propésitos perseguidos en la primera vinculacién
de la respectiva vigencia.

8. Para los Contratistas persona natural vinculados mediante ODS tendran un plazo de seis (6) meses para practicarse un examen de pre ingreso y allegar
el certificado respectivo al area de Seguridad y Seguridad y Salud en el Trabajo o quien haga sus veces en las Sedes. El formato del certificado de
aptitud laboral, se diligenciara en papeleria de la IPS o de la Universidad. El costo de los examenes de pre ingreso sera asumido por quien indique la
normatividad legal vigente. De igual manera, el examen de pre ingreso tendrd vigencia maxima de tres (3) afios y serd valido para todas las
contrataciones, siempre y cuando se haya valorado el factor de riesgo mas alto al cual estard expuesto. En caso de perder su vinculo con la
Universidad, por un periodo superior a seis (6) meses continuos, debera realizarse nuevamente el examen.

9. Los examenes periddicos, se realizaran de acuerdo con la programacién que realice el Area de Seguridad y Salud en el Trabajo o quien haga sus veces

en las Sedes, tanto a Servidores Publicos como a Contratistas.

10. El examen de egreso se realizara cuando se dé por terminada la relacién laboral (selo aplica para servidores publicos administrativos y docentes).

11. Es importante que posterior al examen médico se diligencie el formato “Encuesta de Satisfaccion del Usuario de IPS Salud Ocupacional” UFT-
08.007.021, para evaluar la prestacion del servicio.

12. Los exdmenes médicos ocupacionales de ingreso para los docentes, es examen médico y optometria, a menos que realicen practicas de laboratorio, o
se expongan a algln factor de riesgo especifico, que amerite realizar evaluaciones meédicas ocupacionales especificas, momento en el cual se puede
utilizar como guia el profesiograma para personal administrativo.

2. TNFORMACION ESPECIFICA DELC PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE SISTEMAS DE
| DEPENDENT
ID. ACTIVIDAD DESCRIPCION O UNIDADGE | CARGO Yio PUESTO REGISTROS INFORWACION
GESTION DEWEZLD APLICATIVOS
EXAMEN DE INGRESO, EXAMEN PERIODICO (POR CAMBIO DE OCUPACION Y POST INCAPACIDAD) Y EXAMEN DE RETIRO
Si se trata de examen de pre ingreso
o peridgdico por cambic de
ocupacion, junto con la solicitud, la Oficina de
oficina  de personal respectiva, Personal o
Decanos de Facultad o Directores de dependencia
Solicitar examen | Instituto realizan la solicitud a la ugha 2 sus Solicitud de la
médico de pre ingreso, | Oficina de Seguridad y Salud en el '1'eces gn las dependencia y formato
1 perfddico, Por cambio | Trabaje o quien haga sus veces en Sedes, Facultad | Jefe, Decano, Director. perfil del cargo para N.A.
de ocupacién, post|las sedes adjuntando el perfil del o Instituto (Los examen ocupacional
incapacidad, o examen | cargo (copia del conirato para el dos vltimos para dili encigdo
de retiro caso de examenes periddicos para ol caso dz g ’
contratistas), para que se establezca docentes
el tipo de examen y los paraclinicos ocasionales)
a realizar de acuerdo con lo
tablecido en el profesiograma.
Cuando exista una incapacidad igual
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o superior a 60 dias continuos, los
jefes  inmediatos  solicitaran la
realizacion del examen medico a la
Oficina de Seguridad y Salud en el
Trabajo o quien haga sus veces en
las Sedes.
Elaborar orden de examen médico,
en la cual se incluiran los
paraclinicos de acuerdoe con lo
establecido en el profesiograma,
hacer firmar por el Jefe del Area de
Seguridad y Salud en el Trabajo o
Tramitar orden para quien haga sus veces en las sgdes ¥ Area de
examen meédico de emnlecgliar l‘i:l' orden al .asplrante, Seguridad y Sara
2 | ingreso, periddico por 3‘;{;’00‘;‘3 ZL::utlaCrgooa If)oggt:tllfl):}iid(:s:ﬁ Salud en el Secretaria Orden para examen
cambio de ocupacién o ..~ = | Trabajo o quien médico ocupacional
examen de retiro el Decreto 723 de 20:1,3 del M!nlsteno haga sus veces : Paquete de
de Salud y Proteccién Social y el Office
Ministerio de Trabajo, o la norma que .
jo, q
la modifique, sustituya o adicione),
segun sea el caso, para que este a
su vez solicite cita médica o se
acerque a la IPS que realizara el
respective examen.
La IPS o el profesional contratado Area de Jefe de Seguridad y Certificado de aptitud
3 | Recibirlos CA L para la realizacién de los examenes Seguridad y Salud en el Trabajo o laboral. NA
o médicos, enviara directamente o en Salud en el quien haga sus veces )
sobre sellado a través del aspirante, | Trabajo o quien Oficina de Personal o
2. INFORMACTON ESPECIFICA DELC PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE SISTEMAS DE
D ACTIVIDAD DESCRIPCION | DEDENDENCIR | CARGO Y/0 PUESTO REGISTROS INFORMACION
DE TRABAJO
GESTION APLICATIVOS
servidor publico o contratista. el | haga sus veces Secretaria dependencia que haga
CAL., a la Oficina de Seguridad y sus veces en las Sedes
Salud en el Trabajo o quien haga sus y a las diferentes
veces en las sedes. dependencias de la
Universidad
Revisar el certificado de apfitud
laboral del aspirante, servidor piblico
o contratista segin sea el caso,
verificando que se cumpla con los N .
parametros exigidos en el perfil del Ce:’ﬂﬂcad‘oﬁde a{?tltud
cargo y en el profesiograma. Definir aboral ifmaco.
la conducta a seguir segln concepto . )
y recomendacior?es dagas y reaIin)ar J . Oficios a las Oficina d?
. seguimiento periédico a las mismas. . efe de Segunda.d ¥ Personal o dependencia
Revisar ¥ avalar Area de Salud en el Trabajo o | que haga sus veces en
4 Certificado de Aptitud 1 Conducta a Sequir para examen Seguridad y quien haga sus veces las Sedesy alas Paquete de
Laboral (CAL) vy| d 5 g P Salud en el diferentes dependencias gf‘ﬁce
definir  conducta a € pre ingreso: Trabajo o quien de la Universidad, )
seguir . | haga sus veces remitidos por medios
Apt[.) para el cargo (con pa_atollogm Secretaria fisicos OF:nediante
o sin patologia que no limita la lectréni
labor): firmar el C.A.L. y enviar copia correos electronicos.
a la respectiva Oficina de Personal o Actas de reuniones de
dependencia que haga sus veces en Comités de Caso
las Sedes, segln sea el caso (si el .
funcionario es administrativo a la
oficina que maneja los asunto de
personal  administrativo, si  es
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2. INFORMACION ESPECIFICA DELC PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

—DEPENDERC
BT CARGO Y/0 PUESTO REGISTROS

0 UNIDAD DE
GESTION DE TRABAJO

DESCRIPCION

SISTEMAS DE
INFORMACION

o]
APLICATIVOS

docente a la oficina que maneje los
asuntos del personal docente), para
continuar con el respectivo proceso
de vinculacién. De igual manera, se
envia al servidor publico con copia al
Jefe Inmediato, EPS, Oficina de
Personal respectiva, o dependencia
que haga sus veces en las Sedes un
oficio con las recomendaciones de
tipo laboral

Apto con restriccion: Firmar el
C.AL. vy enviar copia a la Oficina de
Personal respectiva, o dependencia
que haga sus veces en las Sedes,
para continuar con el respectivo
proceso de vinculacién. De igual
manera, se envia al Servidor Pablico
con copia al Jefe Inmediato, EPS,
Oficina de Personal respectiva, o
dependencia que haga sus veces en
las Sedes, las restricciones y
recomendaciones de tipo laboral.

Aplazado: Se solicita al aspirante
que se acergue a su EPS con el
CAL. emitidc y copia de los
resultados  de  los  examenes

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

—DEPENDENC
AT CARGO Y/O PUESTO REGISTROS

0O UNIDAD DE
GESTION DE TRABAJO

DESCRIPCION

SISTEMAS DE
INFORMACION

0
APLICATIVOS

practicados si es el caso, para que
realice los examenes necesarios
complementarios y el médico
tratante emita el concepto médico
correspondiente. Con el concepto
médico, el aspirante se acerca a la
IPS que emitic el cerificado de
aptitud laboral para que sea
evaluado y emita un concepto de
aptitud laboral definitivo. Esto debe
ser informado a la respectiva Oficina
de Personal.

Una wvez se tenga el concepto
definitivo, se envia a la Oficina de
Personal respectiva, o dependencia
que haga sus veces en las Sedes,
copia del CAL., siguiendo lo
descrito para el concepto: “apto o no
cumple con requerimientos para el
cargo”.

No cumple con requerimientos
médicos para el cargo: El Jefe de
la oficina de Seguridad y Salud en el
Trabajo o quien haga sus veces en
las sedes firma el CAL. y envia
copia_a la Oficina de Personal
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2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

—DEPENDENC
AT CARGO Y/0 PUESTO REGISTROS

O UNIDAD DE
GESTION DE TRABAJO

DESCRIPCION

SISTEMAS DE
INFORMACION

0
APLICATIVOS

respectiva, o dependencia que haga
sus veces en las Sedes segun sea el
caso, para gue estas dependencias
continden con el proceso establecido
para estas notificaciones.

2. Conducta a Seguir para examen
de control periddico:
Puede continuar con su labor:

Firmar el CAL y  enviar
restricciones  y  recomendaciones
laborales, registradas en el CAL, al
Servidor Pablice o contrafista, con
copia al Jefe Inmediato o supervisor /
interventor segun sea el caso. Si el
responsable de la ejecucion de las
recomendaciones es el area de
Seguridad y Salud en el Trabajo se
deberd iniciar el correspondiente
tramite para su ejecucion (ver
procedimientos de intervencion de
condiciones de trabajo y de
intervencion de condiciones de
salud).

Se sugiere reasignacion de tareas
o reubicacion: Firmar el CAL vy

Z. INFORMACION ESPECIFICA DELC PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

—DEPERDENC
AT cARGO YIO PUESTO REGISTROS

O UNIDAD DE
GESTION DE TRABAJO

DESCRIPCION

SISTEMAS DE
INFORMACION

(o]
APLICATIVOS

para casos de Servidores Piblicos,
se realizard una “Reunién de Comité
de Casos”, a la cual asistira un
delegado de la Oficina de Personal
respectiva (administrativo o docente)
o dependencia que haga sus veces
en las Sedes y dependiendo el caso
y si el Jefe de Seguridad y Salud en
el Trabajo estima conveniente, el
Jefe Inmediato y el médico laboral de
la EPS (Ej. Si se requiere tener
mayor claridad frente al estado de
salud se puede invitar al médico
laboral de la EPS). En esta reunidn
se diligenciard acta de reunion, la
cual debe ser firmada por las
personas gue asistieron a la reunion.

Posterior a esto se enviaran las
recomendaciones, incluyendo las
dadas en la reunion de Comité de
Casos, al Jefe Inmediato con copia
al servidor publico, EP3, Oficina de
Personal respectiva o dependencia
que haga sus veces en las Sedes
segin el caso. Para que estas
dependencias continlen con el
proceso  establecido  para  estas




GESTION DEL TALENTO HUMANO

5\ UNIVERSIDAD
%}Eé&ggﬁAL GUIA PROCEDIMENTALY NORMATIVA PARA LA GESTION
‘ ADMINISTRATIVA DEL PERSONAL DOCENTE EN LA —
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA Pagina: 212
de 291
2. TNFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE SISTEMAS DE
ID. ACTIVIDAD DESCRIPCION mg CARGO Y/O PUESTO REGISTROS INFDR'&[ACION
DE TRABAJO
GESTION APLICATIVOS
notificaciones.
Para el caso de contratistas, se
tratard cada caso de manera
individual con el supervisor |/
interventor y de ser necesario con la
dependencia contratante.
3. Conducta a Seguir para examen
de retiro (egreso):
Retiro sin patologia aparente:
firmar el C.AL. y archivar en Carpeta
Ocupacional
Retiro  con patologia  para
seguimiento en EPS y Sospecha
de enfermedad profesional: Firmar
el C.AL y entregar copia al servidor
publico en proceso de retiro,
registrande en una planilla la firma
de recibido, para que inicie el
respectivo proceso ante su EPS
Para contratistas no aplica.
Se debe hacer la entrega del formato
“Encuesta_de  Satisfaccion  del
Z. INFORMACION ESPECIFICA DELC PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE SISTEMAS DE
[ DEPENDENC
1D. ACTIVIDAD DESCRIPCION O UNIDAD D:‘EA CARGO Y/O PUESTO REGISTROS INFDRISACION
DE TRABAJO
GESTION APLICATIVOS
Usuaric de IPS Salud Ocupacional”
UFT-08.007.021. para evaluar la
prestacién del servicio, ya sea en
medio fisico o electrénico.
Se debe solicitar anualmente a la Area de ]
IPS que realizé los examenes la Sequridad Profesional del Area
5 Solicitar Diagndstico de | entrega del  diagnostico de SaEI]ud en eslf de Seguridad y Salud Diagnéstico de Paquete de
Condiciones de Salud | condiciones de salud con las Traba ) en el Trabajo o quien Condiciones de Salud Office.
recomendaciones a implantar en la hra ajo 0 quien haga sus veces
C aga sus veces
poblacién laboral.
] En todos los casos los originales de i Secretaria
Archivar  documentos | los CAL se archivan en la carpeta Area de Profesional del Area
generados en el | ocupacional del aspirante, servidor Seguridad y de Sequridad v Salud
6 de | pablico o contratista. Para el caso de Salud en el guricacy e Carpeta ocupacional N-A.
proceso - p . . A en el Trabajo o quien P P
evaluaciones médicas | los CAL de pre ingreso de los | Trabajo o quien h
: . L . aga sus veces
ocupacionales servidores  pudblicos, una copia | haga sus veces
reposara en la Hoja de Vida.
Examenes periddicos programados a través de Sistemas de Vigilancia Epidemiolégica o peligros previamente identificados
Se define la poblacién a evaluar de Base de datos Sistemas
acuerdo a los sistemas de vigilancia . de Vigilancia
epidemiocldgica y peligros Area de . ; e Vighanct
identificad ” Sequridad Profesional del Area Epidemiolégica
Determinar el grupo de identilicados que no ~esien g Y de Seguridad y Salud Paquete de
poblacién a examinar epmarc:a\dos dentro de un sistema de Salud en el en el Trabajo o quien Listado de personas a Office.
7 vigilancia Se determinan los | Trabajo o quien h . N
o . aga sus veces quienes se les realizara
paraclinices a practicar y se contacta | haga sus veces examenes médicos
al pr(?\reedor, para la realizacion de peribdicos
los mismos.
8 | Coordinar_previamente | Se Informa al proveedor sobre Area de Profesional del Area Acta de reunién, correo Paguete de
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RESPONSABLE SISTEMAS DE
D ACTIVIDAD DESCRIPCION | DEPENDENCIR™T™ ) oy vio PUESTO REGISTROS INEURMACION
0 UNIDAD DE DE TRABAJO 0]
GESTION APLICATIVOS
realizacién de | requerimientos,  metodologia e Seguridad y de Seguridad y Salud electrénico Office.
examenes infraestructura necesaria para la Salud en el en el Trabajo o quien
realizacion de examenes; | Trabajo o gquien haga sus veces
informacion que debe quedar | haga sus veces
registrada en un acta de reunidn o a
través de un correo electronico.
Posteriormente  se  realiza la
programacion de exdmenes, se dan
las citas y se coordina la ejecucion
de los mismos
Se envia comunicacién a las
personas a las que se realizara el
examen con copia al jefe inmediato o Area de )
supervisor /| interventor, segun el Sequridad Profesional del Area
g Convocar a la | caso citandolos a los exdmenes SaEI]ud en 93;' de Seguridad y Salud Oficios, correo Paquete de
poblacién objeto paraclinicos. Si es posible, el mismo Trabajo o quien en el Trabajo o quien electrénico Office.
;ﬁa Idel examen se coordina con 'el haga sus veces haga sus veces
uncionario la cita para evaluacién
médica.
El proveedor realiza examen Proveedor Cerfificado de Aptitud
siguiendo los parametros registrados Exdmenes Proveedor Exdmenes Laboral
10 | Ejecutar examenes en el profesiograma. médicos médicos N.A
El proveedor elabora y entrega ional ocupacionales Diagnéstico de o
Certificado de Aptitud Laboral. ocupacionales Condiciones de Salud
11 Seguimiento a | Realizar seguimiento permanente a Profesional del Area Correos de seguimiento NA
ejecucion de examenes | la  correcta ejecucién  de  los de Seguridad y Salud a las IPS que realizan o
2. INFORMACTTON ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE SISTEMAS DE
D ACTIVIDAD DESCRIPCION DEPENDENCI T caRGO Y/0 PUESTO REGISTROS INFORMACION
DE TRABAJO
GESTION APLICATIVOS
examenes y solicitar a los servidores en el Trabajo o quien los examenes.
publicos o contratistas, que asisten, haga sus veces
que diligencien el “Encuesta de Formato “Encuesta de
Satisfacciéon del Usuario de IPS Satisfaccion del Usuario
Salud Ocupacional” UFT-08.007.021, de IPS Salud
para evaluar la prestacion del Ocupacional” UFT-
servicio. 08.007.021,
diligenciado.
Se revisa el CAL y avala mediante Area de Jefe de Seguridad y Certificado de aptitud
Revi firma de la jefe de la Oficina de : Salud en el Trabajo o laboral.
evisar ¥ avalar S idad y Salud en el Trabajo o Sequridad y uien haga sus veces
12 | Certificados de Aptitud 9.9“”h ¥ ranaj | Saludenel | 9 i g o Oficios a las dif NA.
Laboral quien haga sus veces y se siguen las Trabajo o quien en las Sedes cios a las diferentes
conductas ya definidas en el numeral haga sus veces dependencias de la
4 del presente procedimiento. Secretaria Universidad
Se debe solicitar anualmente a la Area d
IPS que realizé los examenes la 5 rea ge Profesional del Area
Solicitar Diagnéstico de | entrega  del  Diagndstico  de eguridad y de Seguridad y Salud Diagndstico de
13 far Uiag ga g Salud en el guncacy wa ag NA.
Condiciones de Salud Condiciones de Salud de |la Trabaio o quien | &N el Trabajo o quien Condiciones de Salud
poblacion  evaluada con  las haga éus \?eces haga sus veces
recomendaciones a implantar. g
Archivar documentos En todos los casos los originales de Area de Secretaria
generados en el | . g Seguridad y - o .
14 | mroceso de | 198 C.AI.L se archn.rarlw en la carpeta Salud en el AuxmaEAdmlmstratwo Carpeta ocupacional NA.
p . L ocupacional del aspirante, servidor ] f o quien haga sus P P
evaluaciones médicas ibli tratist : Trabajo o quien 1 d
ocupacionales publico o contratista haga sus veces veces en las sedes
ELABORO | Martha Lucia Valencia Astudillo REVISO g;ﬂg%:‘iﬁ:’::rf;rfg’:;éﬁ'::m Garcia APROBO | Alba Esther Villamil Ocampo
Jefe Division Nacional de Seguridad Jefe Division Nacional de Personal Académico. Directora Macional de Personal
CARGT y Seguridad y Salud en el Trabajo CRRGU Jefe Division Nacional de Personal Administrativo, | “ARGO Académico y Administrativo
FECHA Diciembre de 2015 FECHA Diciembre de 2015 FECHA Diciembre de 2015
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Anexo 28: Procedimiento Tramite de Incapacidades y Licencias

Bs

DE cou}%ﬁ VERSION: 1.0

CODIGO: U-PR-08.002.025

UNIVERSIDAD -
NAC AL GESTION DE TALENTO HUMANO

PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE INCAPACIDADES Y LICENCIAS [

PROCESO: ORGANIZACION Y DESARROLLO SUBPROCESO: SITUACIONES ADMINISTRATIVAS

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Realizar los procedimientos necesarios para formalizar incapacidades médicas u edontologicas, licencias por maternidad, paternidad, niesgos profesionales, y
accidente de trabajo expedidas a funcionarios de l1a Universidad Nacional de Colombia, para su respectivo cobro ante las entidades de seguridad social.

Oficina

ALCANCE: Aplica para todos los tramites de incapacidad de enfermedad general, licencias por maternidad, paternidad, riesgos profesionales y accidentes de trabajo de los
servidores publicos de la Universidad Nacional de Colombia en todas sus Sedes. Inicia con la comunicacion del jefe inmediato del funcionario radicando la incapacidad en la

de Personal de la Sede y termina con la recuperacion del subsidio econdmico en la entidad de seguridad social (si es el caso).

DEFINICIONES:
1.

. EPS: Entidad Promotora de Salud
. IBC: Ingreso Base de Cotizacion
. COTIZACION: Valor que debe pagarse al sistemas de seguridad social, se calcula multiplicando el IBC de cada trabajador pro el % que la comesponde de acuerdo

. DNSP: Division Nacional Salarial y Prestacional o dependencia que haga sus veces en la Sede
. SARA: Sistema de Informacidn para la Gestion del Personal
. PILA: Planilla Integral de Liguidacién de Aportes.

Certificado de Incapacidad: Es el documento oficial que expide la EPS o ARP, en el cual se hace constar la inhabilidad fisica y/fo mental en que se encuenlra un
afiliado para desempeiiar sus funciones durante el término que en el doc.umemo se indica, su profesion y oficio habitual. Este d ito tiene dos c 1es: 1.
Legal: Certifica ausentismo laboral. 2. Da derecho a pago de subsidio econdmico. Art. 1° v 2° Resolucion 2266/22

Prorroga de incapacidad: Es la incapacidad que se expide con posterioridad a una inicial, por la misma enfermedad o lesion y siempre v cuando entre una y otra,
no haya una interrupcién mayor a treinta (30) dias calendario. Art. 10° Resolucion 2266/1928 1SS,

Licencia por Maternidad: Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de catorce (14) semanas en la época de parto, para la madre
bioldgica se hacen extensivas, en los mismos términos y en cuanto fuere procedente, para la madre adoptante asimilando la fecha del parto a la de la entrega oficial
del menor gue se adopta. La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros, tendra en cuenta la diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a
término, las cuales serdn sumadas a las 14 semanas. Para el caso maternidad de preparto Esta serd de dos (2) semanas con anterioridad a la fecha probable del
parto debidamente acreditada. Si por alguna razén médica la futura madre no puede optar por estas dos (2) semanas previas, podrd disfrutar las catorce (14)
semanas en el postparto inmediato. Asi mismo, la futura madre podra trasladar una de las dos (2) semanas de licencia previa para disfrutarla con posterioridad al
parto, en este caso gozaria de trece (13) semanas posparto y una semana preparto. Ley 1463 Junio de 2.011.

Licencia por Paternidad: Corresponde al subsidio en dinero de cuatro (8) dias habiles que se otorga al padre del recién nacido o del menor entregado en
adopcion, en el caso que sea solo éste quien se encuentre cotizando al Sistema de Seguridad Social en Salud.

Capacidad Laboral: Conjunto de habilidades, destrezas, aptitudes y/o potencialidades de orden fisico, mental y social, que le permiten desempefiarse en un trabajo
habitual.

Incapacidad permanente parcial: Se considera con incapacidad permanente parcial a la persona que por cualquier causa, de cualquier origen presente una
pérdida de la capacidad laboral igual o superior al 5% e inferior al 50% Decreto 1295 de 1994

Invalidez: Se considera con invalidez a la persona que por cualquier causa, de cualquier origen, no provocado intencionalmente hubiese perdido el 50% o mds de su
capacidad laboral. Decreto 1295 de 1994

AFP: Administradora de Fondo de Pensiones

ARP: Administradora de Riesgos Profesionales

al sistema (salud, pension, riesgos profesionales).
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16. ACCIDENTE DE TRABAJO: Todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasion del rabajo, y que produzca en el trabajador una [esion organica, una
perturbacion funcional, una invalidez o la muerte.
ENFERMEDAD PROFESIONAL Todo estado patolégico permanente o temporal que sobrevenga a un trabajador como consecuencia obligada y directa de la clase
de trabajo, o del medio en que se ha visto obligado a laborar, y que haya sido determinada como enfermedad profesional por el gobierne nacional.
DPAC: Direccion de Personal Académico o dependencia que haga sus veces en la Sede
DPA: Direccion de Personal Administrativo o dependencia que haga sus veces en la Sede
CORREQ ELECTRONICO: es un servicio que permite el intercambio de mensajes a través de sist

17.

18.
19.

20. de comunicacion electronicos

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Decreto 917 de 1999 Manual Unico para la Calificacion de la Invalidez
Ley 776 de 2002, normas sobre la organizacién, administracion y prestaciones del Sistema General de Riesgos Profesionales.

Decreto 2463 de 2001 regula el funcionamiento de las juntas de calificaciones de invalidez.
Resolucion 2266 1988 ISS se reglamenta el proceso de expedicion, reconocimiento, liquidacién y pago de las prestaciones econdmicas por
incapacidades y Licencias de Maternidad en el Instituto de Seguros Sociales.
Decreto 306 de 1998, afiliacion al régimen de seguridad social en Salud.
Decreto 1295 de 1994 organizacién y administracion del Sistema General de Riesgos Profesionales.
Decreto 3135 de 1968 Disposiciones generales
Ley 962 de 2005, Art. 52 pérdida de capacidad laboral y grado de invalidez.
Circular 009 de 2008 DNP tramite de incapacidades médicas ante EPS yio ARP.
0. Ley 1468 de 2011 Licencia de maternidad
1. Codigo sustantivo del frabajo

Eal o

s2weNe @

CONDICIONES GENERALES:
1. La EPS o ARP ala cual se encuentra afiliado el funcionario de la Universidad, expide certificado de incapacidad o licencia al funcionario afectado
por enfermedad de origen comin, enfermedad profesional o accidente de trabajo, licencia de maternidad o paternidad.
2. Elfuncionario tiene el deber de informar al Jefe inmediato de la ausencia, anexando la certificacion medica franscrita por le EPS o ARP, en el plazo
reglamentario establecido.
3. Eljefe de la dependencia tiene la responsabilidad de remitir mediante comunicacidn escrita el original de la incapacidad transcrita por la EPS o ARP
dentro del plazo establecido para el cierre de novedades de némina en cada periodo.
4. Laincapacidad debe ser trascrito o autorizado por la Empresa Promotora de Salud (EPS) o Administradora de Riesgos Profesionales (ARF) del
funcionario, requisito indispensable para el posterior cobro ante esta entidad.
Para incapacidad general hasta de 3 dias, estd a cargo de la Universidad que asume esta responsabilidad por el valor total.
Para incapacidad general de 4 a 90 dias, la Universidad reconoce el 66,67% del IBC del mes anterior al funcionario y posteriormente hara recobro a
la EPS a la cual se encuentra afiliado
7. Para incapacidad general de 91 a 180 dias, la Universidad reconoce el 50% del IBC del mes anterior al funcionario y posteriormente hara recobro a
la EPS a la cual se encuentra afiliado
§. Para incapacidades por ARP y enfermedad profesional, la Universidad reconoce el 100% del IBC del mes anterior al funcionario y posteriormente

hara recobro a la ARP, a partir del 2°. dia de incapacidad.
9. Durante los periodos de incapacidad por enfermedad general, accidente de trabajo o enfermedad profesional, el funcionario no podra trasladarse a
otra Entidad Promotora de Salud, sino hasta el primer dia habil del mes siguiente al que termine la incapacidad

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

O ACTIVIDALT DESCRIPCION RESPORSABLE REGISTROS
TERGO Y10 INFORMACION O
GESTION PUESTO DE APLICATIVOS
TRABAJO
El jefe de la dependencia, debera
radicar en la DNSP o dependencia
1 . e que haga sus veces en la Sede, el : Jefe inmediato [ icacic ita
Recibir radiacién de . . ; o Dependencias de la . . omunicacion escri
incapacidad original de la incapacidad transcrita Uni\.Fr)ersidad Nacional del funcionario Certificado de SARA
P por la EPS o ARP dentro del plazo incapacitado incapacidad
establecido para el cieme de
novedades de némina.
Se revisa la incapacidad o licencia
y seingresan las novedades al
sistema para la afectacidn de la Auxiliar
. . némina en la correspondiente . administrativo/ Reporte mensual
Aplicar incapacidad o S DNSP o quien haga sus . . Unisalud
2 . . . liquidacion. o funcionario SARA
licencia en el sistema veces en las Sedes
» UNISALUD reporta responsable en | certificado incapacidad
mensualmente todas las la Sede
incapacidades y licencias.
Clasificar las incapacidades y
licencias asi:
« Menor o igual a 3 dias la "
. . B y Auxiliar
Verificar tiempo de Universidad es la encargada de P .
N . . administrativo/
3 Incapacidad y asumir ese valor. DNSP o quien haga sus o funcionario Novedades de SARA
responsable del pago | Mayor a 3 dias la Universidad veces en las Sedes incapacidad
. responsable en
(EPS o ARP) hace el respectivo cobro por los la Sede
dias correspondientes a las
EPSs.
» Incapacidad por riesgos
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profesionales mayor a un dia se
haré el respectivo cobro a la ARP.

Cobrar incapacidad o
licencia

En el Sistema SARA se ingresa el
reporte de reconocimiento de
incapacidad para ser descontado
por autoliquidacidn a la EPS.

En el caso de Unisalud se envia
oficio en cuenta de cobro
relacionando las incapacidades a
reconocer.

Para incapacidad por enfermedad
profesional y accidente de trabajo,
ésta se transcribe ante la ARP para
realizar el reconocimiento de la
prestacion economica para ser
descontada de la autoliquidacion o
por consignacién. La ARP verifica y
envia oficio con la correspondiente
liquidacion.

La incapacidad es superior a 30
dias?

Sl: Pasar a actividad 6

NO: Se da fin al procedimiento

DNSP o quien haga sus
veces en las Sedes

Auxiliar
administrativo/
o funcionario
responsable en
la Sede

Comunicacion cuenta de
cobro a Unisalud
solicitud reconocimiento
de subsidio por
incapacidad temporal
ARP

SARA-PILA

Verfficar el cobro de la
incapacidad o licencia

El jefe de nomina o quien haga sus
veces en la Sede, realiza el control
mensual de las incapacidades que
estan pendientes de cobroy
garantizara que no prescriban.

Si existen incapacidades
pendientes de cobro, dar aplicacién
a la actividad No. 4.

MNo: pasar a la actividad 6

DNSP o quien haga sus
veces en las Sedes

Jefe de Némina
o quien haga
sus veces en la
Sede

Reportes

Generar reporte
mensual e informar de
incapacidades que
alcanzan 135 dias

El jefe de ndmina o quien haga sus
veces en la Sede, informara a la
DPA, DPD o dependencia que haga
sus veces en la Sede, las
incapacidades que alcanza 135
dias continuos por la misma causa,
para que inicien el tramite
correspondiente ante el Fondo de
Pensiones al cual se encuentre
afiliado el funcionario incapacitado,
para lo cual solicitara previamente a
la EPS que emita concepto médico
indicando: rehabilitacion,
prondstico, o dictamen de pérdida
de  capacidad laboral para
informacién y seguimiento

DNSP o quien haga sus
veces en las Sedes

Jefe de Nomina
o quien haga
sus veces en la
Sede

Correo electronico

Tramitar incapacidad
mayor a 180 dias

Cuando la incapacidad supera 180
dias continuos por la misma causa,
y la Entidad Administradora de
pensiones o Aseguradora de
riesgos Profesionales no

asuma el pago de las prestaciones
econdmicas previstas en la ley,
cesara la responsabilidad del pago
en la nomina del funcionario, solo
habra reconocimiento cuando se
medie orden judicial y el funcionario
debera autorizar por escrito a la
Universidad para gque en caso de
que le sea reconocida la pensién
por invalidez retroactivamente, se le
descuente de sus prestaciones
sociales los pagos por concepto de
incapacidad meédica reconocidos a
traves de la nomina de la
Universidad.

Dependencias de la
Universidad Nacional

Funcionario
incapacitado

Formato descuento de
lag prestaciones.

NIA
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Cuando la incapacidad alcanza 180
dias y dependiendo del origen de la
Patologia, se valora por EPS ylo
ARP segun sea el caso, la decisién
es informada a la Division Nacional Divisién de Personal
9 Legalizar determinacién | de Personal u oficinas de personal Administrativo o Docente Jefe de Oficio legalizacion de NiA
de EPS 0 ARP de las Sedes. o quien haga sus veces Division Licencia o incapacidad
La decisién puede ser asi en las Sedes
« Regreso al trabajo o pérdida de la
capacidad laboral.
« Pensién por invalidez: pasar a
actividad 10
Una vez el beneficiario tenga la
correspendiente resolucién de
invalidez emitida por la AFP
Ejecutar Acto respectiva, procede el acto Divisién de Personal
10 | Administrativo de retiro | administrative de retiro emitido por Administrativo o Docente Jefe de R . " SARA
. PR P . P esolucion de retiro
por resolucidén de la Division de Personal Académico o quien haga sus veces Divisidn
pensidn de invalidez o la Divisién de Personal en las Sedes
Administrativo, segin sea el caso,
con la cual la DNSP realizara el
tramite de retiro de némina.
Aplicar la novedad de retiro en
nomina con base en el acto
administrative en firme y notificar la
novedad a las entidades de Planilla Unificada d
. - Seguridad Social a través de la DNSP o quien haga sus - anifia Unimicaca ce
1 Refirar de Némina Planilla Unificada de aportes de veces en las Sedes. Jefe de Némina éﬁﬁy?ax?;:f:: SARA-PILA
Seguridad Social y Parafiscales, y
expedir resolucion de prestaciones
sociales legales y extralegales a
que haya lugar.
ELABORO REVISO Blanca Cecilia Martinez Tenio OEETD
Alejandra Lépez Castafio mlllgr leuenhlas Camacho Alba Esther Villamil Ocampo
aria Margarita Lopera
Adriana Giraldo Rios
Jefe Division Nacional Salarial y
CARGO CARGO Prestacional CARGO
Asistente Administrativo .éefe clle Grupo D"'."S'O" Nacional Directora Nacional de Personal
alarial y Prestacional
Jefe de Seccidn
Jefe de Seccidn
FECHA Octubre 7 de 2011 FECHA Octubre 7 de 2011 FECHA Octubre 7 de 2011
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Anexo 29: Formato de acta general de entrega de cargo y puesto de trabajo personal docente

CODIGO: U-FT-08.003.011
GESTION DEL TALENTO HUMANO

& UNIVERSIDAD

© NACIONAL VERSION: 0.0

/' DE COLOMBIA FORMATO DE ACTA GENERAL DE ENTREGA DEL CARGO Y PUESTO DE TRABAJO PERSNAL

DOCENTE
#
DEPENDENCIA: CARGO QUE SE ENTREGA:

1.1 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Periodicida Herramientas e implementos
Actividad Coordinador d con que o P Ubicacidn
. utilizados
se realiza

2.1 DESCRIPCION DE PROYECTOS Y ACTIVIDADES
Remision
. de Depende
e Medio . . .
1 dF_’roy:!‘;::fls y E:ﬁ::“:d‘::’isu i Documentos empleados / elaborados Ubicacion informes | periodici | nciaa
(Indicar codigo Q! Uy si P periédicos | dad quien se
5 necesario) ~ .
Impres | Magnét sl N remiten
o ico o
2.2 INFORMES EMITIDOS PERIODICAMENTE DURANTE EL ULTIMO ARNO
L. Fecha de Medio L .
Proyectos y actividades Nombre del Informe emision | 'mpres Magnét Ubicacion Observaciones
] ico




GESTION DEL TALENTO HUMANO

GUIA PROCEDIMENTAL Y NORMATIVA PARA LA GESTION
ADMINISTRATIVA DEL PERSONAL DOCENTE EN LA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA Pagina: = 219
de 291
2.2 OTROS INFORMES EMITIDOS DURANTE EL ULTIMO ANO
Fechad Medio Dependencia
Proyectos y actividades Nombre del Informe e N Impres | Magnét a quien se | Ubicacion Observaciones
emision o o remitio

5.1 REVISION (1) UNO

OBSERVACIONES DE QUIEN RECIBE EL CARGO

CONFORMIDAD

NO
CONFORMIDAD _
5.2 REVISION (2) DOS
OBSERVACIONES DE QUIEN RECIBE EL CARGO

NO
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VOBO. JEFE DE LA

DOCENTE QUE RECIBE EL CARGO (O UNIDAD  ACADEMICA

DOCENTE QUE ENTREGA EL CARGO

DELEGADO

) BASICA

FIRMA: FIRMA: FIRMA:
NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:
IDENTIFICACION: IDENTIFICACION: IDENTIFICACION:
FECHA: FECHA: FECHA:
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Anexo 30: Formato para la solicitud de puntaje por cargos académico-administrativos
s i Codigo: U-FT-
P —— GESTION DEL TALENTO HUMANO 08.007.038
L Versian: 0.0
TP NACIONAL
&f-éi;% FORMATO PARA LA SOLICITUD DE PUNTAJE POR CARGOS ACADEMICO-
N ADMNISTRATIVOS
Descripcio
Fecha Fecha cr;de: Puntaje Acumulad Puntaje
Nombre del inicial de | final de dﬂtl;g l:ie correspondie os [a [a
Cédula| Nombres y apellidos del docente cargo ocupado la la evaluacion Calificaci | nte segin diligencia diligenci
9 P evayluaci eva}luaci on Acuerdo r gor el |arpor el
on on comt‘entdri 00572009 CIARP] CIARP]
08, etc.
Fecha:
[nombre y
cargo]

Elaboro

en las Sedes

Oficina de Personal o dependencia que haga sus veces
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Anexo 31: Formato entrega de informacién consolidada de evaluacion del desempeiio
s’g’s . f—— MACROPROCES0: GESTION DE TALENTO HUMANO Codgo: U-FT-0E.00T.041
CIONAL FORMATO ENTREGA DE INFORMACION CONSOLIDADA DE EVALUACION DEL 2
KNI NLA DE SEMPEND BE
EVALUACION AL DESEMPENO DEL FERSONAL DOCENTE EN CARRERA PROFESORAL UNIVERSITARIA
FERIODO 04 DEENERCDE 31 DEDICIEMEREDE
Facultad:
Sede:
ESTADD DE
DL NOENT LAM IENTO MFORMEDE
o oamcacon |armwcosvaommen] TR | carmsomn | omeacin | e | | erwoames|  cemimaara s
Cﬁ‘ldoc;::jmbrodo
1
:
L3
:
10
B ABDRG ' cmrcs Carrera 5. |REVIZ0 paren R | nen Al Bsinar Vieml
camo ':::f::”o caroo jet2 22 Domen | caRoo lma.::::;:,
i 3 Admins Tatho
FECHA ane-1T|FECHA Enero- 2017 |FECHA 17




Anexo 32: Formato Ley 4 de 1992 - Personal Docente

& GESTION DE TALENTO HUMAND Codiga: LHFT-08 002032
1 3 UNIVERSIEAL
e MACIONAL .
U TECOLIARL FOMATO LEY 4 DE 1332 Wermide 2.0
) PERSOMAL DOCEMNTE
Pagina 3 de 1
Suflores

Drvision de Porsonal Acsddosics
Umiversidad Maciczal ds Colomhbia

Gede

Eospatades sedlores:

Por medic do la pressote y para efectos de tramites posesidm como Profesor (a) 1
Dadicacica , manifieshy qoe po me Iolle incume {3) eo ningema de s

inhahbilidades @ incompatibilidades establecidas en el Articule 19 de la Lay £ de 1592,

Afsniaments,

T v =0 1 -
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Anexo 33: Formato Declaracién Pago Estimulos PEAMA
ﬁ. B | TVERS DA .
.+:: MNACHOMNAL GEETHOM OE TALENTD HUBEND CODEC: ULFT-I8 87 7
O COLOEL,
VEREH: &
FORMATCO PASD ESTIMULCE PEAMA
PEREONAL DDEENTE Piligires 1 de 1

e y Fechm
s
UMYERSIDAD RAGICNAL DE COLOMELS
A Dr [ul
Jeln
Spcla
R mipebiei Sefien
Por o de I prasetds v pera efecios dal Famita Sl ecorecimlents y pags S ertbmuics del programs PEABIE
Yo N ah [ )

B L T - ST — ]
A - da ba Hedw — PR EE T T

ningune da s mhebiEesion o =comoaislSedes axtatdeochm on ol Scuerds 1T de 2005 Sal Conmefs Supsdicr
Irissnksric.

Aal miema macifles, Soe b oechededes gue voy 8 mmlis’ e B Sede no e
arcustinen ool tents gt on Ml Progtemn de Traals Scedimics de mle wiffc.

[+ T

Flerm

H“" T T T T Lo Lo
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Anexo 34: Lista de chequeo vinculacién docente
BB pavessipan MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO codigor U-TT
B ,I)\gé)(l:},\omll\IAL Version: 0.0
oo LISTA DE CHEQUEO VINCULACION DOCENTE
Apellidos vl Docente de|
Identificacion Docente
Sede-Facultad Docente
Departamento Docentes
N | NO

I TIPO DE VINCULACION:

NO -
pertenecientes a

No. DOCUMENTOS PARA VINCULACION DOCENTE Plantal | I
Nuev |Antig.|Extr.

DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA LA VINCULACION NUMERO DE COPIAS

1_|Formato Unico de Hoia de Vida con fotoarafia tamafio 3x4 fondo blanco

2 |Fotocopias de la cédula de ciudadania o cédula de extranjeria. AL 150%

3 |Formato ley 4% de 1992

4 |Formato Seguridad Social

5 |Formato de Declaracién Juramentada de Bienes vy Rentas

6 |Fotocopia de la matricula o tarjeta profesional, segun sea el caso

7 |Fotocopia de la libreta militar (excepto para mayores de 50 afos)

8 |Certificado de semanas cotizadas EPS actual (Fecha del certificado no mayor a 30
LEIL*I.ILdaIU Uae STITIAITAS TOUZadudS U€r FOIMUOoO Ut FETISTOITES  dTTUdAl (FECTTA Ui

g |€ertificado no mayor
a 30 dias)

10 Certificado de Antecedentes Disciplinarios expedido por la Procuraduria General
do 1o Narcidn

1 Certificado de Antecedentes Fiscales expedido por la Contraloria General de la

]2 Faihtb'l]gll(l:ﬁ.rc‘llgtélé\flLE“LCUE[IL‘Eb"‘J‘I‘J(‘JILId‘IJEbnt!X[JEUILIl\U poOT T1d FOTCUTIA NAUTOTTAar (gernerauauo por

13 [Certificacién bancaria

14 |Redqistro civil de nacimiento con parentesco (debe indicar el nombre de los padres)

15 |Programa de Trabajo Académico (PTA)

16 |[Formato de afilicién a Caja de Compensacion Nacional (excepto Sede Bogotd)

17 |Formato autorizacion de descuento por pago anticipado de vacaciones

18 |[Examenes Médicos de Ingreso

19 |Solo para extranjeros (Visa para trabajar como _docente en la Universidad Nacional

DOCUMENTOS ADICIONALES DOCENTES OCASIONALES

Resolucién No Eecha:

20 [Cuenta de corrreo instituional v rol

21 [Declaraciéon de Pensionado o con solicitud de Pensién en Tramite

22 [Certificados laborales

23 |[Fotocopia de cada uno de de titulos de pregarado v posarado

24 [Formato de autorizacion para ser notificado por correo electronico

DOCUMENTOS ADICIONALES PARA LA VINCULACION Visitantes — Administrativos
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Para Profesores Visitantes: certificado de vinculacién a una universidad o instituto

25
da invac ticnacidn Py dao adiicac LANn cuunariog nacinnalac o avtraniarac dao
26 Para Profesores Ocasionales - Administrativos certificado del SIA, especificando
lne acianatiirae  Aine v havavin da lae clacac (infarmacidn o daoba cviadar an
NO OLVIDAR ESCRIBIR EL TOTAL DE FOLIOS ENVIADOS TOTAL FOLIOS
DEPENDENCIA QUE RECIBE FUNCIONARIO FIRMA EECHA

Unidad Académica Basica

Direccién de Personal

Salarial v Prestacional

LISTADO DE DOCUMENTOS PARA VINCULACION DOCENTE

Para conocer los requisitos minimos del cargo al que usted aspira, consulte la
Resolucién de Rectoria N° 1571 de

Formato Unico de Hoja de Vida[2]

Fotocopias de la cédula de ciudadania o cédula de extranjeria. AL150%
Formato de declaracién juramentada de la Ley 4 de 1992

Formato Seguridad Social

Formato Declaracién juramentada de Bienes y Rentas.[3]

1
2
3
4
5
6 Fotocopia de matricula o Tarjeta Profesional
7 Fotocopia de la libreta militar (excepto para mayores de 50 afos)

8 Certificado de semanas cotizadas EPS actual (Fecha del certificado no mayor a 30
dias)

9 Certificado de semanas cotizadas del Fondo de Pensiones actual (Fecha del
certificado no mayor a 30

10 Certificado de antecedentes disciplinaros expedido por la Procuraduria General de
la

Certificado de Antecedentes Fiscales expedido por la Contraloria General de la

1 Nacién (generado por la Oficina de Personal) [5]

12 Certificado Antecedentes Judiciales expedido por la Policia Nacional (generado por
la Oficina de Personal)

13 Certificacién bancaria

14 Registro civil de nacimiento con parentesco DEBE APARECER EL NOMBRE D ELOS
PADRES

15 Programa de Trabajo Académico (PTA)

16 Formato de afilicion a Caja de Compensacion Nacional (excepto Sede Bogotd)
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17 Formato autorizacién de descuento por pago anticipado de vacaciones

18 Exdamenes Médicos de Ingreso

19 Solo para extranjeros (Visa para trabajar como docente en la Universidad Nacional
de Colombia)

[1] http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Normal.jsp?i=73988
2 http://http://www.unal.edu.co/dnp/Archivos_base/Formato_Unico_de_Hoja_de_Vida-Persona_natural-
DAFP.pdf

i3l http://www.unal.edu.co/dnp/Archivos_base/formato_bienesyrentas.xls

I http: / /www.procu raduria.gov.co/portal/Antecedentes-disciplinarios.page
[5]http://cfiscal.contraloria.gov.co/siborinternet/certificados/certificadosPersonaNatural.asp

[6] https://antecedentes.policia.gov.co:7005/Webjudicial/

EXPERIENCIA PROFESIONAL

De conformidad con la resolucion de Rectoria N° 1571/2014 se entiende por
experiencia profesional la adquirida a partir de la terminacién y aprobacién de todas las
materias que conforman el pensum académico de la respectiva formaciéon profesional,
en el ejercicio de las actividades propias de la profesion o disciplina exigida para el
desempeno del empleo.

No obstante la experiencia en el ejercicio de la ingenieria o de alguna de sus
profesiones afines o auxiliares, se computara a partir de la fecha de expedicion de la
matricula profesional o del certificado de inscripciéon profesional, respectivamente.
Todas las matriculas profesionales, certificados de inscripcién profesional y certificados
de matricula otorgados con anterioridad a la vigencia de la Ley 842 de 2003, conservan
su validez y se presumen auténticas.

Certificado de Aptitud Laboral (Examen Médico de Ingreso). Reclamar la orden del
examen médico en la
Division Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo.

De conformidad con la reglamentacion de Seguridad Social, debe manifestar a qué entidad
se afilia para:

CESANTIAS: Fondo Nacional del Ahorro o Fondos Privados.
PENSIONES: Iss, o Fondos Privados.
SALUD: Instituto de Seguros Sociales o E.P.S. autorizada.


http://www.legal.unal.edu.co/sisjurun/normas/Norma1.jsp
http://www.unal.edu.co/dnp/Archivos_base/Formato_Unico_de_Hoja_de_Vida-Persona_natural-DAFP.pdf
http://www.unal.edu.co/dnp/Archivos_base/Formato_Unico_de_Hoja_de_Vida-Persona_natural-DAFP.pdf
http://www.unal.edu.co/dnp/Archivos_base/formato_bienesyrentas.xls
http://www.procuraduria.gov.co/portal/Antecedentes-disciplinarios.page
http://cfiscal.contraloria.gov.co/siborinternet/certificados/certificadosPersonaNatural.asp
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DOCUMENTOS PARA AFILIACION A LA CAJA DE COMPENSACION - CAFAM

Para afiliaciéon del trabajador:

Fotocopia de la cédula de ciudadania o extranjeria del trabajador.
Fotocopia de la Resolucién de Nombramiento.

Fotocopias cédula del trabajador(a) y del cobnyuge o compafiero(a).

Registro civil de nacimiento de las personas a cargo con parentesco (Original y/o|
copia utenticada).

Hijos mayores de siete (7) afios, tarjeta de identidad.

Si el conyuge o compafero(a) trabaja, certificacion de la empresa donde labora
indicando El sueldo, y el nombre de las personas a cargo por las cuales recibe subsidiol
familiar o aclaracion sobre el no recibo de esta prestacion.

HOS Certificado escolar del plantel educativo debidamente aprobado para personas a cargo
mayores de 12 afios

Registro civil de nacimiento del trabajador con parentesco (Original)

PADRES MAYORES DE 60 [Fotocopias de la cédula de ciudadania del padre o madre a afiliar.
IANOS Certificado de Supervivencia (no mayor

TRAMITE CUENTA DE AHORROS PARA PAGO DE NOMINA

Para el pago del salario se requiere una cuenta bancaria a su nombre, para lo cual
usted tiene las siguiente alternativas:

a) Si tiene una cuenta y quiere que se le consigne el salario en ella, debe anexar una
certificacion donde indiqu niimero de

b) Si no tiene puede abrir una cuenta de némina en el Banco Davivienda sucursal
Pablo VI. Para abrirla debe te resolucion de nombramiento, de la cual se le dard copia el
dia de la posesién. En esta cuenta de ndminano impuestos del 4x1000 ni cuota de
manejo.

c) Si ya tiene cuenta en Davivienda y desea obtener los beneficios anteriormente
mencionados, presente la cop Resolucién de Nombramiento a la sucursal de Pablo VI
para que le registren su cuenta en el convenio de né la Universidad
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OBJETIVO DEL INSTRUCTIVO:

Dotar a los Decanos y Directores de UAB de las herramientas necesarias para la autorizacién y aprobacién del
Programa de Trabajo Académico en el Sistema Integrado de Gestién de Talento Humano SARA.

ALCANCE:

Inicia con el ingreso al aplicativo Programa de Trabajo Académico y termina con la aprobacién del
diligenciamiento del PTA. Aplica para todos los docentes de la Universidad Nacional de Colombia.

DEFINICIONES:
UAB: Unidad Académica Basica
CONDICIONES GENERALES:

El usuario deberda contar con los permisos requeridos en el Sistema Integrado de Gestién de Talento Humano
SARA.

DESARROLLO DEL CONTENIDO:

En el médulo de programa de trabajo académico, el rol de los Decanos y los Directores de las Unidades
Académicas Basicas, estan orientados al seguimiento, conciliacién, aprobacién y verificacion del
diligenciamiento de los programas de trabajo académicos (PTA) de los Docentes adscritos a su area. El
proceso de autorizacién comienza cuando un Docente cierra su PTA (botén “Guardar y Cerrar
Definitivamente”), y el proceso de Aprobacién comienza cuando un Director autoriza un PTA (Botén
Autorizar)y termina finalmente cuando un PTA es Aprobado por el Decano.

INGRESO AL APLICATIVO
Ingrese a la pagina, http://www.sara.unal.edu.co. De clic sobre la opcién Programa de Trabajo Académico.



http://www.sara.unal.edu.co/
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Sara

Administracion Compensacion

B3

Hoja de Vida y Solicitud de Puntos @

Programa de Trabajo Académico

Salud Ocupacional

Sara General

VALIDACION DE USUARIO Y CONTRASENA.
Esta pagina le solicita el Nombre de Usuario y Contrasefia que usa habitualmente para ingresar al correo

electrénico.

sara

USUARIO |

CLAVE

>
>
»

Una vez diligencie los datos de Nombre de Usuario y Contrasefia, clic en el Botén Ingresar para acceder a la
aplicacion Web del Programa de Trabajo Académico.
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Buscar Roles Activos

<
MNombre Empresa Nombre de la Conexion Nombre del Rol

UNINERSIDAD NACIOMAL DE COLOMEIA PRUEBAS ACTIVOS BOGOTA DIRECTOR DE UNIDAD ACADEMICA BASICA @
UNIVERSIDAD NACIOMAL DE COLOMEIA PFRUEBAS ACTIVOS BOGOTA INFORMAGION PERSOMNAL: DOGENTE »
UNIVERSIDAD MACIOMAL DE COLOMEIA FRUEBAS ACTIVOS BOGOTA DECAMNO »

1 DE1

Apareceran los roles asociados al usuario. Si se da clic sobre “Informacién Personal: Docente”, ingresard al
Programa de Trabajo Académico como Docente. Si da clic sobre “Director de Unidad Académica Bdsica”,
ingresara al aplicativo y podra Consultar y Autorizar los PTAs de sus docentes. Si da clic sobre “Decano”,
ingresara al aplicativo y podra Consultar y Aprobar los PTAs de sus docentes.

El rol de Director de Unida Académica Bésica y de Decano tiene en comdn lo siguiente:

: Botén para cambiar de rol sin necesidad de salir de la aplicacién, por ejemplo de Decano a Informacién
Personal docente.

Se puede realizar una basqueda rapida por medio de filtros:

“  Fitro

Periodo Académico | Seleccione [=] Identificacién @
Estado | Seleccione [=] Autorizador @
Unidad Organizacional | Seleccione El

¢ G

En el resultado de los filtros aparecen dos pestaiias; la primera con la informacién del Director o Decanoy en
la segunda Pestana la informacién de los docentes adscritos segtin corresponda.
PTA

Q Programa Trabajo Académico ) Programa Trabajo Académico A Cargo

Periodo Académico Identificacion Nombre Funcionario Origen Departamento Tipo Estado

1AA
0 Informe Anual 0 Informe Anual A Cargo

Periodo Académico Identificacion Nombre Funcionario Origen Departamento Tipo Estado

SUBMENUS:
Consulta Prog. Trab. Acad.: El Director de la Unidad Académica Basica o Decano podra consultar los PTAs de
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sus docentes.

Consulta Informe Anual: El Director de la Unidad Académica Bésica o Decano podra consultar los Informes
Anuales de sus docentes.

Elaborar Prog. Trab. Acad.: El Director de la Unidad Académica Basica o Decano podra elaborar su PTA; si este
se encuentra en estado No diligenciado o Diligenciado Parcialmente y se encuentra dentro del tiempo
establecido para el diligenciamiento.

Elaborar Informe Anual: ELl Director de la Unidad Académica Bésica o Decano podra elaborar su IAA;

Submend Exclusivo del Rol Director de la Unidad Académica Basica:

Autorizar Prog. Trab. Acad: El Director de la Unidad Académica Basica podra Autorizar los PTAs de sus
docentes, aqui apareceran los PTA en estado DILIGENCIADO, es decir, los PTAs que han sido guardados y
cerrados definitivamente por cada docente.

El Director deber3 seleccionar el PTA a validar, después de verificar la informacién procedera a autorizar o no
el PTA, si el Director Considera que el PTA requiere modificaciones debe seleccionar la opcién “NO
AUTORIZAR", en donde deber3 diligenciar el motivo por el cual no fue autorizado el PTA, inmediatamente se
enviara un correo electrénico con el motivo de la No autorizacién y cambiara el estado de “DILIGENCIADO” a
“NO AUTORIZADO” para que el docente pueda realizar las modificaciones pertinentes, el motivo diligenciado
por el Director aparecera en el PTA del docente hasta que este sea autorizado por el Director;

Si el Director estd de acuerdo con el PTA del Docente debe seleccionar la opcién “AUTORIZAR",
inmediatamente se enviara un correo electrénico informando al docente de la decision del Director y
cambiara el estado de Diligenciado a Autorizado.

Actualizaciéon Prog. Trab. Acad: El Director de la Unidad Académica Béasica podrd generar PTAs de
Actualizacion de los docentes que asfi lo requieran; este se puede realizar de forma masiva marcando el botén

14 ubicado en el encabezado de las columnas el cual seleccionara todos los PTA de esa pagina resultado

del filtro, también se pueden seleccionar de manera individual dando clic sobre el botén i-=: de cada PTA

deseado, después de seleccionar el (los) PTAs dar clic sobre el bot6n *
las actualizaciones para que los docentes puedan realizar sus modificaciones.

generando

Modificar Fechas al Programa de Trabajo Académico: El Director podra modificar la fecha limite del Programa
de Trabajo Académico de los docentes adscritos al Departamento que tengan su Programa de Trabajo
Académico en estado diferente a Aprobado, de tal forma que el docente pueda realizar las modificaciones
necesarias dentro de esta fecha. Para realizar esto debe dar clic en filtrar, aparecerd el listado de los docentes

adscritos al departamento, el cambio se puede realizar de forma masiva marcando el botén 14 ubicado en
el encabezado de las columnas el cual seleccionara todos los PTA de esa pagina resultado del filtro, también

se pueden seleccionar de manera individual dando clic sobre el boton i de cada PTA deseado, después de

seleccionar el (los) PTAs deseados, se debe dar clic sobre el botén * M, aparecerd un

nuevo recuadro en donde debe diligenciar la nueva fecha limite,

Fecha Termina ER ddfmm aaaa
y luego dar clic en guardar aparecera un recuadro informando
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que fueron modificadas las fechas.

Submend Exclusivo del Rol Decano:

Aprobar Prog. Trab. Acad: El Decano podra Aprobar los PTAs de sus docentes, aqui apareceran los PTA en
estado AUTORIZADO, es decir los que PTAs que ya fueron autorizados por los Directores de su Facultad.

El Decano deberd seleccionar el PTA a validar, después de verificar la informacién procedera a aprobar o no el
PTA, si el Decano Considera que el PTA requiere modificaciones debe seleccionar la opcién “NO APROBAR”,
en donde debera diligenciar el motivo por el cual no fue aprobado el PTA, inmediatamente se enviara un
correo electrénico con el motivo de la No aprobacién y cambiara el estado de “AUTORIZADO” a “NO
APROBADO” para que el Director pueda verificar nuevamente el PTA no aprobado teniendo en cuenta el
motivo del Decano, el motivo diligenciado por el Decano aparecerd en el PTA del docente hasta que este sea
aprobado por el Decano.

Si el Decano estd de acuerdo con el PTA del Docente debe seleccionar la opcion “APROBAR”, inmediatamente
se enviara un correo electrénico informando al docente de la decisién del Decano y cambiara el estado de
Autorizado a Aprobado terminando asi el proceso.

ELABORO Responsables | areas de REVISO Carlos Andrés  Salamanca APROBO Alba Esther Villamil Ocampo
Personal Académico Guerrero

CARGO Areas  de  Personal | ppeq Asistente Administrativo CARGO Directora Nacional de Personal
Académico Académico y Administrativo

FECHA Junio-2014 FECHA Octubre - 2014 FECHA Noviembre - 2014
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Anexo 36: Instructivo Diligenciamiento Programa de Trabajo Académico e Informe Anual de Actividades

Caodigo: U-IN-
GESTION DEL TALENTO HUMANO 08.003.005
UNIVERSIDAD Ve rsic')n : 0 0
NACIONAL

DE COLOMBIA INSTRUCTIVO: DILIGENCIAMIENTO PROGRAMA DE
TRABAJO ACADEMICO E INFORME ANUAL DE
ACTIVIDADES

INSTRUCTIVO: DILIGENCIAMIENTO PROGRAMA DE TRABAJO
ACADEMICO E INFORME ANUAL DE ACTIVIDADES
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OBJETIVO DEL INSTRUCTIVO:

Dotar a los docentes de las herramientas necesarias para el adecuado ingreso de la informacién al Sistema de
Informacién de Talento Humano SARA en lo relacionado con el Programa de Trabajo Académico y el Informe Anual de
Actividades.

ALCANCE:

Inicia con el ingreso al aplicativo Programa de Trabajo Académico en el Sistema de Informacién de Talento Humano
SARA y termina con el diligenciamiento del informe anual de actividades. Aplica para todos los docentes de la
Universidad Nacional de Colombia.

DEFINICIONES:

N/A

CONDICIONES GENERALES:

El usuario debera contar con los permisos requeridos en el Sistema Integrado de Gestion de Talento Humano SARA.
DESARROLLO DEL CONTENIDO:

Paso 1: INGRESO AL APLICATIVO

Antes de diligenciar el PROGRAMA DE TRABAJO ACADEMICO tenga en cuenta que:

El total de las actividades debe sumar el 100%. Consulte los criterios generales del Consejo Académico.

El tiempo de dedicacion a cada actividad se deberd calcular y asignar en porcentaje (%), de tal forma que una vez el
docente ha concertado su carga académica, defina qué porcentaje de su tiempo dedicard a cada una de ellas.

Ingrese a la pagina, http://www.sara.unal.edu.co. De clic sobre la opcién Programa de Trabajo Académico.


http://www.sara.unal.edu.co/
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Administracion Compensacion >
% Hoja de Vida y Solicitud de Puntos @
Programa de Trabajo Académico @
Salud Ocupacional >
Sara General >

Paso 2: VALIDACION DE USUARIO Y CONTRASENA.
Esta pagina le solicita el Nombre de Usuario y Contrasefia que usa habitualmente para ingresar al correo
electrénico.

SaQra

USUARIO |

CLAVE

Una vez diligencie los datos de Nombre de Usuario y Contrasefia, deberd dar clic en el Botén Ingresar para
acceder a la aplicaciéon Web del Programa de Trabajo Académico. Teniendo en cuenta que los Consejos de
Facultad mediante acto administrativo podran expedir reglamentacién especifica sobre aspectos particulares
prépios del drea, el docente debera colsultarlos antes del diligenciamiento de su Programa de Trabajo
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Académica.

Paso 3. Navegacion dentro del Aplicativo:

[ Programa de Trabajo Académico

Consultar Prog. Trab. Acad. Trabajo Académico - Bienvenido
Consultar Informe Anual

0K ;. AL F

Elaborar Prog. Tratb. Acad

Elaborar Informe Anual

En esta pagina encontrard el mend Programa de Trabajo Académico con las tareas de:

Consultar Prog. Trab. Acad.,
Consultar Informe Anual,
Elaborar Prog. Trab. Acad y
Elaborar Informe Anual,

Es importante indicar que cada una de las tareas tiene filtros que facilitardn especificar las variable propias
del Programa de Trabajo Académico a diligenciar. Algunos de ellos son:

a Filtro:
Pericdo Académico Seleccicne - Identificacion @
Estado Seleccione - Autorizador @
Unidad Organizacional Seleccione -

¢ QD

Periodo Académico: Periodo que se va a diligenciar.

Identificacién: Documento de Identidad.

Estado: Estado del Programa de Trabajo Académico, NO Diligenciado, Diligenciado Parcialmente,
Diligenciado, No Autorizado, Autorizado, No Aprobado, Aprobado.

Autorizador: Quien autoriza o quien Aprueba el Programa de Trabajo Académico.

Unidad Organizacional: Unidad a la cual pertenece el Programa de Trabajo Académico.

Apareceran iconos para tener en cuenta tales como:

@ Filtros de Hoja de Vida, estos aparecen frente a los campos de Identificacién y Autorizacién en el caso de
no conocer el nimero de cedula realizarlo por Nombre.

v

Borra la seleccién realizada en los Filtros.
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Ingresar al Programa de Trabajo Académico o al Informe Anual de Actividades.

*—m Después de realizar la seleccién de los filtros se debe dar clic en este botén para realizar la
bisqueda seleccionada.

h—mRegresar a la pagina anterior.

Cuando al realizar el filtro encuentra mas de 15 registros visualmente, en la parte inferior de la pagina
aparece:

1 de 21
El ndmero de hojas con la informacién relacionada, la cual se podra navegar con las fechas

del lado derecho.

ira 0 ~
d Con la cual se podrd ir directamente a la pagina deseada, colocando el nimero de la pagina
dentro del recuadro, esto teniendo en cuanta el nimero de paginas del campo anterior.

DESCRIPCION DE LAS TAREAS

Consultar Prog. Trab. Acad.: En esta tarea solamente podrd CONSULTAR los Programas de Trabajo
Académico.

& rrograma Trabajo Académico

Periodo Académico Identificacion Nombre Funcionario Origen Departamento Tipo Estado

En la parte superior aparecera el listado de los Programas de Trabajo Academico, que se pueden consultar:
Periodo Académico: Periodo Generado, 2007-02, 2008, 2009, 2010, 2011.

Identificaciéon: Documento de Identidad con el cual se identifica el docentes.

Nombre Funcionario.

Origen Departamento: Unidad a la cual perteneci6 al momento de ser generado el PTA.

Tipo: Muestra si es un PTA Original o de Actualizacién en el cual aparecerd la fecha de cuando fue realizada
esta actualizacién.

Estado: del PTA, NO Diligenciado, Diligenciado Parcialmente, Diligenciado, No Autorizado, Autorizado, No
Aprobado, Aprobado.

Al ingresar al Programa de Trabajo Académico, encontrara en la parte superior los datos basicos de Docente,
los cuales son de caracter informativo.
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Hombre Funcionario Identificacidn
Pericdo Académico FERIODO ACADEMICO 2011 PARA DOCENTES DE FLANTA  Facultad 2- FACULTAD DE CIENCIAS
Unidad Académica Basica 2- DEFARTAMENTO DE QUIMICA Turno DOCENTE DEDICAC. EXCLUSIVA
Vinculacion EMFPLEADD FLELIS: DOCENTE Cargo PROFESCOR ASOCIADD
Tipe Programa Academico ACTUALIZACION Estado DILIGENCIADD PARCIALMENTE
Fecha Limite 30082011
Motivo

hm Opcién que permite guardar o abrir el reporte del Programa de Trabajo Académico. Este
reporte se detallard mas adelante.

Consultar Informe Anual: En esta tarea solamente podrda CONSULTAR los Informes Anuales de Actividades de
los Programas de Trabajo Académicos que se encuentran aprobados. Por lo tanto hay que tener en cuenta:

Si se tiene un Programa de Trabajo Académico original que no ha sido aprobado no aparecera en el listado.

Si se tiene un Programa de Trabajo Académico original que fue aprobado se podra tener acceso.

Si se tiene un Programa de Trabajo Académico original que fue aprobado y un Programa de Trabajo
Académico de Actualizacion en estado diferente a Aprobado, en el listado aparecerd la descripciéon del
Programa de Trabajo Académico original pero al ingresar aparecera el siguiente mensaje:

ADVERTENCIA »

Mo se puede diligenciar. Existe un Programa de Trabajo en
procesao

Indicando que existe un Programa de Trabajo Académico en proceso y que los registros del Informe Anual de
Actividades no corresponde al dltimo.

Si se tiene un Programa de Trabajo Académico original que fue aprobado y un Programa de Trabajo
Académico de Actualizaciéon en estado Aprobado, en el listado aparecera la descripcién del Programa de
Trabajo Académico de Actualizacién en el cual se podra diligenciar el Informe Anual de Actividades.

Al ingresar al Informe Anual de Actividades en la parte superior aparecera el listado de los Programas de
Trabajo Académico segun los criterios anteriormente descritos con las siguientes columnas:

Periodo Académico: Periodo Generado, 2007-02, 2008, 2009, 2010, 2011.
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Identificacion: Documento de Identidad con el cual se identifica el docentes.

Nombre Funcionario.

Origen Departamento: Unidad a la cual perteneci6 al momento de ser generado el PTA.

Tipo: Muestra si es un PTA Original o de Actualizacién en el cual aparecera la fecha de cuando fue realizada

esta actualizacién.
Estado: del PTA, NO Diligenciado, Diligenciado Parcialmente, Diligenciado, No Autorizado, Autorizado, No

Aprobado, Aprobado.

Al ingresar al Informe Anual de Actividades, encontraré en la parte superior los datos bésicos de Docente, los
cuales son de caracter informativo.

Nombre Funcionario Identificacion

Periodo Academico FERICDO ACADEMICS 20114 PARA DOCENTES DE FLANTA  Facultad 2- FACULTAD DE CIENCIAS
Unidad Académica Basica 2- DEFARTAMENTO DE QUIMICA Turno DOCENTE DEDICAC. EXCLUSIVA
Vinculacion EMPLEADC FUBLICD DOCENTE Cargo PROFESOR ASOCIADD

Tipe Programa Académico CRIGINAL Estado AFPROBADC

31/08/2011

Fecha Limite

*—mRegresar a la pagina anterior.

—m Opcién que permite guardar o abrir el reporte del Informe Anual de Actividades.

Elaboracién de Programa de Trabajo Académico:

Alingresar a la elaboracién de Programa de Trabajo Académico en la parte superior aparecerd el listado de los
Programas de Trabajo Académico con las siguientes columnas:

Periodo Académico: Periodo Generado, 2007-02, 2008, 2009, 2010, 2011.

Identificaciéon: Documento de Identidad con el cual se identifica el docentes.

Nombre Funcionario.

Origen Departamento: Unidad a la cual pertenecié al momento de ser generado el PTA.

Tipo: Muestra si es un PTA Original o de Actualizacién en el cual aparecerd la fecha de cuando fue realizada
esta actualizacién.

Estado: del PTA, NO Diligenciado, Diligenciado Parcialmente, Diligenciado, No Autorizado, Autorizado, No
Aprobado, Aprobado.

Al ingresar a elaborar el Programa de Trabajo Académico encontrard los siete (7) Factores que podra
diligenciar. Apareceradn iconos para tener en cuenta tales como:

Campo Abierto.

hd Campo de Seleccion.
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: Guarda la informacién diligenciada o modificada.
: Guarda la informacién, Cierra el proceso de modificacién, después de hacer

clic en este botén no se pueden realizar modificaciones al Programa de Trabajo Académico, desaparecen lo
botones de Guardar, cambia el estado de Diligenciado Parcialmente a Diligenciado y aparece el siguiente
mensaje:

ADVERTENCIA >

Se guardo definitivamentie Ia programacion

R dd/mmaaaa
Campo de Fecha, al hacer clic en el icono  aparece un calendario en
donde se debe seleccionar la fecha.

m Adicionar un nuevo registro.

& Borrar un registro ya creado.

% Primer: 100 En la parte inferior derecha aparece el total de los porcentajes de cada uno de los
% Sequndo. 10p  SEMestres, este campo se actualiza al momento de dar click en guardar temporalmente o
unee guardar definitivamente.

Wlnterseme: 100

Las casillas que aparecen debajo de estos
campos corresponden al porcentaje del
“PRIMER” semestre, “SEGUNDO” semestre, “INTERSEME” periodo intersemestral, el cual hace referencia al
tiempo desde la finalizacién de clases hasta el inicio de las vacaciones y desde la finalizacién de las
vacaciones hasta el inicio de clases.

% Primer % Segundo Hinterseme

En cada uno de los factores aparece el subtotal de los porcentajes, el cual se actualiza al momento de dar clic
en guardar temporalmente o definitivamente.
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En el campo de porcentaje se puede diligenciar decimales utilizando coma (,). Se debe completar el 100% por
cada columna (semestre) con las actividades que relaciona en cada uno de los semestres.

FACTORES PROGRAMA DE TRABAJO ACADEMICO

1. ACTIVIDAD DOCENTE PRESENCIAL

1. ACTIVIDAD DOCENTE PRESENCIAL

CODIGO SIA Grupo ASIGNATURA / CURSO HIVEL CREDITOS HORAS/SEMANA MODALIDAD % Primer % Segundo %interseme

—_— ]

Diligencie los campos cédigo SIA, grupo, nombre de la asignatura o curso, selecciones el valor del campo
nivel (pregrado o posgrado), digite cero en la casilla créditos. En la casilla horas debe diligenciar el nimero de
horas presenciales semanales que dedica a la asignatura. Para diligenciar el campo modalidad, seleccione la
opcién que mas se ajusta a su actividad. Para calcular el porcentaje dedicado a cada asignatura, casilla
dedicacidn, tenga en cuenta el tiempo que dedicard a: preparacién de clase, evaluaciones, atencién y asesoria
a las estudiantes de los cursos a su cargo, practicas y salidas de campo o visitas técnicas previstas en el curso.

Consulte si existen lineamientos del Consejo de su Facultad.
Notas:

Para las actividades virtuales o en linea se deben diligenciar el factor 2. Otras Actividades Docentes.
En las asignaturas compartidas se debe registrar el porcentaje que el docente dedica a esta actividad.
Los docentes catedraticos reportan solamente el tiempo de docencia presencial.

2. OTRAS ACTIVIDADES DOCENTES

2. OTRAS ACTIVIDADE S DOCENTES

ACTIVIDAD NIVEL % Primer % Segundo %interseme

0 0 0

S e ]

Incluye actividades como:
Docencia virtual o en linea, preparacién de material didactico, direccién y evaluacién de trabajos de grado y
de proyectos y tesis de posgrado. Participacion parcial en actividades de docencia o como conferencista en

otros cursos autorizados, o como jurado en seminarios, exdmenes de suficiencia y exdmenes de calificacién.

Participacién en validaciones y supletorios, o en tutorias a estudiantes y cualquier otra actividad docente que
no este mencionada en las anteriores y considere importante incluir.

3. PROYECTOS DE INVESTIGACION / CREACION / EXTENSION
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Comprende: Actividades de investigacion o creacién que va a realizar:

Proyectos de investigacion registrados en los que participa o participara, como investigador o co-
investigador.

Articulos y libros en preparacion.

Actividades de extension.

Cualquier otra actividad de Investigacion y extensidon que no este mencionada entre las anteriores y que
considere importante mencionar.

Seleccione la modalidad entre Investigacién, Creacién o Extensién, en el campo actos administrativo, o el

c6digo Hermes se refiere a la resolucién de Facultad o al registro en el sistema Hermes. Diligencie el nombre

del proyecto o actividad de extension. Seleccione la fecha de inicio de la actividad. En el campo estado de

avance y alcance de avance, se debe colocar la etapa en la cual se encuentra el proyecto o actividad, as:
n n o«

“Elaboracién Protocolo”, “Desarrollo”, “Informe Final” o “Divulgacién o Publicacién” segtin corresponda, o el
porcentaje de ejecucion.

4. ACTIVIDAD ACADEMICO - ADMINISTRATIVA

4. ACTIVIDAD ACADEMICO ADMINISTRATIVA

ACTO ADMINISTRATIVO ACTIVIDAD % Primer %% Segundo Hinterseme

0 0 0

Actividades administrativas en la Universidad: direccion o coordinacién de Unidades Académicas, direccién o
coordinacién de programas curriculares, participacién en comités asesores, en reuniones de programacion
académica o de disefio curricular. Participacion o coordinacién de claustros y colegiaturas, coordinacién de
laboratorios, reuniones de area, reuniones de Seccién, Departamento o Facultad. Gestion de proyectos
académicos de interés de la Universidad. Desempefio en cargo académico-administrativos o representacion
en cuerpos colegiados y cualquier otra actividad de gesti6n que no esté mencionada entre las anteriores y
que considere importante mencionar.

Diligencie el niimero del acto administrativo con el cual se concede la actividad, y el nombre de la actividad
académico - administrativa.

5. SITUACIONES ESPECIALES

5. SITUACIONES ESPECIALES

ACTO ADMINISTRATIVO ACTIVIDAD % Primer % Segundo %Interseme

a i i

e ]

Deben incluirse: Sabaticos, licencias, comisiones o cualquier otra situacion especial que considere importante
mencionar.
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Diligenciar el nidmero del acto administrativo con el cual se concede la situacién especial, diligenciar el
nombre de la situacién especial.

6. FORMACION / ACTUALIZACION

6. FORMACION / ACTUALIZACION

ACTO ADMINISTRATIVO PROGRAMA % Primer % Segundo %interseme

i 0 o

Participacién en cursos, congresos y programas que contribuyan a mejorar su nivel de preparacién o
actualizacién en su area de especializacion o en areas afines; seminario profesoral, o cualquier otra actividad
de capacitacién que no esté mencionada entre las anteriores y que considere importante mencionar.

Diligencie el nimero del acto administrativo con el cual se concede la formacién o actualizacién, y el nombre
de la formacién o actualizacién.

7. OTROS

7. 0TROS

ACTO ADMINISTRATIVO ACTIVIDAD % Primer % Segundo %interseme

a o a

Otras actividades que no se hayan tenido en cuenta en los puntos anteriores tales como: actuar como jurado
en concursos docentes o examenes de admisién, servir como reemplazo de colegas en situaciones especiales,
etc.

Diligencie el nimero del acto administrativo con el cual se concede esta otra actividad, y el nombre de la
misma.

Reporte Programa de Trabajo Académico:

En la parte superior del reporte del Programa de Trabajo Académico aparece resaltado el estado del
Programa de Trabajo Académico, el cual podria ser , NO Diligenciado, Diligenciado Parcialmente,
Diligenciado, No Autorizado, Autorizado, No Aprobado, Aprobado.

ﬁ UNIVERSIDAD =
1'%:F NACIONAL PROGRAMA DE TRABAJO ACADEMICO

4. | 24" DE coLoMBIA |

En la parte inferior del reporte del Programa de Trabajo Académico aparece los nombres del Docente que
diligencia el Programa de Trabajo Académico, el nombre del Director que Autoriza el Programa de Trabajo
Académico y el Nombre del Decano que Aprueba el Programa de Trabajo Académico.
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OSORNO REYES OSCAR VALENCIA RIOS JESUS MANTILLA PRADA IGNACIO
EDUARDO SIGIFREDO

Adicionalmente, debajo de la hora y fecha de generacién del reporte del Programa de Trabajo Académico si el
estado es diferente a Aprobado aparecerd un mensaje de “Este no es un documento valido, ya que no se ha
terminado el proceso”.

9/8/11 5:03 PM Pagina 1de 1

Este no es un documente valido , ya que ne se ha terminado el proceso

aparece resaltado el estado del Programa de Trabajo Académico, el cual podria ser , NO Diligenciado,
Diligenciado Parcialmente, Diligenciado, No Autorizado, Autorizado, No Aprobado, Aprobado.

e
& UNIVERSIDAD

;1 NACIONAL PROGRAMA DE TRABAJO ACADEMICO

' DE COLOMBIA |

En la parte inferior del reporte del Programa de Trabajo Académico aparece los nombres del Docente que
diligencia el Programa de Trabajo Académico, el nombre del Director que Autoriza el Programa de Trabajo
Académico y el Nombre del Decano que Aprueba el Programa de Trabajo Académico.

OSORNO REYES OSCAR VALENCIA RIOS JESUS MANTILLA PRADA IGNACIO
EDUARDO SIGIFREDO

Adicionalmente, debajo de la hora y fecha de generacion del reporte del Programa de Trabajo Académico si el
estado es diferente a Aprobado aparecera un mensaje de “Este no es un documento valido, ya que no se ha
terminado el proceso”.

9/8/11 5:03 PM Pagina 1de 1

Este no es un documente valido , ya que ne se ha terminado el proceso

Elaborar Informe Anual de Actividades

En esta tarea podra ELABORAR el Informe Anual de Actividades de los Programas de Trabajo Académicos que
se encuentran aprobados. Por lo tanto hay que tener en cuenta:

Una vez Aprobado el programa de trabajo académico automaticamente queda disponible la opcién de
ingresar la informacion en el Informe anual de actividades. Una vez iniciada su sesion en el sistema de
informacion talento humano SARA, podr3 seleccionar la opcién del “Elaborar Informe Anual de Actividades”.

Si se tiene un Programa de Trabajo Académico original que no ha sido aprobado no aparecera en el listado.
Si se tiene un Programa de Trabajo Académico original que fue aprobado se podra tener acceso.
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Si se tiene un Programa de Trabajo Académico original que fue aprobado y un Programa de Trabajo
Académico de Actualizacion en estado diferente a Aprobado, en el listado aparecerd la descripcion del
Programa de Trabajo Académico original pero al ingresar aparecer3 el siguiente mensaje:

ADVERTENCIA »

Mo se puede diligenciar. Existe un Programa de Trabajo en
proceso

J—

Indicando que existe un Programa de Trabajo Académico en proceso y que los registros del Informe Anual de
Actividades no corresponde al Gltimo.

Si se tiene un Programa de Trabajo Académico original que fue aprobado y un Programa de Trabajo
Académico de Actualizacién en estado Aprobado, en el listado aparecerd la descripcion del Programa de
Trabajo Académico de Actualizacién en el cual se podra diligenciar el Informe Anual de Actividades.

Al ingresar a la elaboracién de Informe Anual de Actividades en la parte superior aparecerd el listado de los
Programas de Trabajo Academico a los cuales se le podria ingresar informacién con las siguientes columnas:

Periodo Académico: Periodo Generado, 2007-02, 2008, 2009, 2010, 2011.

Identificacién: Documento de Identidad con el cual se identifica el docentes.

Nombre Funcionario.

Origen Departamento: Unidad a la cual perteneci6 al momento de ser generado el PTA.

Tipo: Muestra si es un PTA Original o de Actualizacién en el cual aparecerd la fecha de cuando fue realizada
esta actualizacién.

Estado: del PTA, NO Diligenciado, Diligenciado Parcialmente, Diligenciado, No Autorizado, Autorizado, No
Aprobado, Aprobado.

Apareceran iconos para tener en cuenta tales como:

> Ingresar al Informe Anual de Actividades.

-—m Regresar a la pagina anterior.
Adicionar un nuevo registro.

& Borrar un registro ya creado.
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| P

Campo abierto para cada
uno de los items del Informe Anual de Actividades. Estos campos de diligenciamiento tienen un limite de
4000 caracteres cada uno.

Al dar clic sobre el icono de ™ entrar al Informe Anual de actividades donde podrd ingresar la informacién
en cada uno de los 8 items. En la parte superior encontrara la informacién Basicd del docente.

En la Parte superior de cada Item aparece una breve descripcion del contenido que debe diligenciar en cada
item.

: Guarda la informacién diligenciada o modificada.

FACTORES INFORME ANUAL DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD DOCENTE PRESENCIAL.

INFORME DE ACTIVIDADE S REALIZADAS

Haga una descripcion libre de las actividades realizadas durante el afio para lograr las metas de |a docencia programada, mencionando por ejemplo notas de clase publicadas o en preparacién, invitados
practicas extramulares o cualquier otra actividad docente presencial que considere importante mencionar. Incluya cualquier observacion o recomendacion que considere pertinente.

Haga una descripcion libre de las actividades realizadas durante el afio para lograr las metas de la docencia
programada, mencionando por ejemplo notas de clase publicadas o en preparacién, invitados, practicas
extramulares o cualquier otra actividad docente presencial que considere importante mencionar. Incluya
cualquier observacién o recomendacién que considere pertinente.

OTRAS ACTIVIDADES DOCENTES.

OBSERVACION OTRAS ACTIVIDADE S

Haga una descripoién libre de actividades docentes programadas de manera virtual o en linea, Ios programas o i de trabajo ico, las monitorias dmicas, las tutorias,
consejerias o asesorias a estudiantes y cualquier otra actividad que considere importante mencionar.

Haga una descripcion libre de actividades docentes programadas de manera virtual o en linea, los programas
o modalidades especiales de trabajo académico, las monitorias académicas, las tutorias, consejerias o
asesorfas a estudiantes y cualquier otra actividad que considere importante mencionar.

PROYECTOS DE INVESTIGACION / CREACION / EXTENSION.
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PROYECTOS DE INVE STIGACION/CREACION/EXTEN SION

o creacin proar

Relacione las actividades y los avances de la in
observaci on que

e pertinentes

-

PRODUCTOS ACADEMICOS EVIDENCIABLES DE PROYECTOS DE INVE STIGACION/CREACION/EXTEN SION

PRODUCTO TITULO

= ]

, igualmente las actividades y los avances de la extensién; incluya la participacién en proyectos no programados y las

Relacione las actividades y los avances de la investigacién o creacién programadas, igualmente las
actividades y los avances de la extension; incluya la participacién en proyectos no programados y las

observaciones o recomendaciones que considere pertinentes.

ACTIVIDAD ACADEMICO ADMINISTRATIVA.

ACTIVIDAD ACADEMICO-ADMINISTRATIVA

de tareas démi inistrativas

en comités, del

démi inistrativas realizadas previstas en el ejercicio de cargos, partici
= e importante

o cualquier otra actividad de gestion que no esté ¥ que

Haga una descripeién de las actividades

PRODUCTOS ACADEMICO S EVIDENCIABLE S DE ACTIVIDAD ACADEMICO ADMINISTRATIVA

PRODUCTO TITULO

_—- ]

Haga una descripcion de las actividades académico administrativas realizadas previstas en el ejercicio de
cargos, participacion en comités, delegaciones, asignacién de tareas académico-administrativas o cualquier
otra actividad de gestidn que no esté mencionada y que considere importante mencionar.

SITUACIONES ESPECIALES.

SITUACIONES ESPECIALES

i6n para fiar cargo plblico.

los de afio sabético, isi pecial de ios y

-

PRODUCTOS ACADEMICOS EVIDENCIABLES DE PROYECTOS DE SITUACIONES ESPECIALES

PRODUCTO TITULO

_c- ]

Relacione los resultados de afio sabatico, comisién especial de estudios y comisién

publico.
FORMACION /ACTUALIZACION.

FORMACION/ACTUALIZACION

Relacione la asistencia a cursos, congresos y programas que incidieron en su nivel de preparacién o actualizacién.

-

PRODUCTO S ACADEMICOS EVIDENCIABLE S DE FORMACION | ACTUALIZACION

PRODUCTO TTULO

——_ ]
Relacione la asistencia a cursos, congresos y programas que incidieron en su
actualizacion.

para desempefar cargo

nivel de preparacion o
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OTROS.

OTROS

Relacione ofras actividades ad como repr institucional, las participaci en seminarios, simposios, congresos y ofros, en los que haya intervenido come conferencista, ponents, o
asistente, |a participacién como par evaluador, jurado, |a realizacién de o cualquier ofra participacion que no ests ionada entre las anteriores y que considers importants relacionar.

-

PRODUCTOS ACADEMICOS EVIDENCIABLES DE OTROS

PRODUCTO TITULO

e ]

Relacione otras actividades adelantadas como representacién institucional, las participaciones en seminarios,
simposios, congresos y otros, en los que haya intervenido como conferencista, ponente, o asistente, la
participacién como par evaluador, jurado, la realizacién de conceptos o cualquier otra participacién que no
esté mencionada entre las anteriores y que considere importante relacionar.

AUTOEVALUACIONES Y OBSERVACIONES.

8. AUTOEVALUACION ¥ OBSERVACIONES

PRODUCTOS ACADEMICOS EVIDENCIABLES.

En los puntos 3 al 7 aparecera la opcién de ingresar productos evidenciables, haga clic en la opcién “CREAR”,
inmediatamente aparecen un reglén con dos casillas en la primera seleccién el tipo de producto de la lista y
en la segunda diligencie el nombre del producto. Adicionalmente aparece el botén para eliminar el registro
del producto evidenciable en caso de ser necesario.

W]

{11

Responsables areas de Personal REVISO Carlos Andrés Salamanca

ELAERINY Académico Guerrero

APROBO Alba Esther Villamil Ocampo

Directora Nacional de Personal

CARGO Areas de Personal Académico CARGO Asistente Administrativo CARGO P . .
Académico y Administrativo

FECHA Junio- 2014 FECHA Octubre - 2014 FECHA Octubre - 2014
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Anexo 37: Instructivo para registrar la vinculacién de profesor visitante internacional en el sistema de
informacién de talento humana SARA

#1792 ¢ UNIVERSIDAD A 5di

R4 g : U-IN-
i\"%‘i\ NACIONAL GESTION DEL TALENTO HUMANO Codlfg'o )
%= DE COLOMBIA Version: 0.0

22

INSTRUCTIVO PARA REGISTRAR LA
VINCULACION DE PROFESOR VISITANTE
INTERNACIONAL EN EL SISTEMA DE
INFORMACION DE TALENTO HUMANO -
SARA

INSTRUCTIVO PARA REGISTRAR LA VINCULACION DE
PROFESOR VISITANTE INTERNACIONAL EN EL SISTEMA DE
INFORMACION DE TALENTO HUMANO - SARA
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OBJETIVO DEL INSTRUCTIVO

Dotar a los funcionarios encargados del registro de informacién de personal académico en las Direcciones
Académicas o las oficinas que hagan sus veces en la Sede, de los pasos y aspectos a tener en cuenta para el
adecuado ingreso de la informacién relacionada con la vinculacién de un profesor visitante internacional al
Sistema de Informacién de Talento Humano - SARA, y para crear el correspondiente acto administrativo
(resolucién) de vinculacién del profesor visitante internacional.

ALCANCE

Aplica para el personal administrativo que realiza las vinculaciones de los profesores internacionales en las
Direcciones Académicas de la Universidad o las oficinas que hagan sus veces.

DEFINICIONES

Acto Administrativo en SARA: Registro de datos asociados a un empleado o puesto de trabajo que junto a una
formulacién asociada determina un cambio particular en alguno de los atributos o variables de dicho
empleado o puesto de trabajo. Estd soportado con un acto administrativo fisico.

Profesores visitantes: Son académicos, investigadores, profesionales o artistas de otras universidades o
instituciones de investigacién o de educacién superior, nacionales o extranjeras, de reconocido prestigio y
que, por sus méritos académicos y su experiencia en un determinado campo del saber o del arte, son
invitados por la Universidad para realizar actividades presenciales de evaluacién, asesoria, docencia o
investigacion en programas académicos de la Universidad (Literal f., del articulo 27 del Acuerdo 123 de
2013, del Consejo Superior Universitario).

SARA: Sistema de Informacién de Talento Humano.

SARA WEB: Acceso al sistema de informacién de Talento Humano a través de navegador en el cual se realiza
el diligenciamiento de la Hoja de vida.

Actos Administrativos: Médulo de SARA en donde se realizan los actos administrativos del personal
vinculado a la Universidad.

Cem- Cambios en el Empleado: Tarea del mddulo actos administrativos del sistema SARA.

Estados: Etapas en las que puede estar un acto administrativo que puede ser: elaborado, modificado,
legalizado o eliminado.

Grupo de Actos: Clasificacion de los actos administrativos segtn el tipo de funcionario.

Formatos: Diferentes plantillas donde se ingresan los datos del docente a vincular.

CONDICIONES GENERALES

El usuario debe contar con los permisos requeridos para ingresar al aplicativo SARA. Si no tiene permisos
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debe enviar por correo electrénico al Grupo de Gestion de la Informacion de Talento Humano
(gith_nal@unal.edu.co), el formato para creacién o modificacion de permisos de usuario disponible en:
http://www.unal.edu.co/dnp/Archivos_base/Circular_20_2014_DNP.pdf

Se debe tener registrada la informacién de la hoja de vida del profesor en el sistema SARA web
www.sara.unal.edu.co
ELABORACION DEL ACTO ADMINISTRATIVO EN EL SISTEMA SARA

Para elaboracién del acto administrativo de vinculacién de profesor visitante internacional, en el Sistema de
Informacién de Talento Humano - SARA, se deben seguir los siguientes pasos:

En usuario de la Direccién Académica o la oficina que haga sus veces en la Sede, debe ingresar al Sistema de
Informacién de Talento Humano SARA al médulo Actos Administrativos con el usuario contraseiia asignados

Usuario, 4

Contraseiia

. 9
s |

Www.unionsoluciones.com.co

Ir a: ICE'“ 'I

Ir a la tarea:

Actos Cambios en el Empleado “cem”.

En la columna izquierda donde se encuentran los “Estados” se selecciona el primer item “Elaborado”.

En la columna grupo de actos se selecciona “Personal Docente No Perteneciente A Carrera Profes”.

En la columna Formatos (Personal docente no perteneciente a carrera profes), seleccionar “Proceso Original”,
“Doc - Vinculacion Docente Visitante Sin Pago En Sara”.


mailto:gith_nal@unal.edu.co
http://www.unal.edu.co/dnp/Archivos_base/Circular_20_2014_DNP.pdf
http://www.sara.unal.edu.co/
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Ira: jcem =

& [cem] Actos Cambios en el Empleado.

Q

Estados Grupos de Actos [Personal iente A Carrera Profes]
-] El- 5% Srupss de Actos Administratives -+ Proceso Original
<] " B8 £ucosor Ensehons Bisice 1344 &5 cambio Tips Periose-mna-centro-linea-ubicacion Fisica A Un Puasto Da Trabajo
Flaborado i.BD) Educoser ErseRanm Bésica Cargo Dir. - 855 Doble Vinculacién Docente Ocasional Con Prestaciones
Empieacas Pblicos Docertes & Dobie Vinculacién Profesor Espacial Gon Prestaciones
BB Trcbajodores Oficicies &5 Do - Cortrato Profesr Visitante Con Pago En Sora
Educador Enseianz Bsica 855 Doc - Medificacién A La Vinculacién De Un Bocente Ocasioral - Especial
f Superrumenarios Adairistratives 8% Doc - Vinculacién Docerte Adjurto
ﬁ Empieades Piblicas Adairistratives S Doc - Vinculacién Docerte Especial Ad - Honoren
Modificado 1By Provisionaies Pablicos Administratives 8B boc - Vinculacidn Docente Ocasional Ad - Hanorem
1By btk Vincuacion S boc - Vinculacién bocerte Ocasionsl Con Prestaciones

E R Deoc - Vinculacin bocente Ocasional Pensionado Con Prestaciones

S boc - Vincuacién bocente Visitagig.dd

% 8B boc - Vinculacién nmmﬁimsmp@snm >

? S8 boc - Vineulacién Experto Ad-honorem

Legalizado S Doc - Vincusacién Pasarte Possoctoral Ad - Hororem
S Doc - Vinculacién Pasante Possoctoral Sin Pago En Sara

R Doc - Vincuacién Profesar Especial Con Prestaciones

2% boc - é

pec
L 3] -8 Boc - Vinculecién Profesor Experto Sin Pago En Sara
& Ne Vigente - Doc - Vincukcion Docerte Ocasianal Sin Prestociones
Eliminacion -8 No Vigente - Doc - Vinculacion Profesor Especial Sin Prestaciones

(-3 Proceso Correccidn
[ Proceso Derogacién

Se genera una ventana emergente con el primer formulario donde se diligencia:

Tipo de documento: Se debe seleccionar Resolucién.

Ndmero: Se coloca el niimero de la Resolucién

Fecha: Se debe colocar la fecha en la que se expide la Resolucién

Firma del documento: Sede, Unidad de Origen, Identificacion (al diligenciar la identificacion el sistema llama
los datos del Funcionario, Cargo y Unidad) del signatario de la Resolucién

Tipo de soporte: 2. Vinculacién Docente Visitante Internacional

Dar click en

P - 7
¢ [ELABORACION ] Personal Docente Mo Perteneciente A Carrera Profes (2o
Doc - Vinculacion Docente Visitante Sin Pago En Sara
[558]

Datos Documento

Tipo Documento Resolucion

Nimero 123456
Fecha 27012017

Quien Firma
Sede |Bogota
Unidad Origen I2- Facultad De Ciencias Humanas
identificacion | 16242673

Funcionario  [Sanchez Angel Ricardo |

Cargo [pecane’ |
Unidad |- Facuttad De Ciencias Humanas |

Tipo Soporte [2 Vinculacion Docente Visitante Internacional

Haga Click En Siguiente Para Continuar ...

Cancelar

En el segundo formulario se diligencia:

Oficio: Nimero de consecutivo del oficio con el cual se solicita la vinculaci6n al respectivo Consejo.
Dia, mes y afio de expedicién del oficio.
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No. de Acta: Nimero del Acta del Consejo de Facultad, Instituto o su equivalente, en la cual se dio la
aprobacién para vincular al profesor.

Fecha Sesi6n: Difa, mes y ano en que se llev6 a cabo la sesién del Consejo de Facultad, Instituto o su
equivalente, en la cual se dio la aprobacién para vincular al profesor.

Identificacion: Nimero del documento de identificacion del profesor a vincular. Al colocar el nimero de
identificaciéon se muestra de forma automdtica el nombre.

Fecha inicial: Dfa, mes y afio en la que inicia la vinculacién.

Fecha final: Dfa, mes y afio en la que termina la vinculacién.

Intensidad: Horas que dedicard el profesor visitante al mes. De acuerdo con el articulo 27 del Acuerdo 123 de
2013 del Consejo Superior Universitario y la Resoluciéon 1405 de 2013 de la Rectoria, la vinculacién de los
profesores visitantes no podra exceder las 40 horas semanales.

Adicional: Se debe colocar el nombre de la Facultad o Unidad cuyo Fondo Especial aportara los recursos.

Dar click en

@ [ ELABORACION - Modificacién ] Personal Docente No Perteneciente A Carrera Profes @

T Doc - Vinculacién Docente \isitante sin Pago en Sara [558]
Oficio ABCDE Fecha Oficio EHU‘NZUW
[ 3

Ho. Acta 123 Fecha Sesion EWUM’ZM 7
Comunicado Antigiiedad |

Identificacion 52,281,788 ﬂ Contrato 522,817,881

IArlza Mahecha Hilda Jeannethe ‘

Duracitn 2 Factor o

Fecha Inicial  |01/02/2017 Fecha Final | 31/03/2017

Intensidad 12

Motivo \

Adicional |Facutad de Ciencias Humanas|
Rol [
Empresa Sust )-D

Contrate Sust )'D |

ﬁ,, "m-i Institucién [ ﬂ

Haga Click En Siguiente Para Continuar ..

Seguimiento {  <<< Anterior | Siguiente >>> Cancelar |

En el tercer formulario se diligencia:

Unidad: Se selecciona la Unidad Académica B3sica a la cual estard vinculado el profesor visitante.

Cargo: Se selecciona Profesor Visitante (P-VIS).

Turno: Dedicacién que tendrd el docente, se tomard la tabla establecida en el numeral 2 del parigrafo 1 del
articulo 6 del Capitulo Il del Acuerdo No. 123 de 2013, expedido por el Consejo Superior Universitario, la
cual corresponde a los docentes de planta y que sera adoptada para la clasificacién de la dedicacién de los
profesores visitantes internacionales, en correspondencia con la intensidad registrada previamente.

Zona: Facultad, Instituto o su equivalente al que estara vinculado el profesor visitante.

Centro: Unidad Académica Bésica a la que estard vinculado el profesor visitante.

Dar click en
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- —— -
@ [ELABORACION - Modificacion | Personal Docente Mo Perteneciente A Carrera Profes g
——————____

Doc - Vinculacion Docente Visitante sin Pago en Sara [558]

Borja Gomez Jaime Humberto g@
Unidad - Departamento De Historia
Cargo Profesor Visitante (P-VIS)
Turno Docente Catedra 0,1
Periodo
* Vinculacién VISTANTE POR RECURSOS PROPIOS
" Zona - Facultad De Ciencias Humanas
Centro - Departamento De Historia
Linea
Ubicacion
Asignacion [ 00 Puesto 0

—- [ ) B —
T 4| 1 | r

Haga Click En Siguit Para Continuar ...

<<< Anterior | §iguiente»->| Cancelar |

En el cuarto formulario se diligencian las actividades detalladas a desarrollar por parte del profesor visitante.

,
& [ELABORACION | Personal Docente No Perteneciente A Carrera Prafes [
- >
I Doc - Vinculacion Docente Visitante Sin Pago En Sara
[558]

Tipo Servicio |

Tipo Servicio |

Tipo Servicio |

Paragrafo adicional

DETALLAR ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Haga Click En Finalizar Para Terminar ...

<<<§nterior| Finalizar | Cancelar |

Se da click en finalizar y en ese momento, el sistema genera la resolucién con la informacién digitada en los
formularios, para lo cual existen las siguientes opciones:

Aplicar: Aplica el acto administrativo en el sistema, quedando grabado para los procesos siguientes de
legalizado o modificacién.

2
Imprimir: Permite imprimir el acto administrativo que se est4 diligenciando.

Presentacién Previa: Permite ver una presentacién preliminar del acto diligenciado.
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—— Enviar Direccion Electrénica: Permite enviar el formato del acto a una direccién de correo electrénico.
»
i1 Guardar documento: Permite guardar en el computador una copia del documento actual en formato
word y alli se puede editar si el usuario lo requiere para efectos de impresién. Es importante precisar que al
guardar el documento el mismo no queda aplicado en el sistema de informacién.

%)

. ., . . . , O/

Al finalizar la generacién de la resolucién en el sistema SARA, se debe seleccionar el icono @ que se
encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla para que esta quede grabada en el sistema en estado
o n

elaborada”.

Cancelar: Cancela el formato del acto y vuelve a la ventana anterior.

& {800 | e D e e o o =

| [ ELABORACION ]
@
; S

"' UNIVERSIDAD
= NACIONAL
» DE COLOMBIA
A

%)

RESOLUCION 123456 DE 27 de enero de 2017

"Por la cual se vineula a un docente de la Facultad de Ciencias Humanas de la Sede Bogotd en la modalidad
de Profesor Visitante”

EL DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS

Enuso de sus facultades legales y estatutarias, en especial las consagradas en Resolucion de Rectoria
No. 1494 de 2009 y

CONSIDERANDO

El literal f del articulo 27 del Acuerdo 123 de 2013, Estatuto de Personal Académico, establece la
modalidad de Profesor Visitante, mediante la cual se vinculan a la entidad académicos, investigadores,
profesionales o artistas de otras universidades o instituciones de investigacion o de educacion superior
nacionales o extranjeras de reconocido prestigio y que por sus méritos académicos y su experiencia en
un determinado campo del saber o del arte, son invitados por la Universidad para realizar actividades
presenciales de evaluacion, asesoria, docencia o investigacion en programas académicos de la
Universidad

Si la resolucién se encuentra en estado elaborada y se requiere modificarla, se puede buscar por el nimero de
identificacion del docente o por el nombre. Solamente en los casos en que la Resolucién no haya sido firmada
en medio fisico.

Ir a: ICE'“ 'I

Ir a la tarea:

Actos Cambios en el Empleado “cem”.

En la columna izquierda donde se encuentran los “Estados” se selecciona el primer item “Modificado”.

Se puede buscar la resolucién en el campo que se encuentra bajo el titulo “Acto Administrativo” digitando el
ndmero de identificacién del docente o el nombre y dando click o enter.

Se da doble click sobre el documento a modificar y esto genera nuevamente los formularios que ya se habfan
diligenciado permitiendo su edicién.
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P 525 B
H3&E O

S

@ [cem] Actos Cambios en el Empleado

Elaborado

Ll

Wedificado

Modificado
f % Modificacién
[ ACTTITTSTFEtVG T Detalle’ |[cambio
|perez
ICambio Tipo Periodo-zona-centro-linea-ubicacion Fisica A Un Puesto De Trabajs IJaramnIu Perez Maria Camila { 1071165627) HUBJ'UZQ[HSI
[camio Tipo Periodo-zona-centro-inea-ubicacion Fisica A Un Puesto De Trabaj{[Jaramillo Perez Maria Camila_( 1071165627} | [per02i2013
[camio Tipo Periodo-zona-centro-linea-ubicacion Fisica A Un Puesto De Trabaj{ [Jaramillo Perez Maria Camila_{ 1071165627} | [o8702/2013

Para legalizar el acto administrativo, el usuario funcional en la Direccién Académica o la oficina que haga sus

veces en la Sede procedera a legalizarlo, para ello puede entrar al estado “Legalizado”

%
Legalizado
, buscar el

acto administrativo por el nimero de cédula o el nombre de la persona a vincular, da doble click sobre el acto
para abrirlo y en caso de que se encuentre correcta la informacién, podra proceder a legalizarlo dando click al

icono

@/

Q

@ [cem] Actos Cambios en el Empleado

EEELTE Legalizado
L % Legalizacién
Elaborado — 5 i
Acto Administrativo i Detalle |[cambio
Eﬁ Edm - Comisidn Para Desempefiar Un Cargo De Lnr - Funciones \Salazar Sanchez Lizethe (52172604) ||12.l'06.f20121
Modificado lAdm - Encargoe No Remunerado - Cargo De Libre Nombramiento ¥ Remocidn |Nalencia Astudillo Martha Lucia ( 52331114} H2211 D.f2015{
[Adm - Encargo Remunerado - Cargo De Carrera Admin. - Func. Encargo |[cortes . Hector Fabio ( 80101488) | [o7r0z2i2017]
lAdm—Encargn Remunerado - Cargo De Carrera Admin. - Func. Encargo HSnIann Ramirez Juana ( 52305751) ||19!D1.f2017|
= lAdm - Encargo Remunerado - Cargo De Carrera Admin. - Func. Titular Hr.leneses Jerez Flor Alba ( 51967775) ||18.l'02.f2017|
:‘@ lAdm - Encargo Remunerado - Cargo De Lnor - Func. Titular HBarretn Alfonso Carlos Alberto ([ 79752352) H22)‘D1.f2015{
Legalizado lAdm - Nombramiento En Cargo De Libre Nombramiento ¥ Remocidn - Nuevo Ca| \Fnrern Hernandez Wiliam German ( 79751800} ||1&l'04\f20121
lAdm - Nombramiento En Cargo De Libre Nombramiento v Remocidn - Nuevo Ca| )Garzun Nossa Paola Andrea ( 53120519) H21.fUZI'201T|
lAdm - Nombramiento En Cargo De Libre Nombramiento ¥ Remocidn - Nuevo Ca| \Rubiann Velasquez Maria Angelica ([ 52719063) ||19102.f2017|
lAdm— Nombramiento En Periodo De Prueba HFnrern Morales Juan Carlos ( 80019552) ||n4ma,r2013|
ﬁ [&:dm - Nombramiento En Periodo De Prueba | Torres Roa Erika Lucia_( 52516067) |[18/03/2013]
Eliminacidn lAdm— Nombramiento En Un Cargo De Libre Nombramiento % Remocidn - Ingre5| \r.lantilla C Monica Fernanda ( 63563515) ||08102.f2017|
~ | Hilda J. Ariza A . ~ | Alba Esther Villamil
ELABORO REVISO | Marlon H. Rojas Luna APROBO
Mahecha Ocampo
Técnico Jefe Division Nacional de Directora Nacional de
CARGO - . Personal Académico. CARGO | Personal Académico y
Administrativo | CARGO - .
Administrativo.
FECHA Junio de 2017 FECHA | Junio de 2017 FECHA | Junio de 2017
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Anexo 38: Instructivo Para Generar Reporte de Productividad para Cambio de Categoria (Promocién Docente)

Cédigo: U-IN.

@ MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO
* \ UNIVERSIDAD

' NACIONAL | INSTRUCTIVO: PARA GENERAR REPORTE DE | Version: 0.0
* DECOLOMBIA PRODUCTIVIDAD PARA CAMBIO DE CATEGORIA
(PROMOCION DOCENTE)

INSTRUCTIVO PARA GENERAR REPORTE DE PRODUCTIVIDAD PARA
CAMBIO DE CATEGORIA (PROMOCION DOCENTE)
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INFORMACION GENERAL DEL INSTRUCTIVO

OBJETIVO: Dotar a los docentes de las herramientas necesarias para el adecuado ingreso al Sistema
Integrado de Gestién de Talento Humano SARAWEB, con el fin de generar el reporte de
productividad. Aplica para los docentes que opten por la opcién de acreditar productividad
académica reconocida por la Universidad cuando van a solicitar su promocién.

ALCANCE: Inicia con la autenticacién del usuario y termina con la generacion del reporte de
productividad académica reconocida por la Universidad.

DEFINICIONES:

SARAWEB. Pagina web del aplicativo SARA para el Diligenciamiento de la Hoja de vida, registro de
productividad académica, generacion de certificados laborales y reportes de productividad
académica.

SARA: Sistema Integrado de Gestién de Talento Humano.

Personal docente: Estd conformado por profesores universitarios de carrera, seglin categorias y
dedicaciones que se regulan en el Estatuto de personal académico de la Universidad Nacional de
Colombia.

Dedicacién: Tipo de vinculacion del docente (definido en horas semanales) que dedica a la
Universidad.

Comité Interno de Asignacion y Reconocimiento de puntaje: Es el 6rgano creado por la
Universidad Nacional de Colombia, de acuerdo con lo contemplado en el articulo 25 del Decreto
1279 de 2002, para el efecto de la asignacién y reconocimiento de bonificaciones, de puntos
salariales por titulos, categorias, experiencia calificada, cargos académico-administrativos y
desempeiio en docencia, y el reconocimiento de los puntos salariales asignados a la produccién
académica por los pares externos.

CONDICIONES GENERALES:

El docente debe ingresar (con el usuario y clave del correo institucional asignado) a la pagina
www.sara.unal.edu.co

Se debe tener registrada productividad académica reconocida por el Comité Interno de Asignacién y
Reconocimiento de Puntaje en Saraweb (www.sara.unal.edu.co) en el médulo: Hoja vida solicitud de
puntos

Debe estar asignado el puntaje de la productividad académica del docente.

INFORMACION GENERAL DEL INSTRUCTIVO

INGRESO AL APLICATIVO

Ingrese a la pagina del aplicativo SARA de la Universidad Nacional De Colombia www.sara.unal.edu.co, y
seleccione la seccién de Compensaciones.


http://www.sara.unal.edu.co/
http://www.sara.unal.edu.co/
http://www.sara.unal.edu.co/

GESTION DEL TALENTO HUMANO

UNIVERSIDAD

glc\(%%ﬁAL GUIA PROCEDIMENTAL Y NORMATIVA PARA LA GESTION
DREDIOVEA ADMINISTRATIVA DEL PERSONAL DOCENTE EN LA _
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA Zag;;: 261
e

sara.unal.edu.co

sara

Hoja de Vida y Solicitid de Puntos @
Programa de Trabajo Académico &

Seguidady Saludenel Trabajo @
Compensaciones. > ‘

Talento Humano =
Sara Genenal >

Digite su usuario y contrasefna. Recuerde que, para el caso, serdn los mismos de su correo institucional.

=)

USUARIO | |
CLAVE

T uS
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Eegistrarme
USUARIO ycarreror
CLAVE [emeeennns

G - e

A continuacién seleccione la opcién de:

ﬁngresar

Se activarg la siguiente ventana:

Datos Basicos ( | CARRERO RIVERA YOLANDA
S : Identificacion 39649844

Publoacién

Contrato 3964984403
Sotctud @ ACTIVO

Fecha Ingreso 02/02/2008
Unidad Organizacional 2534 : 2- ESCUELA DE ARTES PLASTICAS Y VISUALES
Cargo P-ASO : PROFESOR ASOCIADO
Turno DOCENTE DEDICAC. EXCLUSIVA :

Datos Adicionales
Tipo Periodo MENSUAL SEDE BOGOTA

Vinculacién EMPLEADO PUBLICO DOCENTE

Ubicacién Fisica BOGOTA

Zona Economica 2049 : 2- FACULTAD DE ARTES

Centro Costo 2534 : 2- ESCUELA DE ARTES PLASTICAS Y VISUALES

Linea Costo 1: DOCENTES DE PLANTA

BUSQUEDA CERTIFICADOS

Seleccione de las tres opciones (del ment ubicado en el lado izquierdo), la opcién Solicitud. y, luego en la
parte de abajo, la opcidn Certificados. Aparecera el siguiente pantallazo:
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Sara [

&@

_ CARRERO RIVERA YOLANDA
Identificacion 30040244
Detos Bésicos ) Contrato 3004084403
Fecha Ingreso 02/02/2008
Pubicacon - Cargo PROFESOR ASOCIADO
Unidad 2534 2- ESCUELA DE ARTES PLASTICAS ¥
Sosctud Organizacional : VISUALES
v Sede 2: BOGOTA
7 Reogresar € | ACTIVO
Solicitud

A
CERTIFICADOS > ¢
SIMULADORES Y CONSULTAS >

1de 'A!BW la

Seleccione la opcién certificado de puntos para promocién.

Compensaciones - Listado de Empleados

CARRERO RIVERA YOLANDA
IdentiScacidn To84RE44
Datos Bisicos 1 Contrato I064204403
Fecha Ingreso 020212008
Publcacin Cargo PROFESOR ASOCIADO
Unsdad 2534 2- ESCUELA DE ARTES PLASTICAS ¥
Sobotud . Organizacional ~ :  VISUALES
Sede 2: BOGOTA
scvo
Solicitud

CERTIFICADO DE PUNTOS PARA PROMOCION > ¢
LABORAL PRESENCIA NAL EN SECE 01 ALATITILAR »
LABORAL PARA DOCENTE DE PLANTA BOGOTA, MEDELLIN, MANIZALES, PALMIRA »

1del ll[la

Se activara la siguienteventana:
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Rol on de Ci JIsmael R
. CARRERO RIVERA YOLANDA
Identificacion 30840844
Datos Biskcos ( Contrato 3064084403
& Fechaingreso  02/02/2008
Pubicacén Cargo PROFESOR ASOCIADO
Unidad 2534 2- ESCUELA DE ARTES PLASTICAS Y
Soltud Organizacional - VISUALES
Sede 2: BOGOTA
o wmw
Solicitud
Q cen de Puntos para
Cert de Puntos para
Fecha Solicitud * | 24032017 |9 dd/mm/aaaa

ol +)
Dar click en & y podra visualizar y descargar el certificado de productividad para efectos de

cambio de categoria (promocién).

descargaArchivosSeguro 174 :

I
i |

e SR,
UNIVERSIDAD

NACIONAL
DE COLOMBIA

Tonia

COMITE INTERNO DE On ¥ YO D& s€

TE DE PR T AC A PARA EFECTOS DE CAMBIO DE
CATECORIA

£1 Comité Intermo de Asignaciin y Reconocimiento de Puntaje ha asignado puntaje por productividad

scadémica, publicada entre el perfodo O2 de febrero de 2006 hasta el 24 de marzo de 2017 al sefor

CARRERO RIVERA YOLANDA identificado con La Cédula de Ciudadania No. 30840544

Profesor Asociado de la Facultad de Artes de la Universidad Nacional de Colombia Sede Bogots,
alas

TwO DE TRARAIC TITULO DEL TRARAIC s et £

Creacaton Artiatics - No Vigente - Metomcrotie oTssII006 <00

L
ar

Creaciton Arciatics - No Vigente - Metamcrotie oTIOsII006 1400

2 ‘ g s . 1IOT IO 12.40
- S Ot atis sca J. Salioen Ysc it De Arte Dégieal

' -
Primer Premo Sbon Cw Arte Digeat 190772006 2.00 -+

e e it AL Bt - Preeas - | P DAt O b sdos TO07- Ares Artes = -
Ouras. Flastcas ¥ Visustes 3 asaas

o < — Interc g ¥ Eapacho Publas Serorioos w00

N

Pre At heatnd Acadbrmi - O oe Dw
Coranc b ArTbsThcn - Mo Vigente - Krren Coetasd ORI IO 10
S oprescare -
[T v ey

En esta ventana, es posible revisar y tener una vista preliminar del reporte antes de imprimirlo; igualmente,
esta ventana presenta los siguientes iconos:
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Descargar: Permite guardar en el computador una copia (en formato PDF) del documento.

i Imprimir I

Imprimir: Permite imprimir el documento generado.

NOTA: Recordar que este documento es un soporte valido y se puede confirmar con la oficina del Comité
Interno de asignacién y Reconocimiento de Puntaje, a través del cédigo de validacién que aparece al final del

certificado.

Generado para efectos de promocién en una categoria de conformidad con el Acuerdo del Consejo
Académico No. 74 de 2013.

Se emite de forma electrénica por el interesado en Bogota a los venticuatro (24) dias del mes de
marzo de dos mil diecisiete (2017) , por medio del Sistema de Informacién de Talento Humano -

SARA.

Oficina del Comité Interno de Asignacién y Reconocimiento de Puntaje

Generado electronicamente por: ihernandezr
Generado el: 24/03/2017 11:55:3

Cédigo Gnico de validacion: IwLYSDOS @
Carrera 44 No. 45 - 67 UNIDAD CAMILO TORRES,

CARRERA 25 39 30 APARTAMENTO 301 Bloque B3, Edificio A, Piso 2°, Oficinas 202 y 203
4 Teléfono: 316 5435 Conmutador: (57-1) 316 5000 Ext.
10271 Fax: 10274

Bogotd, Colombia

compun_nal@unal.edu.co

ELABORG Yplanda Carrero REVISO Marlon Rojas APROBO Alba Esther Villamil
Rivera Luna Ocampo
. Directora  Nacional de
Asistente s P
CARGO CARGO | Jefe de Division CARGO | Personal Académico 'y

Administrativo

Administrativo

FECHA Marzo 2017 FECHA FECHA
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Anexo 39: Instructivo Vinculacién Docentes Ocasionales a través de Talento Humano SARA
’ MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO Cadigo: U-IN.
)'ml{ UNIVERSIDAD HUMANO
foh NACIONAL INSTRUCTIVO: VINCULACION DOCENTES Version: 0.0

S

OCASIONALES A TRAVES DEL SISTEMA
INTEGRADO DE TALENTO HUMANO SARA

VINCULACION DOCENTES OCASIONALES A
TRAVES DEL SISTEMA INTEGRADO DE
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INFORMACION GENERAL DEL INSTRUCTIVO

OBJETIVO: Dotar a los funcionarios encargados de las herramientas necesarias para el adecuado
ingreso de la informacién al Sistema Integrado de Gestién de Talento Humano SARA, para crean los
Actos Administrativos de vinculaciéon de Docentes Ocasionales.

ALCANCE: Inicia con la autenticacién del usuario y termina con la aplicacién del acto en el Sistema
SARA

DEFINICIONES:

SARA: Sistema Integrado de Gestién de Talento Humano.

SARAWEB. Pagina web del aplicativo SARA para el Diligenciamiento de la Hoja de vida.

Actos Administrativos: Mddulo de SARA en donde se realizan los Actos de ingreso del personal
docente.

cem - Cambios en el Empleado: Tarea del Mddulo Actos Administrativos del sistema SARA

cpun: Tarea del Médulo Comité de puntaje del sistema SARA

Estados: Etapas en las que puede estar un Acto Administrativo que puede ser: elaborado,
modificado, legalizado o eliminado.

Grupo de Actos. Diferentes tipos de vinculacién que se pueden realizar.

Formatos: Plantilla donde se ingresan los datos del docente a vincular.

Personal Docente No Perteneciente a Carrera Profesoral: Son Docentes Ocasionales. La designacion
y contratacién del personal académico no vinculado a la carrera profesoral serd responsabilidad de
los Consejos de Facultad o su equivalente.

Docentes Ocasionales: Académicos, profesionales o artistas, entre quienes pueden incluirse
profesores pensionados de la Universidad Nacional de Colombia, que posean el reconocimiento
académico para ser contratados temporalmente con el fin de desarrollar actividades docentes en la
Universidad.

Dedicacion: Tipo de vinculacion del docente (definido en horas semanales) que dedica a la
Universidad.

Permisos requeridos aplicativo SARA: Acceso que se otorga a un usuario para acceder a las
diferentes tareas el aplicativo.

CONDICIONES GENERALES:

El usuario debe contar con los permisos requeridos para ingresar al aplicativo SARA. Si no tiene
permisos debe enviar por correo electrénico al Equipo de Gestion de la Informacién de Talento
Humano (gith_nal@unal.edu.co), el formato para creacién o modificaciéon de permisos de usuario
disponible en: http://www.unal.edu.co/dnp/Archivos_base/Circular_20_2014_DNP.pdf

Se debe tener registrada la informacién de datos personales, estudios y experiencia calificada del
Docente Ocasional en el sistema saraweb www.sara.unal.edu.co

En el Sistema de Talento Humano SARA por la tarea cpun debe estar registrado el puntaje
asignado a la hoja de vida del docente.

INFORMACION GENERAL DEL INSTRUCTIVO

INGRESO AL APLICATIVO


mailto:gith_nal@unal.edu.co
http://www.unal.edu.co/dnp/Archivos_base/Circular_20_2014_DNP.pdf
http://www.sara.unal.edu.co/
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Ingresar al médulo Actos Administrativos |@ actes70 , tarea [CEM] CAMBIOS EN EL EMPLEADO, a fin de
crear los Actos administrativos referentes a la vinculacién de Docentes Ocasionales.

Ir a:l 'l

Para acceder a esta opcidn se ingresa al médulo de Actos Administrativos,yenelcampo —— se
Ir a: ICE'“ *I Errter [ Tab
digitacem —— | después de digitar el nombre de la tarea se presiona la tecla L= para

que se active la ventana [cem]

2. En la columna Estados se selecciona el icono: Elskarada Elaborado para dar inicio al proceso de
generacion del acto; éste activa los grupos de Actos que pueden generarse y cambios en el
empleado de acuerdo con los permisos otorgados al usuario.

3. Posteriormente se despliegan los grupos de Actos y se selecciona el grupo
— 1
., 53 |Persoral bocente Mo Pertereciente A Carrera Profes|
requerido: T
Al seleccionar el grupo, se activa la informacién de la columna Formatos y el nombre del grupo escogido:
8 554270 s o T = - .
Herramienta  Ayuda
Inicio : UNLYERSIDAD
rds| S| B |15 R RE] Pt
& [cem] Actos Cambios en el Empleado
Estados Grupos de Actos I i Per i A Carrera Profes] | ‘
P R e - [
Elaborado B3 Educador Ensefianz Bésica 1444 M) Proceso bercgacidn
B Provisionales Piblicas Agministratives
B2 Empieados Piblices Docentes
Maritarss. Madecs. Becoros. Estudiant
E% :.: Decentes En Formacion

Modificado ee
Superrumerarics Adniristrativas
-3 Trobajodores Oficiales

B Empleados Piblicas Administratives

=

Legaiizado

b ;|

Eliminacion

[Pruebas Activos Bog] Universidad Nacional De Colombia

En esta columna se activa el icono:

w : A través de este icono se realizan la seleccion de los formatos relacionados con el grupo
elegido, para el caso:
% Doc - Vinculacidn Docente Ocasional Con Prestaciones

4. Al seleccionar Doc- Vinculacién Docente Ocasional con Prestaciones se despliega la ventana Elaboracion
Formato, y el nombre del formato que se va a diligenciar, para el caso:
Doc - Vinculacion Docente Ocasional Con Prestaciones

[51]
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» [ ELABORACION ] Docentes Ocasionales Y/fo Especiales §|

; Doc - Vinculacion Docente Ocasional Con Prestaciones
I
[51]
Datos Documento
==

Tipo Documento

Hamero

Fecha 00000000

Cuien Firma

Sede

Unidad Origen

Funcionario

Cargo

[
[
Identificacion |
[
[
[

Unidad

Tipo Soporte |

Haga Click En Siguiente Para Continuar .

| Siguiente >>> Cancelar |

Para iniciar el proceso de diligenciamiento del acto administrativo es necesario tener claro que el tipo de
documento que se va a generar es una Resolucion.
En el recuadro Datos Documento se jngresan los datos del acto que se va a realizar:

UL DT Tt : Se selecciona si el tipo de acto administrativo.

Himero .. . .. .
: Se digita el nimero de la resoluciéon de acuerdo con el consecutivo que
lleve en la dependencia emisora del acto administrativo.

Fecha 0000000

: Fecha en la cual se genera la resolucién.

Datos Documento

Tipo Documento | Resolucion
Numero 001
Fecha 168/012017

En el recuadro inferior Quien Firma se selecciona la persona responsable de firmar el acto que se esta
generando (solo pueden firmar: Vicerrector de Sede, Decano, Director de Instituto o Director de Sede de
Presencia Nacional).

Quien Firma

Sede [Bogota

Unidad Origen |2- Vicerrectoria De Sede

Identificacion  [{EELEIE MM~ |

Funcionario |Franky Rodriguez Jaime |

Cargo |Decan|:| |
Unidad [2- Facuttad De Artes |

=12 : Esta va de acuerdo con la sede que realice el acto administrativo.
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Sede =l
Unidad Origen m_zaﬁ
Identificacion | Medellin
Funcionario Nivel Nacional
Cargo Orinoguia
Unidad Palmira
Tumaco |

Unidad Origen . Se selecciona la Facultad, Instituto, Direccién, Vicerrectorfa o Unidad responsable.

ldentificacion . ¢ selecciona dentro de la lista a la persona encarga de firmar la resolucién.

— Wuien Firma
Sede |Eugutﬁ ;I
Unidad Origen |2- Vicerrectoria De Sede
Identificacion | 19343653
Funcionario |Franky Rodriguez Jaime |
Cargo |Decan|:| |
Unidad 2- Facultad De Artes |

Una vez escogida la identificacién los campos funcionario, cargo y unidad se generaran automaticamente.
Tipe Soperte : Se despliega el men( y se selecciona

1. Vinculac Docente Ocasional con Prestaciones Ori

Doc - Vinculacion Docente Ocasional Con Prestaciones

51]

Datos Documento
Tipo Documento I Resolucion

Namero 001

Fecha I 16/01/2017

— Quien Firma
Sede |Bogata
Unidad Origen |2— Vicerrectoria De Sede
Identificacién hd

Funcionario |Franky Rodriguez Jaime:

Cargo |Decann
Unidad [2- Facuttad De Artes

Tipo Soporte [1. Vinculac Docente Ocasional con Prestaciones Ori

Haga Click En Siguiente Para Continuar ...

Seguimiento {~ <<= Anterior | Siguiente >>> Cancelar

NOTA: Recordar que la Vinculacién de Empleados Administrativos como Docentes Ocasionales debera
realizarse Gnicamente con RECURSOS NACION

Siguiente =>>

5. Al finalizar esta parte se presiona el botén , el cual activa la siguiente ventana:
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No. Acta Fecha Sesion 00/00/0000
Comunicado 00/00/0000 Antiguedad 00/00/0000

r — ~
& [ELABORACION ] Docentes Ocasionales Y/o Especiales &
Doc - Vinculacién Docente Ocasional Con Prestaciones
517
Oficio Fecha Oficio 00s00/0000

Identificacion #|contrato M

Duracién Factor
Fecha Inicial 00/00/0000 Fecha Final | 00/00/0000

Intensidad o

gl Fu

Adicional

Empresa Sust

I
¥
[
Rol [
!
Contrato Sust |

.

Haga Click En Siguiente Para Continuar ...

<<< Anterior Siguiente === | Cancelar

Esta ventana contiene los siguientes campos, los cuales se deberan diligenciar:

Oficio: Se digita el nimero de la Resolucién o Acuerdo mediante el cual el Consejo de Sede distribuyé el

presupuesto.

Fecha Oficio: En el campo fecha se selecciona la fecha de la Resolucién o Acuerdo
N° Acta: Se digita el nimero del acta mediante el cual el Consejo de Facultad o quien haga sus veces, aprobé
las vinculaciones respectivas.

Fecha Sesién: Fecha en la cual se reunié el Consejo para la aprobacién del acta.
Identificacién: Ndmero del documento de identidad del empleado.

NOTA: Puede suceder que al digitar el nimero de cédula, aparezca esta

pantalla:

[ ELABORACION ] Docentes Ocasionales Y/o Especiales {'

'.0" Identificacion se encuentra activa como empleado
¥ Desea registrar mas de una contratacion
con otro ndmero de contrato

Esta situacién se presenta por dos casos:

Si el docente tiene otro contrato: En este caso se selecciona' =

No

Y no se finaliza el proceso de vinculacién, porque un Docente Ocasional no puede tener dos contratos en un

mismo periodo.

cuando es un empleado administrativo que serd vinculado como Docente Ocasional. Por lo que se debe

Si
seleccionar Q, para continuar.

Contrato: Este campo es diligenciado por el sistema de manera automatica.
Duracién: la duracién la calcula el sistema segtin la fecha inicial y final del contrato.
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Factor: El sistema lo calcula automaticamente de conformidad con lo diligenciado en la tarea cpun,
informacién que es traida de acuerdo con la actualizacién que en SARAWEB se halla registrado en la hoja de
vida.

Fecha Inicial: Se digita la fecha en la que inicia el contrato o vinculacién en formato dia/mes/afio.

Fecha Final: Se digita la fecha final del contrato o vinculacién en formato dia/mes/afio.

Intensidad: Se indica el nimero de horas mes de la vinculacién.

NOTA: Recordar que puede ser maximo 9 horas a la semana, las cuales solo pueden estar comprometidas
por fuera de la jornada laboral.

Motivo: Automaticamente sale el mensaje Ingreso Funcionario.

Adicional: Se digitan las asignaturas a dictar, detallando las horas y dias de las asignaturas.

Como ejemplo, el pantallazo quedaria asi:
r .
& [ELABORACION | Personal Docente No Perteneciente A Carrera Profes . [

[— LR Doc - Vinculacion Docente Ocasional Con Prestaciones

51]

Oficio FechaOficio  [12/0172017
No. Acta Fecha Sesion  [16/0172017
Comunicado | 00/00/0000 Antigiledad  [00/0D/0000

Identificacion |39.B49.B44 ﬂ(:ontrato I 396.498 441

[carrero Rivera olanda |

Duracion Factor
Fecha Inicial [02/0272017 Fecha Final [ 30/05/2017
Intensidad 48

Motiva |Ingreso Funcionario

Adicional Sociologia de la Ciencia Martes -Jueves -10 am-12 m
Rol .
Empresa Sust |0

Contrato Sust

- s wmp . =
Le Institucion Departamento de Sociclogia

Haga Click En Siguiente Para Continuar ...

Seguimiento ©  <<< Anterior | Siguiente >>> | Cancelar |

Al finalizar el diligenciamiento de los campos activos presentes en la ventana se presiona el botén

Siguiente =>> . .o
, el cual activa la siguiente ventana:
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[ ELABORAC ntes /O

Doc - Vinculacion Docente Ocasional Con Prestaciones
51j
’ s
. [ Ronkanzio Ronkanzio Carlos ] i_'%
s

Unidad

cargo

[

[
Turmo I
" Periade |

~ Vinculacion [

[

[

[

[

- Zona

Centro

Linea

Ubicacién

Asignacién 00 Puesto 0

— el

< | I} ] »

Haga Click En Finalizar Para Terminar ___

<<< Anterior | Einalizar Cancelar

Unidad: Se selecciona el Departamento, Escuela o Instituto.
Cargo: Para el «caso de los Docentes OCASIONALES se debe seleccionar el cargo

Cargo |Docente Ocasional (D-OCA) =l
Turno: Para Docentes Ocasionales: Las dedicaciones son:

Catedra 01: de 1 a 3 horas semanales. Se digita el codigo 24

Catedra 02: de 4 a 6 horas semanales. Se digita el cédigo 25
Catedra 03: de 7 a 9 horas semanales. Se digita el cédigo 7

Catedra 04: de 8 a 12 horas semanales. Se digita el c6digo 6

Catedra 05: de 13 a 15 horas semanales. Se digita el c6digo 26
Catedra 06: de 16 a 18 horas semanales. Se digita el cédigo 27

Catedra 07: de 19 a 21 horas semanales. Se digita el c6digo 28

Periodo: Para el caso de Docentes Ocasionales se selecciona [Bta _ Ocasionales Y Monitores Nacion ose digitael

Vinculacién: Se selecciona del mend el tipo de vinculaciéon para esta caso, se selecciona
Vinculacion [poCENTE OCASIONAL CON PRESTACIONES -

Para los Empleados Administrativos vinculados como Docentes Ocasionales se selecciona la vinculacién 31:

Docente Ocasional Con Cargo Administrat

Zona: Se selecciona la Facultad

Centro: Nuevamente se selecciona el Departamento, Escuela o Instituto.

Linea: Para Docentes Ocasionales y especiales se selecciona [Docentes Ocasionales Y Especiales S se digita el
cédigo 4.

I.eim{{{oﬂmm )
(GED 17001 )
(GED :05001 )

Palmira (GED ;76520 )

San Andrés (GEO :88001 )

m

Ubicacién: Se selecciona la sede a la que pertenece el Docente Ocasional
Como ejemplo, el pantallazo quedaria asi:
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Carrero Rivera Yolanda
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Unidad |2- Departamento De Sociologia

Cargo |D|:|cente Ocasional (D-0OCA)

Turno |Docente Catedra 0,4

Periodo  |Bta - Ocasionales ¥ Monitores Nacion
Vinculacion |DDCENTE OCASIONAL CON PRESTACIONES
Zona |2- Facultad De Ciencias Humanas

Centro |2- Departamento De Sociologia

Linea |Docentes Ocasionales ¥ Especiales

Asignacion | Puesto 0
Docente Ocasional S0 Docente Cate =
Docente Ocasional S0 Docente CateD
Docente Ocasional 80 Docente Cate i

« 1 b

Haga Click En Finalizar Para Terminar ...

Seguimiento {  <<< Anterior | Einalizar | Cancelar |

. ., . . Finalizar
Para terminar la generacién del acto se presiona el botén —I De esta manera se muestra el

formato diligenciado con la informacién que se ingresé anteriormente.
El sistema abre una ventana donde se genera el acto administrativo como se indica a continuacién:
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UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMSBIA

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS DE LA SEDE BOGOTA

RESOLUCION ©001 DE 16 de enero de 2017
)

"Por la cual se autoriza la vinculacién de un Docente Ocasional con prestaciones”™

EL DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS

En uso de sus facultades legales y estatutzrias, en especial las consagradas en Resolucion de Rectoria
No. 1494 de 2009 v

CONSIDERANDO

Que la Universidad Macianal de Colombia cumple, en nombre del Estado, funciones no
administrativas arientadas a promover el desarrolle de la educacion superior hasta sus mds altos
niveles, fornentar el acceso a ella y desarrollar la docendia, la investigacion, las ciencias, la creacién
artistica y la extensién, para alcanzar la excelencia y los fines seialados en el articulo 2 del Decrero
Extraardinario 1270 de 1993 y en el Estatuto General.

Que el Acuerdo del Consejo Superior Universitario No. 123 de 2013, establecié en el articule 27, las
maodalidades del personal académico no vinculado a la carrera profesoral universitaria y los requisitos
y pracedimientas para acceder a cada modalidad.

Que el literal b del articule 27 del citado Acuerdo establece que los dacentes ocasionales son
académicos, profesionales o artistas con calidades académicas para ser contratadns temporalmente
con el fin de desarrallar actividades exclusivamente docentes en la Universidad.

Que el Consejo de la Sede Bogota, mediante Resolucion N° 015, de fecha 12 de enero de 2017 aprobd
el cupo maximo de gasto con destinacion a este nubro para la Facultad de Ciencias Humanas.

Que en cumplimiento del articulo 2 de la Resolucion 1405 de 2013, El Consejo de la Facultad de
Ciencias Humanas en sesion del 16 de enero de 2017 acta N” 02 expidié la resolucién a través de la
cual se establece la modalidad, el periodo de vinculacion, |a intensidad horaria, las labores y [a
remuneracion del personal académice a vincular.

Que el pardgrafo 3 del articulo 3 de la citada Resolucion establece que la vinculacién del personal
académico no perteneciente a la carrera profesoral, se suspendera durante el tiempo en que la
Rectoria de la Universidad, por motivas de fuerza mayar o caso lurtuito, asi lo decida y la fecha de
terminacion de la vinculacion se prolongara autemadticamente por un tiempo igual al de la suspensién.
Durante este tiempa cesardn los efectos salariales y prestacionales exceptuando los casos en que se
certifique el cumplimiento de las actividades estipuladas de farma individual

La Faculwad de Ciencias Humanas, selecciond de confarmidad con el procedimiento establecido en las
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disposiciones vigentes, a la profescra YOLANDA CARRERO RIVERA, identificada con cédula de
ciudadania No. 39.649.844 expedida en Bogota, en la modalidad De Docente Ocasional, con una
dedicacion mensual de 48 horas, para dictar [a(s) asignastura(s) Sociologia de la Ciencia Martes -lueves
-10 am -12 m, durante el periodo comprendido entre el 2 de febrero de 2017 y el 30 de mayo de
2017, en el Departamento de Sociologia.

Que el numeral 3 del Articulo 3 de la Resolucian del Ministerio de la Prateccion Social No. 2346 de
2007, establece gue es obligacian del empleador hacer practicar la evaluacion médica preocupacional
o de preingreso.

Que en cumplimiento de las funcienes misionales de la Universidad Nacional de Colombia, los
docentes ccasionales estan en la abligacién de prestar sus servicios de apoyo durante la aplicacién de
las pruebas y exdmenes de sdmision, cuando institucionalmente se requiera.

En mérito de lo anterior,
RESUELVE

ARTICULO 1. Autarizar la vinculzcion en la modalided del {de |2} profesor (a)a YOLANDA CARRERC
RIVERA identificada con cédula de ciudadania No. 39.649.844 expedida en  Bogota, con una
dedicacién de 12 horas semanales, para dictar [a{s) asignatura(s) Sociologia de la Ciencia Martes -
Jueves <10 am -12 m, durante el periodo comprendido entre el 2 de febrero de 2017 y el 30 de mayo
de 2017, en el Departamento de Sociologia.

ARTICULO 2. El puntaje de la hoja de vida de |a profesara YOLANDA CARRERO RIVERA, fue de dicz {
10,00} puntos, el cual corresponde & un factor de 2,8, con una asignacion mensual de un milldn
seiscientos veintiocha mil novecientos veintiocho pesas {31 628 .928,00) moneda carriente,

PARAGRAFD. El valur total de |z presente vinculacion es de pesos ($,00) moneda corriente,

ARTICULO 3. La vinculacion del personal académico no perteneciente a la carrera profesoral, se
suspenderd durante el tiempo en que la Rectoria de 13 Universidad, por motivos de fuerza mayor o
caso fortuite, asi lo decida y |a fecha de terminacion de la vinculacian se prolongara sutomiticamente
por un tiempo igual al de la suspension. Durante este tiempo cesardn los efectos salariales y
prestacionales excepluando los casos en que se cerufique el cumplimiento de las actividades
estipuladas de farma individual.

ARTICULO 4. Si de acuerdo con cl programa académice, el profesor requiere desplazarse de su Sede
habitual de trabajo, la Universidad le reconocerd los gastos de desplazamiento y de estadia par una
suma igual a |a que cerresponderia en el mismo caso, a los profesares de carrera de la Universidad.

ARTICULO 5. En cumplimiento a lo dispuesto en el numeral 3 del Articulo 3 de la Resolucién del
Ministerio de |a Proteccidn Social No. 2346 de 2007 ls profusora YOLANDA CARRERO RIVERA, debe
practicarse los exdmenes médicos preocupacionales o de preingresa, antes del inicio de las labores
académicas referidas en la presente resolucién.

ARTICULO 6. Las prestaciones sociales a que dé lugar la presente vinculacién se reconocerin
proporcionalmente al tiempo de su duracién, Para su liquidacion y pago se tendrdn en cuenta las
normas aplirables a los profesores de carrera de la Universidad.

PARAGRAFO. El pago de las prestaciones sociales se realizard previa notificacion de la resolucion de
Reconocimiento y Pago de Prestaciones Sociales a través de la Unidad Ne Valida Para Notificar. Una
vez finalizada la vinculacién, la profesora deberd adelantar dicho tramite.
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ARTICULG 7. Cuando haya necesidad institucional, la profesora YOLANDA CARRERO RIVERA podri
ser designada para participar en el procese correspondiente a la aplicacién de los examenes de
aclimsion que se practiquen en la Universidad Nacional de Colombia.

ARTICULO B. La presente vinculacién ne genera derechas de carrera.

ARTICULO 9. En firme el presente acto administrativo enviar a través de la Secretarfa de Facultad
capia de la presente resolucién a [a Division de Personal Académico de la Sede Bogota,

ARTICULO 10. Por Unidad No Valida Para Notificar, notificar del contenido de la presente Resolucidn
2 1 profesora YOLANDA CARRERO RIVERA, haciéndole saber que contra la misma procede el
recurso de reposicion, el cual podrd interponer ante el Decano, dentro de los diez {10} dias siguientes
a la fecha de notificacion, de conformidad con el numeral primero del articulo 74 del Codigo de
Pracedimienta Administrative y de lo Contenciose Administrative, En defecto de notificacion
personal, se proceders a la notificacion mediante avise en las términos del articulo 69 del Codiga de
Procedimiento Administrativo y de lo Contenciose Administrativa.

ARTICULO 11. La presente resolucién rige a partir de la fecha de expedicidn.

NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE Y COMPLASE
Dada en Begotd, el 16 de enero de 2017

JAIME FRANKY RODRICGUEZ
Decano

En esta ventana se puede revisar el Acto e imprimirlo, al igual que apreciar una vista preliminar del
documento antes de guardarlo en el sistema. Esta ventana presenta los siguientes iconos:

{F ]
@ Aplicar: Aplica el acto administrativo en el sistema, quedando grabado para los procesos siguientes de
legalizado o modificacion.

i

@ Imprimir: Permite imprimir el acto administrativo que se esta diligenciando.

-.'l;:l-'.';-
Previa Presentacién: Permite ver una presentacién preliminar del acto diligenciado.

“~—— Enviar Direccion Electrénica: Permite enviar el formato del acto a una direccién de correo electrénica.
"L! 7

i1 Guardar documento: Permite guardar en el computador una copia del documento actual.
(A

8. Una vez imprime el documento, se selecciona el botén Aplicar que se encuentra en la esquina
superior izquierda del documento generado, para que de esta manera el acto quede salvado en el sistema y se
pueda continuar con el proceso de legalizado.

Cancelar: Cancela el formato del acto y vuelve a la ventana anterior.
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Anexo 40: Guia Para la Vinculacién de Docentes Ocasionales con Recursos de Inversion
GESTION DEL TALENTO HUMANO CédigO5
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OBJETIVO:

Esta guia busca orientar al personal de la Universidad que tiene adelanta trdmites relacionados con la
vinculacién de docentes ocasionales para dictar cursos de lengua extranjera. Los procedimientos inician
desde el origen de los recursos de inversion hasta el pago de la remuneracién y demds conceptos asociados a
la vinculacién laboral correspondiente.

El objetivo de vincular docentes para dictar cursos electivos de lenguas extranjeras, es fortalecer de la
internacionalizacion de los programas curriculares de la Universidad a través del reforzamiento o aprendizaje
de idiomas por parte de los estudiantes, promoviendo la movilidad de la comunidad académica.

JUSTIFICACION:

Teniendo en cuenta que a partir del mes de agosto de 2017 se iniciara la vinculacién de docentes ocasionales
con recursos de inversién, es necesaria una guia para los funcionarios que tendran participaciéon en este
proceso, con el fin de dar claridad a cada una de las etapas, con base en el concepto del Departamento
Nacional de Planeacién del 23 de noviembre de 2016, que considera pertinente la utilizacién de recursos de
inversién en la vinculacién de profesores ocasionales.

Esto obedece a las dindmicas de internacionalizacién de la Universidad y la necesidad de la continuidad de
los procesos conducentes a la evaluacién o certificacién internacional de los programas curriculares, ya que
promueven el intercambio de experiencias académicas, la articulacion de nuestros programas a nivel
internacional, fomenta las posibles cooperaciones con otras universidades, visibilizan el conocimiento y los
procesos académicos que se desarrollan en la institucion; con lo cual se contribuye a reafirmar las funciones
misionales establecidas por la Universidad. Para fortalecer la formacién y movilidad de los estudiantes, se
hace necesario mejorar las capacidades de los estudiantes en una lengua extranjera, de tal manera que les
habilite para realizar una pasantia internacional, un programa de posgrado en el exterior y generar productos
académicos en revistas internacionales o participar en eventos académicos fuera del pafs.

CONDICIONES GENERALES:

Esta guia estd sujeta a modificaciones en la normatividad en materia de vinculacién de docentes ocasionales
en la Universidad Nacional de Colombia y sirve como orientacién en los procedimientos para funcionarios
que adelantan el proceso de seleccién y vinculacién de esta clase de docentes, para dictar asignaturas de
lenguas extranjeras financiado con recursos de inversion.

Los docentes seleccionados para este programa no podran tener otra vinculacién vigente como docente
ocasional o especial en la Universidad.

La fuente de recursos para la vinculacién de los docentes ocasionales que se contraten con Recursos de
Inversion, deberd estar establecida en cada uno de los Proyectos de inversion registrados en el Banco de
Proyectos de la Universidad Nacional de Colombia - BPUN, segtn la siguiente tabla:
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Proyectos de inversion registrados en el Banco de Proyectos de la Universidad Nacional de Colombia -
BPUN para la vinculacién de docentes ocasionales

Sede Programa Responsable
Bogots 136 - Transformacién pedagégica, apoyo al éxito académico y mejoramiento | Direccion
continua de programas curriculares en la sede Bogota Académica
Manizales 204- Internacionalizacién de los programas curriculares y el fortalecimiento | Direccién
de la movilidad académica en los 150 afos de la Universidad Académica
Medellin 212- Internacionalizacién de los programas curriculares y el fortalecimiento | Direccién
de la movilidad académica en los 150 afios de la Universidad. Académica
197- Internacionalizacién de los programas curriculares y el fortalecimiento Direccién
Palmira de la movilidad académica en los 150 afios de la Universidad Nacional de L.
Colombia Académica
NORMATIVIDAD:

Acuerdo 123 de 2013 del Consejo Superior Universitario. "Por el cual se adopta el Estatuto de Personal
Académico de la Universidad Nacional de Colombia".

Resolucién 1405 de 2013 de Rectorfa. "Por la cual se establece el régimen prestacional y salarial para el
personal académico no vinculado a la carrera profesoral y que no se encuentra en periodo de prueba".

Resolucién 140 de 2014 de Rectorfa. "Por la cual se modifica la Resolucién de Rectoria No. 1405 de 2013
"Por la cual se establece el régimen prestacional y salarial para el personal académico no vinculado a la
carrera profesoral y que no se encuentra en periodo de prueba".

Ley 4 de 1992. “Mediante la cual se sefalan las normas, objetivos y criterios que debe observar el Gobierno
Nacional para la fijacién del régimen salarial y prestacional de los empleados publicos, de los miembros del
Congreso Nacional y de la Fuerza Publica y para la fijacién de las prestaciones sociales de los Trabajadores
Oficiales y se dictan otras disposiciones, de conformidad con lo establecido en el articulo 150, numeral 19,
literales e) y ) de la Constitucién Politica”.

Resolucién 4130 de 2013 del Ministerio de Relaciones Exteriores. “Por la cual se adoptan los requisitos para
todas y cada una de las clases de visas contempladas en el Decreto 834 del 24 de abril de 2013, y se dictan
otras disposiciones sobre su expedicién.”

Instructivo U-IN.008.002.001 ingreso y diligenciamiento de la hoja de vida de un aspirante.

Instructivo para la vinculacién de docentes ocasionales y cambios en el empleado a través del sistema SARA.

Procedimiento U-PR-08.007.008 Evaluacién Médica Ocupacional

Concepto del Departamento Nacional de Planeacion del 23 de noviembre de 2016.
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Proyecto: “Internacionalizacién de los programas curriculares y el fortalecimiento de la movilidad académica
en los 150 afios de la Universidad”.

pe

PROCEDIMIENTO DE VINCULACION:

Antes de iniciar el periodo académico, la Direccién Académica de cada Sede Andina de la Universidad realiza
la convocatoria para la selecciéon de los estudiantes que cursarén los cursos de lenguas extranjeras, y una vez
se ha terminado dicho proceso, se determina el nimero de grupos y docentes que se deben contratar en el
respectivo periodo académico, teniendo en cuenta los rubros disponibles en los proyectos de inversion. Los
estudiantes seleccionados para participar en los cursos financiados por los proyectos en mencién deben
haber cumplido con el requisito de idioma extranjero establecido en la normatividad vigente.

Con base en la Resolucion 1405 de 2013 de Rectoria, se hardn los céalculos salariales, cada Direccion
Académica deberd estimar el valor total de las vinculaciones de los docentes ocasionales (El control del
presupuesto de inversion es responsabilidad de la Direcciéon Académica, para lo cual debe garantizar la
existencia de los recursos en el rubro “Personal Supernumerario” con cargo al proyecto de inversion del
Banco de Proyectos-BPUN por concepto de salarios, prestaciones sociales, aportes a la Seguridad Social, al
ICBF y Caja de Compensacién Familiar, examen médico ocupacional, respectivamente).

El Centro de Idiomas o quien haga sus veces en cada una de las sedes, deberd tener en cuenta los requisitos
establecidos en el numeral 2 literal b. del Articulo 27 del Acuerdo 123 de 2013 del Consejo Superior
Universitario® para la contratacién de docentes ocasionales, realizara la seleccién de los mismos y evaluara
la hoja de vida para determinar la remuneracién mensual atendido los criterios fijados en el articulo 4° de la
citada resolucién, después realizara la solicitud de aprobacién de las vinculaciones ante el respectivo Consejo
de Facultad o quien haga sus veces.

Cuando los docentes han sido seleccionados, entre la documentacién a entregar deben aportar la hoja de vida
con la siguiente informacién:

Documento de identidad, cedula de ciudadania o cedula de extranjeria
Nombres y apellidos

Correo electrénico.

Teléfono.

Nacionalidad.

Pais y ciudad de residencia.

Fecha Expiracion Cédula Extranjerfa

Fecha Expiracién Visa - Para Extranjeros

Vigencia Visa Indefinida - Para Extranjero

Informacién de residencia:
Pais, ciudad, teléfono y direccién.

Educacion:
Titulo y acta de grado de pregrado y posgrado®'

80 En aras de maximizar los recursos, es recomendado que se seleccionen docentes con los requisitos
minimos exigidos.

81 Si los titulos son obtenidos en el extranjero deben estar convalidados por el Ministerio de Educacién
Nacional.
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Certificados de experiencia docente anterior al ingreso con dedicacion, fecha de inicio y terminacién.

Adicionalmente, los docentes seleccionados deben entregar la siguiente documentacién requerida para su
vinculacion:

Formato Unico de Hoja de Vida con fotografia tamafio 3x4 fondo blanco

Fotocopias de la cédula de ciudadania o cédula de extranjeria. AL 150%

Formato ley 4° de 1992

Formato Seguridad Social cédigo U-FT-08.004.009 debidamente diligenciado y firmado.

Formato de Declaracién Juramentada de Bienes y Rentas

Fotocopia de la libreta militar (excepto para mayores de 50 aiios)

Certificado de semanas cotizadas EPS actual (Fecha del certificado no mayor a 30 dias)

Certificado de semanas cotizadas del fondo de pensiones actual (Fecha del certificado no mayor a 30 dfas)
Certificado de Antecedentes Disciplinarios expedido por la Procuraduria General de la Nacién.

Certificado de Antecedentes Fiscales expedido por la Contraloria General de la Nacién.

Certificado Antecedentes Judiciales expedido por la Policia Nacional

Certificacion bancaria para abonar el pago de némina - Si el docente es extranjero se puede girar cheque.
Formulario de afiliacién a Caja de Compensacién Familiar (excepto Sede Bogota)

Examenes Médicos Ocupacionales, los cuales deben ser practicados con anterioridad al inicio de las labores y
atendiendo los lineamientos del Procedimiento: Evaluacién Medica Ocupacional con Cdédigo: U-PR-
08.007.008.

Solo para extranjeros (Visa para trabajar como docente en la Universidad Nacional de Colombia)

Fotocopia de cada uno de titulos de pregrado y posgrado

Formato de autorizacién para ser notificado por correo electrénico

El Centro de Idiomas o quien haga sus veces en la respectiva sede, creard o actualizara la hoja de vida en el
portal web www.sara.unal.edu.co y a través del aplicativo SARA elaborard el acto administrativo de
vinculaciéon del Docente ocasional y enviara el proyecto de resolucién con la documentacién requerida para la
firma del decano(a), adicionalmente solicitara a la Division de Personal que gestione la creacién de la cuenta
de correo electrénico con los respectivos permisos del docente para poder ingresar las notas en el Sistema de
Informacién Académica - SIA.

Una vez firmada la resolucién de vinculacién se remite con los documentos soporte a la oficina de personal
de la sede correspondiente para las afiliaciones a entidades externas y legalizacion en el sistema SARA.

Las afiliacion al Sistema de Seguridad Social en Salud, Pensiones y Riesgos Laborales, es requisito
indispensable para iniciar laborales; es responsabilidad del Centro de Idiomas o quien haga sus veces en la
sede, hacer llegar a la Direccién de Personal con tres (3) dias de antelacién a la fecha prevista para el inicio de
labores del docente ocasional, la documentacién necesaria para el proceso de afiliacion debidamente
diligenciada para ser radicada en cada una de las entidades que haya escogido el nuevo funcionario de
manera voluntaria. La Divisién Salarial y Prestacional de la respectiva Sede, realizari la afiliacién a la ARL via
web el dia del inicio de las labores del docente ocasional, previo diligenciamiento del formato de entidades
de seguridad social c6digo U-FT-08.004.009.

En el caso de vincular a un profesor extranjero, se debe emplear la Guia sobre los tipos de visas para la
vinculacién de los profesores internacionales y hacer la respectiva consulta a la Direccién de Relaciones
Exteriores.



GESTION DEL TALENTO HUMANO

GUIA PROCEDIMENTAL Y NORMATIVA PARA LA GESTION
ADMINISTRATIVA DEL PERSONAL DOCENTE EN LA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA zégzif;:
e

285

La Direccién de Personal de Sede es la Gnica dependencia encargada de conformar la historia laboral del
docente ocasional, con base en la documentacién remitida por el Centro de Idiomas o quien haga sus veces
en la respectiva sede.

La Divisién Salarial y Prestacional, o dependencia que haga sus veces en la sede, es la dependencia encargada
de liquidar la némina y realizar los procesos de autoliquidacién de seguridad social, atendiendo el calendario
de cierre de novedades establecido en Circular anual que expide la Direccién Nacional de Personal Académico
y Administrativo.

El Centro de Idiomas o la dependencia que haga sus veces en la respetiva sede, al finalizar el periodo
académico, realizara el proceso de terminacién de la vinculaciéon laboral del docente ocasional en el Sistema
de Talento Humano SARA, como requisito indispensable para reportar la novedad a las entidades de
seguridad social y la correspondiente liquidacién de prestaciones sociales por retiro. **

ELABORG | 0landa CarreroRivera ppy icq  varion H. Rojas Luna  |APROBO  |Alba Esther Villamil
Hilda J. Ariza Mahecha
. .. . s, . Directora  Nacional de
CARGO Aélstfente Adr'nl.nlstra.|t|v0 CARGO Jefe Divisién N'aC|'onal deCARGO Personal  Académico  y
Técnico Administrativo Personal Académico - .
Administrativo.
FECHA Junio 2017 FECHA  |Junio 2017 FECHA Junio 2017

82 Es obligatorio que se haga la liquidacion de las prestaciones del docente dentro de la misma vigencia
de la vinculacién debido al origen de los recursos.
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Anexo 41: Guia sobre los Tipos de Visas para la Vinculacién de Profesores Internacionales
GESTION DEL TALENTO HUMANO Cadigo:
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OBJETIVO:

Brindar herramientas al personal administrativo que verifica el cumplimiento de los requisitos para la
vinculacién de profesores internacionales en la planta de la Universidad.

ALCANCE:

Esta guia aplica todos los servidores publicos administrativos que hacen la revision de documentacién
entregadas por los profesores internacionales con fines de vinculacién.

NORMATIVIDAD:

Decreto 834 de 2013 del Ministerio de Relaciones Exteriores: “Por el cual se establecen disposiciones en
materia migratoria de la Republica de Colombia”.

Resolucién 5512 de 2015 del Ministerio de Relaciones Exteriores: “Por la cual se dictan disposiciones en
materia de visas y se deroga la Resolucién 532 del 2 de febrero de 2015”.

Resolucién 439 de 2016 del Ministerio de Relaciones Exteriores: “Por la cual se dictan disposiciones sobre
exencién de visas y se deroga la Resolucion 572 del 3 de febrero de 2015".

Decreto 2477 de 2014: “Por el cual se modifica el articulo 7° del Decreto nimero 834 del 24 de abril de
2013, modificado por los Decretos ntimeros 132 del 30 de enero de 2014 y 941 del 21 de mayo de 2014”.
DEFINICIONES:

Visa: Es la autorizaciéon concedida a un extranjero para el ingreso al territorio nacional otorgada por el
Ministerio de Relaciones Exteriores.

Clasificacion de las visas:

CLASES

NEGOCIOS NE
TEMPORAL TP
RESIDENTE RE

Visa de negocios NE: Visas de Negocios a las cuales el extranjero podra aplicar, segtn el tipo de actividad
que vaya a desarrollar en Colombia.

Visa Temporal TP: La Visa Temporal se otorgara al extranjero que desee ingresar al pais sin el animo de
establecerse en él.

Visa de Residente RE: La visa de residente se podra otorgar al extranjero que manifestando su intencién de

establecerse de manera indefinida en el territorio nacional, acredite las condiciones que se determinan en la
normativa migratoria.

CONDICIONES GENERALES
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Esta guia esta sujeta a modificaciones en la normatividad en materia de visas que expide el Ministerio de
Relaciones Exteriores de la Republica de Colombia.

DESARROLLO DEL CONTENIDO

El extranjero titular de visa RE quedara autorizado a ejercer cualquier ocupacion legal en el pais, incluidas
aquellas que se desarrollen en virtud de una vinculacién o contrato laboral.

Los tipos de visado que permiten el desarrollo de actividades académicas en la Universidad son:

TP-1. Al extranjero que desee ingresar al territorio nacional y que su presencia revista una particular
importancia para el Estado colombiano, o bien, cuando la naturaleza de dicho ingreso responda al desarrollo
y cumplimiento de convenios o tratados internacionales que contemplen la expedicién de esta clase de visa.

Ser estudiante, estudiante-practicante, docente, profesional o técnico titulado que tenga como propdsito
realizar practicas, conferencista o asistente de idiomas, que ingrese al territorio nacional en virtud de
tratados de cooperacion vigentes en los que Colombia sea Estado parte o promovidos por el Instituto
Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior “Mariano Ospina Pérez”, Icetex; o
cuando se demuestre que se trata de programas o actividades de intercambio cultural o académico.

Titular de pasaporte diplomatico que ingrese al pais de manera temporal a desarrollar actividades diferentes
a las diplomaticas.

Jurado internacional de tesis en maestria o doctorado; o como conferencista, experto, invitado para hacer
parte de procesos y/o actividades de fortalecimiento en investigacion; o como personalidad de reconocido
prestigio internacional invitada en desarrollo de proyectos y programas que promuevan la transferencia de
conocimientos y de nuevas tecnologias en distintas disciplinas, sin que exista vinculo laboral alguno.

En el marco de la Ley 1556 del 9 de julio de 2012 “por la cual se fomenta el territorio nacional como
escenario para el rodaje de obras cinematograficas”, el personal artistico, técnico y de produccién extranjero
con el objeto de realizar proyectos de produccién de peliculas extranjeras.

En el presente caso la vigencia de la visa sera hasta de un (1) afio con multiples entradas.

La permanencia del extranjero titular de esta visa sera del total de su vigencia.

TP-4. Al extranjero que desee ingresar al territorio nacional en virtud de una vinculacién laboral o
contratacion de prestacién de servicios con persona natural o juridica domiciliada en Colombia o a grupos
artisticos, deportivos o culturales que ingresen al territorio nacional con el propésito de brindar espectaculo
publico, la vigencia de la visa serd igual a la duracién del contrato de trabajo o contrato de prestacién de

servicios sin que exceda de tres (3) afios.

Esta visa podra tener miltiples entradas. Esta clase de visa se expedira sin perjuicio de los requisitos legales
establecidos para el ejercicio de cada profesion u oficio en el territorio nacional.

La permanencia del extranjero titular de esta visa sera del total de su vigencia.
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TP-7. Al extranjero que desee ingresar al territorio nacional en desarrollo de alguna de las siguientes
actividades u ocupaciones: En calidad de pensionado o rentista; de socio o propietario de sociedad; para
recibir tratamiento médico y para el extranjero acompaiante de aquel que recibird el tratamiento médico;
propietario de inmueble; para el ejercicio de oficios o actividades independientes y para el ejercicio de
ocupaciones o actividades no previstas en el Decreto 2477 de 2014, la vigencia de la visa serd hasta de un (1)
afo con maltiples entradas.

La permanencia del extranjero titular de esta visa sera del total de su vigencia.

TP-10. Al extranjero que desee ingresar al territorio nacional como cényuge o compaiero(a) permanente de
nacionalidad colombiano.

El extranjero titular de la visa TP-10 quedara autorizado con esta visa a ejercer cualquier ocupacion legal en
el pais, incluidas aquellas que se desarrollen en virtud de una vinculacién o contrato laboral, la vigencia de la
visa serd de tres (3) afios.

La permanencia del extranjero titular de esta visa sera del total de su vigencia.

TP-12. Al extranjero que desee ingresar al territorio nacional para asistir o participar, con o sin contrato de
trabajo, en eventos académicos, cientificos, artisticos, culturales, deportivos, para brindar espectaculo
publico, para presentar entrevista en un proceso de seleccién de personal de entidades publicas o privadas,
capacitacién empresarial, contactos comerciales o empresariales y cubrimientos periodisticos, la vigencia de
la visa sera de noventa (90) dias, con multiples entradas.

La permanencia del extranjero titular de esta visa podra ser por el total de su vigencia.

TP-15. Al extranjero nacional de alguno de los Estados Partes de Mercosur y sus Asociados que desee
ingresar o haya ingresado al territorio nacional y solicite residencia temporal en el marco del Acuerdo sobre
Residencia para los Nacionales de los Estados Parte del Mercosur, Bolivia y Chile. El extranjero titular de la
visa TP-15 quedara autorizado con esta visa a ejercer cualquier ocupacién legal en el pais, incluidas aquellas
que se desarrollen en virtud de una vinculacién o contrato laboral, la vigencia de la visa serd de dos (2) afios.

La permanencia del extranjero titular de esta visa sera del total de su vigencia.

Para efectos del articulo 40 de la Ley 43 de 1993, el extranjero titular de la visa TP-15 no podra considerarse
con domicilio en Colombia.

Por otra parte, el Ministerio de Relaciones Exteriores podra expedir esta visa en los siguientes casos:
Cuando el extranjero sea padre o madre de nacionalidad colombiano.

Cuando el extranjero que habiendo sido colombiano por adopcién o por nacimiento, haya renunciado a la
nacionalidad colombiana.

Cuando haya sido titular de una de las siguientes visas TP durante un tiempo minimo de cinco (5) afios
continuos e ininterrumpidos:

-TP-3
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-TP-4
- TP-5
- TP-7
-TP-9

Cuando haya sido titular de la Visa TP-10 durante un tiempo minimo de tres (3) afios continuos e
ininterrumpidos.

Cuando haya sido titular de la Visa TP-15 durante un tiempo minimo de dos (2) afios continuos e
ininterrumpidos.

Cuando el extranjero mayor de edad haya sido beneficiario de visa RE por lo menos durante un término de
cinco (5) afos continuos e ininterrumpidos.

Cuando en su condicién de inversionista haya registrado inversion extranjera ante el Banco de la Republica en
monto superior a seiscientos cincuenta (650) salarios minimos mensuales legales vigentes.

La vigencia de la visa RE serd indefinida. La permanencia del extranjero titular de la visa RE ser3 del total de
su vigencia.

El periodo de validez de la etiqueta de la visa RE serd de cinco (5) afos. A solicitud de su titular, este
documento podra ser renovado por periodos iguales mediante tramite de traspaso de visa.

Los extranjeros menores de siete (7) afos acreditaran su condicién de residente con etiqueta de visa
estampada en el pasaporte o en el documento de viaje, los extranjeros que superen esta edad podran hacerlo
presentando la Cédula de Extranjeria o la etiqueta de visa estampada en pasaporte vigente.

Paragrafo Transitorio. Las Visas de Residencia RE que a partir del 24 de julio de 2013 fueron tramitadas por
primera vez y autorizadas para vigencia maxima de cinco (5) afos, no perderan validez. Su vigencia se
entendera ajustada a lo dispuesto en este articulo.

En segunda instancia, cuando se requiera realizar un proceso de vinculacién de tipo laboral, se debe solicitar
la siguiente informacién, pasaporte, duracién de estancia y actividades a realizar.

Si el experto a vincular tiene un pasaporte de una nacionalidad restringida (Ver Resolucién 0439 del 1 de
febrero de 2016) por favor informar a la Direccién de Relaciones Exteriores (DRE) para hacer las consultas
pertinentes, dado que obligatoriamente debe presentar un visado para llegar al pafs.

Con esta informacién, la DRE diligenciara una carta de solicitud de visado a los funcionarios consulares segtin
el caso, en donde se especifica el tipo de visado y la actividad a realizar.

Si el docente a vincular tiene un visado de residente, no se hace necesario realizar el tramite relacionado en el
punto anterior, ya que este extranjero debe demostrar los soportes pertinentes que garanticen su estatus de
residente.

Para la vinculacién en periodo de prueba en la planta docente de la Universidad, se requerird que el(la)
profesor(a) cuente con un visado vigente que mencione que su fin es vincularse laboralmente a la
Universidad Nacional de Colombia.
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