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RUTA DE SELECCION, CONTRATACION, FORMACION Y EVALUACION DOCENTE.
1.- Objetivo:

Realizar actividades convenientes a la selecciéon, contratacion, induccion, formacién y evaluacion del
personal docente que se vincula a UNISANPABLO, de acuerdo con los perfiles establecidos para cada
cargo y cumpliendo con los requisitos legales e instituciones vigentes establecidos en el acuerdo 02
del 20 de agosto de 2015 del Consejo Superior y reconocido por el Ministerio de Educacién Nacional
en la Resolucion N°11887 del 24 de Julio de 2018.

2.- Alcance:

El presente procedimiento refiere a gestién administrativa relacionada al ingreso, vinculacién y
contratacién de docentes, asi como aquella informacién vinculada a los procedimientos de
induccion, desarrollo (plan de formacidn) y evaluacion docente.

3. Responsabilidad y Autoridad:
Autoridad: Rectoria.

Responsabilidad: vicerrectoria académica directores de programa y oficina de Gestion del talento
Humano.

4. Definiciones y Abreviaturas:

CONCEPTO DEFINICION
VAG Vicerrectoria Académica General.
VAFG Vicerrectoria Administrativa Financiera General.
Q1o Sistema Académico
TCyMT Docente de Tiempo Completo y Medio Tiempo.
Politica a través de la cual UNISANPABLO busca el mejoramiento continuo de la
Plan de calidad de la educacion, por medio de la cualificacion de los docentes en términos de
Formacion formacion, posgradual en maestrias y doctorados, ademas de la actualizacion
permanente con cursos que promuevan los grandes ejes de formacién: 1)
Institucional, 2) Pedagogia: didactica y evaluacion, 3) Lengua Extranjera, 4)
Tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC), 5) Investigacién.
Factor clave de verificacién y apoyo a la calidad de la educaciéon superior en
UNISANPABLO vy los procesos de mejoramiento de los programas, de las funciones
Evaluacion universitarias, se realiza con la participacion de 3 actores: docente, estudiantes, y
Integral directivos académicos, e involucra diferentes factores de evaluacidn: compromiso
Docente institucional y las tres funciones universitarias, de alli que sea integral.
Adicionalmente, faculta la implementacion de planes de mejoramiento y desarrollo
docente.
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SELECCION DOCENTE

No. Actividad Responsable Descripcion Documentos
Realizar Director de Se realiza la solicitud a la oficina de la Formato
Requisicion de programa gestidn del Talento Humano —en el
1 Personal formato correspondiente. Cuando la Requisicion Docente.
Docente vacante es de un cargo nuevo, debe ir
con la aprobacion de la Vicerrectoria
Académica General
Realizar Oficina de Se realiza convocatoria, teniendo en
2 Convocatoria. gestion de cuenta el perfil solicitado. Se realiza la
talento humano. | convocatoria interna y/o externa, la cual Convocatoria.
estara disponible hasta maximo 15 dias
habiles.
Se reciben las hojas de vida y se realiza
filtro de acuerdo con el perfil establecido,
3 Reclutar hojas Oficina de en un periodo hasta de cinco dias habiles. N/A.
de Vida. gestion de Una vez realizada esta actividad seran
Talento enviadas las hojas de vida seleccionadas al
Humano. Director de Programa o unidad
académica.
Director de Se analizan las hojas de vida de acuerdo
4 programa con el perfil y las necesidades de
Analizar hojas Unidad desarrollo de cada programa, o Unidad N/A.
de vida. Académica. Académica, para seleccionar hasta cinco
candidatos, en un plazo no mayor a 5 dias.
5 Realizar citacién Director de Se realiza citacidn y entrevistas a los
y primera programa o candidatos preseleccionados, dejando
entrevista Unidad evidencia de resultados en el formato | Formato Entrevista.
Académica. correspondiente, en un plazo no mayor a
2 dias.
Continuar Director de Si no continua el proceso, se informa a la N/A.
6 Proceso. programa o oficina de gestion de talento humano
Unidad cuales son los candidatos que no siguen en
Académica. proceso para darle fin al proceso. Si

permanece se continua con la actividad 7
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Verificar Oficina de Se verifican los soportes de las hojas de N/A.
7 Soportes de gestion de vida. El resultado de esta actividad no
Hoja de Vida. talento humano. | afecta los tiempos del proceso de
seleccidn.
8
Aplicar Pruebas Rectoriay Se realiza las pruebas por parte de la N/A.
y segunda Oficina de oficina de gestion del talento humano y se
entrevista. gestion de procede a la entrevista por parte del
talento humano. | Rector o a quien él delegue.
Realizar Oficina de Se realizan los informes de la entrevista y
9 Informes Gestion de pruebas de acuerdo con los resultados
Talento Humano | obtenidos, en un plazo no mayor a dos Informes
dias
Una vez aprobados por la Rectoria o su
delgado, se envian al area de Seleccion y
Desarrollo las hojas de vida del proceso de
10 los candidatos que no resultaron
Registrar al Decano de seleccionados y se alimenta el mddulo de N/A
docente Facultad, hoja de vida en el Software académico con
seleccionado. Director de los datos del docente nuevo, junto con la
Departamento 0 | djstribucién nominal en la modalidad del
Unidad contrato en la cual esté el docente nuevo.
Académica. Asi se da paso para la contratacion de
docentes.
CONTRATACION DOCENTE
No. Actividad Responsable Descripcion Documentos
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Se realiza el registro de los
docentes en el Software, se
imprime la némina con visto bueno

del la VAG se envia a |la
Registrar nomina Departamentos, | yicerrectoria  administrativa y Nominas académicas.
academica. Programasy financiera para su validacién
Unidades presupuestal en la asignacion
Académicas. salarial, quien coordina una
reunion con Talento Humano,
anexando las hojas de vida con los
formatos del proceso de seleccién
y soportes de los docentes nuevos.
Realizar la Rectoria, VAG Vicerrectoria académica General
recepcion de la entrega de las néminas con los
némina Oficina de gestion | soportes correspondientes a la N/A.
académica. de Talento Rectoria para que con visto bueno
Humano. del Rector pueda ser entregada la
némina a la oficina de gestion de
talento humanao.
Entregar nominas | Oficina de gestion | Se entrega la ndmina académica al
academicas. de Talento encargado de Contratacion vy
Humano. Asuntos laborales para su N/A.
verificacidn y depuracién.
Encargado de Si hay inconsistencias se informa a
Contrataciény los programas para que realicen las
Verificar Asuntos Laborales. | respectivas correcciones. Si no hay N/A.
Inconsistencias. inconsistencias se contintia con la
actividad 5.
Afiliar al sistema Oficina de gestion | Se afilia al docente a las entidades N/A.
de Seguridad de Talento del sistema de seguridad social en
Social. Humano compania de la persona y efectua
las radicaciones correspondientes.
Registrar al Encargado de Con base en la hoja de vida y el
empleado en el Contratacion. listado de la nominas academias, se
mddulo de ingresa la informacion al sistema N/A
Nomina. de informacion web.
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Elaborar el Encargado de Con la informaciéon de la ndmina | Contrato de Trabajo.
Contrato de Contratacion académica, se procede a la
7 Trabajo. elaboracion del contrato de
trabajo.
Se efectla una revisidn previa de la
informacién consignada en los
8 Realizar revision Secretaria general contratos para garantizar el N/A.
abogados o asesor juridico. | cumplimiento de las normas
legales. Si hay inconsistencias se
procede a la actividad 9, sino las
hay, se continua con la actividad
11.
Oficina de gestion | De acuerdo con las observaciones
de talento de Auditoria interna, se procede a
9 Elaborar Ajustes. humano realizar  los  ajustes  que N/A.
correspondan.
10 Realizar Directores de Si hay novedades se pasa a la N/A.
Novedades. programa. actividad 1, si no las hay, se
continua con la actividad 11.
11 Elaborar Contrato | Oficina de gestiéon | Con base en la informacién | Contrato de trabajo.
de talento suministrada en la novedad, se
humano. procede a la elaboracion de otrosi
0 un contrato nuevo.
12 Firmar contrato Oficina de gestion | Previa aprobacion de las N/A.
de talento vicerrectorias, se cita a los
humano. docentes para firmar el contrato u
otro si.
13 Realizar apertura Auxiliar de Se procese a realizar la apertura de N/A.
de hoja de vida Archivo. la hoja de vida con los soportes

correspondientes para su archivo y
custodia.
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MEJORAMIENTO DOCENTE — FORMACION PERMANENTE

No. Actividad Responsable Descripcién Documentos
Identificar A través de un diagndstico de Encuesta para,
Necesidades de necesidades, se establecen ejes de directores de

1 formacion VAG. formacién permanente, los mismos | programa, Directores

permanente. se reflejan en el plan de formacién | de Departamentosy
docente. docentes.
Realizar el disefio La convocatoria permite que sean Términos de
y apertura de los propios docentes, programas o | convocatoria para la
convocatoria para Vicerrectoria unidades académicas quienes | oferta de cursos de
la presentacién Académica disefien y orienten los cursos de actualizacion
2 de propuestas de General. cualificacion desde su experiencia. | permanente docente.
cursos de
cualificacion
docente.

3 Presentary Docentes, Desde su experiencia pueden | Ficha de presentacion
postular la programas o disefar y orientar los cursos de para cursos de
propuesta. unidades cualificacion. actualizacion

académicas. permanente docente.
Se seleccionan las propuestas que | Ficha de Evaluaciony
cumplan en mejor medida con las seleccion de

4 Evaluary Rectoriay indicaciones de la convocatoria. propuestas para la

seleccionar la Vicerrectoria Estas seran  evaluadas por | ofertade cursosde
postulacion de la Académica vicerrectoria académica general y actualizacion
propuesta. General. avaladas por la Rectoria docente.
Una vez el proceso de seleccién
finalice, se publican los resultados
5 Publicar Vicerrectoria de la convocatoria. Dicha

resultados de la
convocatoria.

académica General.

comunicaciéon se hard via correo
electronico en los dias asignados
para ello, a fin de que los
proponentes den completitud a la
propuesta y se proceda con su
desarrollo.

Comunicado de la
VAG.
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Disefiar el Se disena el publicitario con la | Portafolio de cursos
portafolio de informacién pertinente sobre los de actualizacién
cursos de VAG cursos de formacién permanente. permanente docente.
actualizacion
permanente
docente.
Se disefa la publicidad con Ia
informacién de los curos de
Realizar formacion permanente y fechas de
convocatoria para inscripcion acorde a las
la inscripcion de VAG. orientaciones de las VAG. Los | Piezas publicitarias.
cursos de docentes de C y MT deben
formacion participar al menos en 1 curso al
permanente afio conforme al plan de formacién
docente. La oferta del portafolio
institucional sera flexible, integral,
presencial y virtual, durante el
periodo intersemetral o lectivo
Los docentes deben acercarse a la
VAG a formalizar su inscripcion o la
Formalizar unidad académica segln
inscripcion a los corresponda por la disposicién de
cursos de las VAG. Para la inscripcién | Control de Asistencia
formacion corresponde presentar el aval | @ cursos de formacion
permanente VAG respectivo del director de programa docente.
docente. Departamento / Instituto sobre la
participacién del docente, de tal
forma que el curso a tomar
responda a las necesidades de la
formacién del docente vy la
dependencia académica a la cual se
encuentra adscrito.
Formalizar el VAG. Posterior al cierre de inscripciones | Control de asistencia

grupo docente
para la apertura
del curso.

se verifica el punto de equilibrio
(personas) para la apertura del
curso acorde a la directriz de las
VAG y se procede a informar al
docente orientador.

a cursos de formacion
docente.
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Entregar Se entrega al docente orientador | Control de Asistencia
formatos los formatos asociados al desarrollo | a cursos de formacion
10 institucionales e VAG. del curso a fin de favorecer la
instructivo para el trazabilidad de este ante las VAG. Instructivo para el
desarrollo de los desarrollo de cursos.
cursos.
Consolidar la VAG. Con base en el andlisis de la | Evaluacion del curso,
evacuacioén de los evaluacion del curso, se elabora un cédigo:
11 cursos. consolidado sobre la oferta de
cursos y el estamento docente Documentos de
orientador de los mismos. analisis.
Realizar la Se elabora un informe sobre Ia
trazabilidad de participacién docente en los cursos,
12 los cursos e VAG. el mismo se realiza con base en el Informe de
informe ante la porcentaje general del trazabilidad.
VAG. establecimiento docente frente al
porcentaje de participacion, asi
como por facultad.
EVALUACION DOCENTE
No. Actividad Responsable Descripcién Documentos

Elaborar la programacion de la
evaluacion docente, de acuerdo
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Elaborar
programacion de
evacuacion.

VAG.

con el calendario académico
definido por la VAG, se establecen
las fechas de apertura y cierre de la
evaluacidén docente.

Correo electrénico y/o
acta de reunidén

Habilitar el ciclo
de evaluacion.

Administrador de la
plataforma.

Segun lo programado en el
calendario académico, el
administrador de la plataforma
procede a habilitar el ciclo
evaluativo en la plataforma.

N/A.

Divulgacién de la apertura de la
evaluacion docente mediante los

Motivar e Directores de distintos medios de comunicacidon Pieza Publicitaria.
Informar. programa institucionales.
Se informa a directores de
departamentos de programa, la
Programacion de VAG programacion de salas de sistemas | Cronograma.
salas de sistemas para la evaluacién docente.
Directores de Los directores, docentes y Aplicativo
programa. estudiantes realizan la evaluacion instrumento.
Realizar docente en linea.
Evaluaciones. Docentes y Correo Electroénico.

estudiantes

Seguimiento a

Directores de

Los directores de programay
administradores de la plataforma
realizardn el seguimiento periddico
a la participacién de los actores,
para ello haran uso de los reportes

Reportes de alcance.

evaluaciones. programa. en linea disponible en el aplicativo.
Segun lo programado en el
calendario académico, el
Cerrar el ciclo de VAG. administrador de la plataforma N/A

evaluacion.

procede con el cierre del ciclo
evaluativo en la plataforma
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Generar los resultados de acuerdo
con los formatos preestablecidos

8 Procesar la Administrador del | por programas académicos Reporte — Base de
informacidn. software datos.
Se Habilita el informe general en
linea con base en los datos
estadisticos y las observaciones de | Informe disponible en
los actores. Se informa por correo linea.
9 Publicar VAG la disponibilidad del informe para
resultados. consulta a vicerrectoria académica Correo electrdnico.
general, directores de programa
Se hacen los analisis de los
resultados obtenidos en las
Analizary VAG, directores de | evaluaciones docentes, los cuales
socializar los programa. son socializados en el consejo de
10 resultados. facultad, donde este ultimo puede N/A.

emitir recomendaciones de
mejoramiento docente.

CONSIDERACIONES GENERALES

A. La asistencia a las jornadas de induccidén es de cardcter no discrecional para todos los

docentes de UNISANPABLO.

De acuerdo con el instructivo para el desarrollo de los cursos, para emitir la certificacion
como docente participante de cursos de formacion permanente es necesario contar con un
minimo de asistencia de 85% al desarrollo de los cursos. Asi como, contar como concepto
positivo del docente orientador sobre la entrega y calidad del material de ensefianza
disefado y trabajado en el curso (condiciones concluyentes) para hacerse acreedores del
certificado de participacion.

Conforme al instructivo para el desarrollo de los cursos, los certificados tanto de docentes
orientadores como participantes se enviaran a elaborar una vez sea validada la informacidn
entregada a la VAG por parte de los docentes orientadores. Razén por la cual, son los
docentes orientadores los responsables de diligenciar y certificar que la informacion

contenida en el formato de validacién del curso sea veraz. Por cuanto no es posible hacer
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adendas al mismo, pues, se parte del principio de buen criterio de los docentes orientadores
y de la fidelidad de la informacién presentada. El respectivo informe sobre la participacion
de los docentes en los cursos de formacidn permanente sera entregado a la VAG para lo
respectivo.

La evaluacion integral docente implica la participacion de tres actores: docente, estudiante
y directivos académicos, lo respectivo debe realizarse en las fechas estipuladas por
calendario académico y avaladas por la VAG. Es necesario que desde Los programas se

promueva el diligenciamiento de esta.



