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VICERRECTORIA ACADEMICA

Codigo: GA-VAC-PO1

PROCEDIMIENTO PARA LA CATEGORIZACION DE ——
DOCENTES OCASIONALES Versién: 01
Fecha: 25/10/2021

ACREDITADA ‘
PORALTA CALIDAD

Objetivo del procedimiento

Definir las actividades para realizar la categorizacion de los docentes ocasionales que seran vinculados
a la Universidad del Magdalena.

Participantes y Responsables del procedimiento

Los responsables de la adecuada aplicaciéon de este documento son:

Rector: Es el responsable de autorizar la vinculacion de los docentes ocasionales

Vicerrector Académico: Es el responsable de firmar y/o autorizar la evaluacion de hoja de vida de
docente ocasional.

Comité Interno de Asignacion y Reconocimiento de Puntaje — CIARP: Es el responsable de
evaluar la propuesta de asignacion de puntos.

Gestor de categorizacion: es la persona encargada de la operatividad del procedimiento desde su
inicio.

Generalidades del procedimiento

De conformidad con lo establecido en el Articulo 65 del Estatuto docente, y en concordancia con el
articulo 4 del mismo, se entiende por Docente Ocasional aquel profesional que se vincula a la
institucion por periodos inferiores a un ano para desarrollar, de acuerdo a las necesidades de la
Universidad del Magdalena, labores de docencia, investigacion, extensién o administracién académica.

Asi mismo, el Paragrafo 1 define que los docentes ocasionales no son empleados publicos, docentes
de régimen especial ni pertenecen a la carrera profesoral y, por consiguiente, sus condiciones
salariales y prestacionales no estan regidas por el decreto 1279. No obstante, su vinculacion se hace
conforme a las reglas que define cada universidad, con sujecién a lo dispuesto por la Ley 30 de 1992
y demas disposiciones constitucionales y legales vigentes.

En todos los casos su vinculacion se realizara por resolucién rectoral en la que estipulara la dedicacién,
el tiempo y la asignacion salarial del docente ocasional.

Las categorias asignadas podran ser:

Profesores sin titulo profesional
a. Profesor Instructor |

b. Profesor Instructor Il

c¢. Profesor Instructor
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Profesores con titulo profesional
a. Profesor Auxiliar

b. Profesor Asistente

c. Profesor Asociado

d. Profesor Titular

La evaluacion de las categorias de los docentes ocasionales se realiza bajo los criterios establecidos
en el Acuerdo Superior 007 de 2003 y el Acuerdo Superior 007 de 2021 y se definirdn dependiendo el
caso.

Descripcién del procedimiento

A continuacién, se presenta el flujograma que permite visualizar actividades y arbol de decisién, la
matriz de actividades con roles, registros y/o salidas y a quien se le comunica o es el destinatario del
resultado o producto de la actividad; asi como |la matriz se interacciones con otros procesos 6
dependencias.

Flujograma
1. Enviar autorizacién de - ) ) 3. Verificar soportes
Inicio ) iy » 2. Solicitar hoja de vida > P » Y
la vinculacion agendar en sesion
v i — v

- Formato de evaluacion de
Correo electrénico - ) )
Correo electrdnico hoJa de vida docente
ocasional diligenciado

\ 4

4. Evaluar la propuesta de 5. Socializar formato de ) .
. ., - . 6. Revisar y Firmar cuadro
asignacién de puntos del evaluacién de hoja de
) de puntos del docente
docente vida
L ]

y '

| .

4 Formato de evaluacion de Formato de evaluacion de

Acta de sesidn hoja.de vida docente hoja de vida docente
ocasional ocasional firmado
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8. Proyectar la resolucién

9. Firmar resolucién de

7. Enviar documentos > i Ife 3 > . -,
» de vmcula}cpn y demds vinculacion
trdmites
In_ _______ v T }
L
I i v
[ A 4
Resolucisn de vinculacia Resolucién de vinculacion
L] Correp electrgnlco ‘ esolucion ae vinculacion firmada
e Matriz consolidada docentes ocasionales
e Formato de evaluacién de hoja de vida
docente ocasional firmado
A
10. Notificar resolucién » 11. Enviar resolucion Fin
]
! \
| o
- .
* h 4
., ) . Resolucidon de vinculacion
Resolucién de vinculacion )
) firmada
firmada
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Matriz de actividades

Rol del .
responsable de | No. Descripcion de la actividad Registro y/o salida - quien se
L . comunica
la actividad
Enviar_autorizacién de la vinculacién:
Envia los datos del docente a vincular
Rectoria 1 como son: fecha de inicio, fecha de | Correo electronico CIARP
finalizacién, facultad/programa vy la
dedicacién.
Solicitar hoja de vida:
Solicita al docente su hoja de vida con los
Gestor de respectivos soportes que le permita al -
categorizaciones 2 Comité revisar las titulaciones, Ia Correo electronico Docente
experiencia calificada y la productividad
presentada.
Verificar soportes y agendar en sesién: zs;ngé?‘e de hoia
Gestor de 3 Verifica que los soportes estén completos, de vida docente ) Equipo CIARP
categorizaciones diligencia el formato de evaluacién de hoja ocasional quip
de vida y agenda en sesion del CIARP. o ;
diligenciado
Evaluar la propuesta de asignacidon de
puntos del docente:
Verifica los soportes y la propuesta de . .
CIARP 4 asignacion de puntos del formato de Acta de sesion Equipo CIARP
evaluacién diligenciado durante la sesion
del comité.
So_t:lallza!' f?rmato de evaluacién de Correo electrénico
hoja de vida: E o d
Gestor de 5 Envia al docente para su socializacion el orrlna o ed hoi Docente
categorizaciones formato de evaluacion de su hoja de vida. 3va u dac:;m © ¢ oja
Este cuenta con un dia habil para su e vida Iocen o
revision y presentacion de observaciones. ocasiona
Revisar y Firmar cuadro de puntos del
. docente: Formato_ ’de .
X'(:C:J;er;’fg; 6 | Realiza la revision y fira del formato de géa\l?daacggcgﬁtg"la Equipo CIARP
evaluacion de hoja de vida de docente ocasional firmado
ocasional.
Correo electrénico
Enviar documentos: gﬂ:ggﬁtggnsolldada
Envia matriz consolidada con el puntaje . . e
Gestor de . ocasionales Direccion de
L 7 asignado a cada docente y el formato de
categorizaciones s . . Formato de Talento Humano
evaluacion de hoja de vida, para que se luacion de hoi
contindie con los tramites de vinculacion. evaluacion de hoja
de vida docente
ocasional firmado
Proyectar la resolucién de vinculacion
Gestor y demas tramites:
T . . . . L, Gestor
administrativo de Proyecta la resolucion de vinculacion Resolucion de ‘s :
. i 8 . . o : ) s administrativo de
la Direccion de donde se estipula la asignacion salarial vinculacién .
. P Rectoria
Talento Humano mensual y se realizan los tramites
pertinentes.
Firmar resolucién de vinculacion: R_esoluc!(?n de Secretaria
Rector 9 - =~ - = vinculacién
Firma la resolucion de vinculacion : general
firmada
Codigo: GA-VAC-P0O1 Version: 01 Pdgina 4 de 6

COPIA NO CONTROLADA AL IMPRIMIR O DESCARGAR




Rol del .
responsable de | No. Descripcion de la actividad Registro y/o salida & quien se
. . comunica
la actividad
Docente,
Vicerrectoria
. i Académica,
Notificar resolucion: e Resolucién de Direccion de
Secretaria 10 Notifica la resolucion a las unidades vinculacion roarama
general académico administrativas ! prog ’
: firmada Talento humano,
correspondientes. .
Grupo de némina
y presupuesto,
Facultad
Enviar resolucion: CIARP y Gestor
Gestor - = . e . . !
. . Envia la resolucién de vinculacion firmada | ¢ Resolucion de administrativo de
administrativo de ) . . . . . . .
. , 11 para fines de archivo, informacion vinculacién la direccion
la Vicerrectoria - . ) X
Académica estadistica de Ia_dependenma y soporte firmada Currlcular_yde
del Plan de Trabajo del Docente. Docencia
Matriz de interacciones con procesos del Sistema COGUI+ y dependencias
Dependencias CIARP | Direccion | Rectoria | Secretaria | Direcciones | Grupo de | Facultades | Direccidn
de Talento General de noéminay Curricular y
Procedimiento Humano programa | presupuesto de
Docencia
Procedimiento para
la categorizacién de
X X X X X X
docentes
ocasionales

Normatividad interna

e Acuerdo Superior 007 del 19 de marzo de 2003, por el cual se adopta el Estatuto Docente de
la Universidad del Magdalena.
e Acuerdo Superior 007 del 2 de julio de 2021, por el cual se reglamenta la vinculacion de
profesores de planta en la Universidad del Magdalena.

Registro de modificaciones

Version Fecha item modificado Descripcion
No aplica por ser la primera version del documento
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Elaboro

Equipo de trabajo de la Vicerrectoria
Académica
20/10/2021

Reviso

Yineth Pérez Torres
Responsable Mejora Continua
Grupo de Gestion de la Calidad
22/10/2021

Aprobo

Oscar Humberto Garcia Vargas
Vicerrector Académico

Lider del proceso de Gestion Académica

25/10/2021
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