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VICERRECTORIA ACADEMICA

Cdédigo: GA-VAC-P0O1

!ﬂc PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION SALARIAL Y —
VINCULACION DE DOCENTES OCASIONALES. Version: 02
Fecha: 30/10/2023

Objetivo del procedimiento

Establecer las actividades a seguir para realizar el estudio de hoja de vida y definir el puntaje inicial
para la vinculacion de los docentes ocasionales.

Participantes y Responsables del procedimiento

Los responsables de la adecuada aplicacion 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 evaluacién de hoja de vida de
docente ocasional.

Comité Interno de Asignacion y Reconocimiento de Puntaje — CIARP: Es el responsable de
evaluar la propuesta de asignacién 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 afio para desarrollar, de acuerdo a las necesidades de la
Universidad del Magdalena, labores de docencia, investigacion, extension o administracion
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 sujecion 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 resolucion rectoral en la que estipulara la dedicacion,
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 IlI
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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 definiran dependiendo el

Caso.

Descripcién del procedimiento

A continuacion, 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 de interacciones con otros procesos 0

dependencias.

Flujograma

o 1. Enviar autorizacion de
Inicio . .,
la vinculacion

3. Verificar soportes y

2. Solicitar hoja de vida

agendar en sesion

Correo electrdénico ,
Correo electrénico

No

Formato de evaluacién
de hoja de vida docente
ocasional diligenciado

ésoportes

4. Evaluar la propuesta de

completos?

Si

asignacion de puntos del
docente

Acta de sesién
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5. Socializar formato de

evaluacion de hoja de
vida

e

Formato de evaluacion de hoja
de vida docente ocasional

6. Revisar y Firmar cuadro
de puntos del docente

Formato de evaluaciéon de hoja de
vida docente ocasional firmado

7. Enviar documentos

8. Proyectar la resolucion

9. Firmar resolucion de

de vinculacién y demas
tramites

Correo electrénico
Matriz consolidada docentes ocasionales
Formato de evaluacion de hoja de vida
docente ocasional firmado

——n

v

Resolucién de vinculacion

vinculacion

T

_

v

Resolucién de vinculacion
firmada

10. Notificar resolucién

Resolucién de vinculacién
firmada

11. Enviar resolucion > Fin
I
a
|
\ 4
Resolucién de vinculacion
firmada
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Matriz de actividades

Rol del .
responsable de | No. Descripcion de la actividad Registro y/o salida ﬁ:r::er?i:ae
la actividad
Enviar_autorizacién de la vinculacion:
Envia los datos del docente a vincular
Rectoria 1 como son: fecha de inicio, fecha de | Correo electronico CIARP
finalizaciéon, facultad/programa y la
dedicacion.
Solicitar hoja de vida:
Solicita al docente su hoja de vida con los
Gestor de ” respectivos soportes que le permita al Correo electrénico Docente
categorizaciones Comité revisar las titulaciones, Ia
experiencia calificada y la productividad
presentada.
Verificar soportes y agendar en sesidn: Forrlnatq 'de de hoi
Gestor de 3 Verifica que los soportes estén completos, gva u dam(;)n et oa Equino CIARP
categorizaciones diligencia el formato de evaluacién de hoja € vida docente quipo
de vida y agenda en sesion del CIARP. opgsmn_al
diligenciado
Evaluar la propuesta de asignaciéon de
puntos del docente:
Verifica los soportes y la propuesta de e .
CIARP 4 asignacion de puntos del formato de Acta de sesion Equipo CIARP
evaluacion diligenciado durante la sesion
del comité.
Socializar _formato de evaluacién de -
hoia de vida: Correo electrénico
Gestor de 5 Envia al docente para su socializacion el Forrlnatq ’ded hoi Docente
categorizaciones formato de evaluacion de su hoja de vida. evaluacion de noja
Este cuenta con un dia héabil para su de v@a docente
revision y presentacion de observaciones. ocasional
Revisar y Firmar cuadro de puntos del
. docente: Formatq ’de .
X::(;edrger:;[gg 6 Firma y da visto bueno del formato de g\éa\l?daacggcgﬁtgoja Equipo CIARP
evaluacion de hoja de vida de docente ) ;
ocasional. ocasional firmado
Correo electrénico
Enviar documentos: Matriz consolidada
Envia matriz consolidada con el puntaje doce_ntes . L
Gestor de . ocasionales Direccion de
o 7 asignado a cada docente y el formato de
categorizaciones e . ; Formato de Talento Humano
evaluacion de hoja de vida, para que se . .
continte con los tramites de vinculacion. evalyamon de hoja
de vida docente
ocasional firmado
Proyectar la resolucion de vinculacién
Gestor y demas tramites: Gestor
administrativo de 8 Proyecta la resolucion de vinculacién Resolucién de administrativo de
la Direccién de donde se estipula la asignacion salarial vinculacién Rectoria
Talento Humano mensual y se realizan los tramites
pertinentes.
Rector 9 Firmar resoluci_()n de v-inculagién: 5?\(8:3::(0::22 de Secretaria
Firma la resolucién de vinculacion : general
firmada
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Rol del .
responsable de | No. Descripcion de la actividad Registro y/o salida A quien se
. . comunica
la actividad
Docente,
Vicerrectoria
g . Académica,
Notificar resolucion: e Resolucion de Direccioén de
Secretaria Notifica la resolucion a las unidades : s
10 o . . vinculacion programa,
general académico administrativas !
. firmada Talento humano,
correspondientes. .
Grupo de némina
y presupuesto,
Facultad
Enviar resolucién: CIARP y Gestor
Gestor - = . s . . :
. . Envia la resolucién de vinculacion firmada | ¢ Resolucion de administrativo de
administrativo de , : : i . . ) s
. , 11 para fines de archivo, informacion vinculacion la direccion
la Vicerrectoria i . . X
Académica estadistica de Ia.dependenma y soporte firmada Currlcularyde
del Plan de Trabajo del Docente. Docencia
Matriz de interacciones con procesos del Sistema COGUI+ y dependencias
Dependencias CIARP | Direccién | Rectoria | Secretaria | Direcciones | Grupo de | Facultades | Direccion
de Talento General de némina y Curricular y
Procedimiento Humano programa | presupuesto de
Docencia
Procedimiento para
la categorizacion 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

01

25/10/2021

Titulo

Se reestructura el titulo del
procedimiento de “procedimiento
para la categorizacién de docentes
ocasionales” pasa a “procedimiento
para la asignacién salarial y
vinculacién de docentes
ocasionales.”

Objetivo

Por motivos de la reestructuracion
del titulo se requiere ajuste del
objetivo del procedimiento, por tanto
se actualizo.
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Elaboro

Equipo de trabajo de la Vicerrectoria
Académica
26/10/2023

Reviso

Yineth Pérez Torres
Responsable Mejora Continua
Grupo de Gestion de la Calidad
27/10/2023

Aprobo

Oscar Humberto Garcia Vargas
Vicerrector Académico

Lider del proceso de Gestion Académica

30/10/2023
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