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INTRODUCCION

El presente trabajo de grado, se realizd en la Institucion de las Unidades
Tecnoldégicas de Santander y consistio en la realizacibn de un diagnéstico,
identificacion de estrategias de mejora e implementacion de las estrategias a uno

de los procesos de apoyo correspondiente al Grupo de Contratacion Docente.

Por ello la importancia, que toda institucién y/o empresa tenga definido los
procesos desde el punto de vista misional, estratégico, de apoyo, y seguimiento y/o
control, lo que permite dar cumplimiento a los objetivos estratégicos de la institucion.
Es por esto que, cada oficina y/o grupo de trabajo precisa los procesos, formatos e
instructivos propios del proceso para la realizacion idonea de las actividades que lo
conforman y acate el direccionamiento estratégico institucional; mision y vision.

(Unidades Tecnoldgicas de Santander, s.f.)

Durante la lectura del presente trabajo podra encontrar cuatro capitulos
organizados de la siguiente manera. En su primer capitulo podra dar lectura a la
realizacion de un diagndstico utilizando la herramienta DOFA, esta se aplico al
Grupo de Contratacién Talento Humano — Docente de las Unidades Tecnoldgicas
de Santander, identificando las debilidades, fortalezas, oportunidades y amenazas

del proceso de Contratacion Docente.

En su segundo Capitulo, podra apreciar la identificacion de las estrategias FO,
FA, DO y DA en funcion de la herramienta DOFA; estas estrategias ayudaran con
la actualizacién del procedimiento, la definiciébn y actualizacion de documentos y
formatos que permitiran llevar un control, seguimiento e informacién documentada

del proceso de Contratacion Docente.

En su tercer Capitulo, se podra visualizar la actualizacion del procedimiento de

Contratacién Docente, el disefio y puesta en marcha de los formatos y documentos
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de apoyo a las actividades de control y seguimiento al proceso; asi como, el disefio
de distribucién de los puestos de trabajo del proceso con la finalidad de prestar un
servicio, agil, oportuno y rapido y la identificacion y gestién de los requerimientos
técnicos para la mejora del Sistema de Informacién que opera el proceso de

Contratacion Docente.

Por dUltimo, encontrardn el capitulo de resultados, conclusiones vy
recomendaciones del trabajo de préctica, realizado en el Grupo de Contratacion

Docente de las Unidades Tecnoldgicas de Santander.
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1. IDENTIFICACION DE LA EMPRESA O COMUNIDAD

Las Unidades Tecnoldgicas de Santander (UTS) son una institucion de
Educacion Superior del orden departamental, la cual brinda servicios educativos de
calidad académica y se dedica a la formacion de personas con un sentido ético,
pensamiento critico y actitud emprendedora para el desarrollo tecnolégico del pais
mediante procesos de calidad en la docencia, la investigacion y la extension, para
contribuir al desarrollo socio-econdmico, cientifico, tecnoldgico, ambiental y cultural

de la sociedad (Unidades Tecnoldgicas de Santander, s.f.).

Dentro de los servicios de educacién su oferta educativa se basa en la modalidad
presencial, virtual y continua; mediante programas tecnolégicos y profesionales en
las diferentes areas de las ingenierias, ciencias naturales, administracion y

contaduria.

La institucion esta organizada por procesos dentro de los cuales se destacan los
estratégicos, misionales, de seguimiento y control y de apoyo; dentro de este, esta
el proceso de Gestion Administrativa — Talento Humano — Grupo Contrataciéon
Talento Humano en donde se desarrollara la practica empresarial y cuyo principal
propadsito es dirigir el desarrollo integral del talento humano para el cumplimiento de
los objetivos y metas propuestas por parte de la institucion.

La Direccién Administrativa de Talento Humano, estad conformada por tres grupos
internos de trabajo; los cuales se denominan, Grupo de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo de Bienestar Social Laboral y Grupo Contratacion Talento Humano,
dentro del cual se encuentra Contratacion Docente, que tiene como proposito la
contratacion de Docentes de Vinculacion Especial (Medio Tiempo, Tiempo

Completo y Hora Cétedra).
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2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
2.1. Descripcién de la Problematica

El proceso contractual liderado por el Grupo Interno de Trabajo Contratacion
Talento Humano — Contratacion Docente de las Unidades Tecnologicas de
Santander, esta constituido por una serie de actividades que conllevan al alcance
del objetivo final que es, la contratacion del personal docente hora catedra, tiempo
completo y medio tiempo que requieren los programas académicos de las dos

decanaturas que conforman la institucion.

Sin embargo, dentro de la ejecucion del proceso, se ha evidenciado una
desactualizacion de algunos subprocesos internos de contratacion, formatos y
herramientas que permitan una gestion oportuna; lo anterior causado por el retorno
a la presencialidad postpandemia, lo que ha conllevado a algunas actividades que
se realizaban de manera virtual, nuevamente se ajusten las exigencias y
requerimientos de la presencialidad, asi mismo, a la actualizacion de normativa legal
y de calidad y la baja contratacién de personal que apoye de manera continua los

diferentes subprocesos estipulados para el proceso de contrataciéon docente.

En consecuencia, se ha presentado demora en los tiempos de respuesta y
atencion a los docentes que son vinculados en la institucion, reprocesos en las
actividades correspondientes al Grupo Contratacion Docente, retraso en la gestion
documental de cada uno de los docentes, baja agilidad en la operacién y el

desarrollo de las actividades.

¢ Qué acciones de fortalecimiento, permiten mejorar los subprocesos, tiempos de
repuesta y atencion al docente, del proceso de Contratacion Docente de las

Unidades Tecnolégicas de Santander?
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2.2. Justificacion de la Practica

Mediante la realizacion de un diagndstico al proceso de contratacion docente, se
identificaran acciones que al momento de implementarlas ayudaran al
fortalecimiento de la diferentes actividades del proceso, estas acciones estaran
enfocadas en la implementacion de herramientas ofiméticas que agilicen los
procesos, permitan realizar un seguimiento y control continuo y el tiempo de
respuesta en el proceso; que sea oportuno, eficaz y de acuerdo con las exigencias

por parte de los procesos misionales.

De igual forma, la actualizacion de los formatos contribuird con la respuesta a las
exigencias por parte del sistema de gestion integrado de las UTS y de esta forma al
cumplimiento de los requerimientos exigidos por la ISO 9001:2015 en la cual la

institucion se encuentra certificada.

Finalmente, la ejecucién de esta practica tiene como propdsito generar e
implementar acciones de fortalecimiento pertinentes al proceso, contribuyendo con
la actualizacion del mismo, cumplimiento con la normativa legal y de calidad y el
desarrollo de herramientas ofimaticas que faciliten el registro de informacion,
seguimiento, control y toma de decisiones oportunas para el cumplimiento de los

objetivos y metas de la institucion.
2.3. Objetivos
2.3.1 Objetivo General

Implementar acciones de fortalecimiento en el proceso contractual del Grupo de
Contratacion Docente: mediante herramientas ofimaticas y el uso de las tecnologias
de la informacién y las comunicaciones — TIC; que permitan, mejorar los
subprocesos, tiempos de respuesta y atencion a los Docentes que se vinculan con

las Unidades Tecnolégicas de Santander.
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2.3.2 Objetivos Especificos

Realizar un diagnostico del proceso contractual del Grupo de Contratacion
Docente, para la identificacion de acciones de fortalecimiento, de las Unidades

Tecnologicas de Santander.

Identificar las acciones de fortalecimiento teniendo en cuenta el diagndstico
realizado al proceso contractual del grupo de Contratacién Docente de las Unidades

Tecnologicas de Santander

Ejecutar las acciones de fortalecimiento para el proceso contractual, mediante la
utilizacion de herramientas ofiméticas y uso de las tecnologias de la informacion y

las comunicaciones — TIC.
2.4 Antecedentes de la Empresa

Las Unidades Tecnoldgicas de Santander son un establecimiento publico del
orden departamental, dedicados a la formacion de personas con sentido ético,
pensamiento critico y actitud emprendedora, mediante procesos de calidad en la
docencia, la investigacion y la extension para contribuir al desarrollo
socioecondémico, cientifico, tecnolégico, ambiental y cultural de la sociedad

(Unidades Tecnolégicas de Santander, s.f.).

La institucion se proyecta para el afio 2030, con un reconocimiento en el &mbito
académico nacional e internacional, comprometida con la transformacion social, la

innovacion y el desarrollo tecnoldgico (Unidades Tecnolégicas de Santander, s.f.)

La Estructura Organizacional de las Unidades Tecnolégicos inicia con el consejo
Directivo donde se despliega Rectoria y de alli en consejo académico.
Posteriormente, Oficina Prospectiva Académica e Inteligencias Competitiva,

secretaria general, Direccion Administrativa de Talento Humano, Oficina de Control
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Interno, Oficina de Planeacién, Oficina de Control Interno Disciplinario, Oficina
Juridica. Por otro lado, se dividen dos vicerrectorias; esta Vicerrectoria Académica
donde se ubica Direccion de Investigacion y Exterior, Direccion de Regionalizacion,
Oficina de Autoevaluacion y Calidad, Oficina de Relaciones Interinstitucionales y
Facultad de Ciencias Naturales e Ingenierias, y finalmente estd Vicerrectoria
Administrativa y Financiera la cual cuenta con la Oficina de Contabilidad y Oficina

de Infraestructura (Unidades TecnolOgicas de Santander, s.f.).

Las Unidades Tecnoldgicas de Santander cuenta con un Mapa de Proceso el
cual estd constituido por dieciocho procesos agrupados en los siguientes procesos:
Estratégicos (aquellos que ejecutan la planeacion, seguimiento y control de todos
los procesos), Misionales (proporcionan el resultado previsto por la institucion en
cumplimiento de su razon de ser), de Seguimiento y Control (mecanismos de
seguimiento, control, evaluacion, verificacion y control al Sistema Integrado de
Gestion, y de Apoyo (proveen los recursos humanos, fisicos, financieros y
tecnoldgicos necesario s para cumplir con la misién institucional y los objetivos)

(Unidades Tecnoldgicas de Santander, s.f.)

Dentro de los servicios que ofrece la institucién se encuentra la Oferta Académica
(modalidad presencial, virtual y educacion continua), Investigacion y Extension.
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3 MARCO REFERENCIAL
ISO 9001: Sistemas de Gestion de la Calidad (SGC)

La norma ISO 9001 se enfoca en el sistema de gestion de la calidad y sus
procesos, centrandose en el aumento de control de las interacciones entre los
procesos y jerarquias de cada organizacion, cumplimiento de los requerimientos
fundamentales para dar cumplimiento con las exigencias de partes interesadas y el
analisis del entorno de la empresa para la identificacion de problemas o
necesidades que puedan generar impacto en la planificacion del Sistema de Gestion
de Calidad. (ISOTools Excellence, s.f.)

Para el presente trabajo se toma como instrumento de apoyo; en cuanto a la
definicion de los procesos de acuerdo con el ciclo PHVA, la definicion de los
procesos y procedimientos dentro de una Institucidén; asi mismo, se consagran los
requisitos que toda institucién certificada debe cumplir en cuanto al establecimiento
de los procedimientos y formatos de apoyo; asi como los lineamientos que se deben
cumplir para la formulaciéon de un procedimiento, aprobacion y cargue de los

formatos en la base documental de la Institucion UTS.
Politica de Calidad de las Unidades Tecnoldgicas de Santander:

La Politica de Calidad de Las Unidades Tecnolégicas de Santander esta
comprometida con la excelencia académica orientada por el sistema Interno de
Aseguramiento de la Calidad, la cultura de la autoevaluacion, autorregulacion y el
mejoramiento continuo, logrando asi, la satisfaccion plena de toda la comunidad.

(Unidades Tecnoldgicas de Santander, s.f.)

Se toma como base la Politica de Calidad; con el fin, de disefiar diversas
herramientas de apoyo, actualizar y crear formatos necesarios de los procesos que

conlleva el Grupo de Contratacion Talento Humano — Docente para obtener una
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comunicacién asertiva con las partes interesadas; garantizando la oportuna

prestacion del servicio y cumpliendo con el direccionamiento estratégico.
Codigo Sustantivo del Trabajo

La finalidad primordial del Cédigo Sustantivo del Trabajo, es la de lograr la justicia
en las relaciones que surgen entre empleadores y trabajadores, dentro de un
espiritu de coordinacion econdmica y equilibrio social (Leyes.Co, s.f.).

Para el desarrollo del presente trabajo, se tuvo en cuenta en la definicién y
actualizacion de las actividades que comprenden el procedimiento de Contratacion
Docente; asi como, en la modalidad de su contratacion y demas aspectos
relacionados con permisos, licencias y prestaciones sociales a las cuales son

sujetos con derecho.
Estatuto Docente de las Unidades Tecnoldgicas de Santander

El Estatuto Docente es la normativa que regula las relaciones administrativas,
laborales y académicas entre la institucién y el personal docente de las Unidades
Tecnologicas de Santander; el cual, toma como marco la Constitucion Politica de
Colombia, las leyes de la Republica y Estatuto General de la institucion y demas
normas que implicadas. Este se aplica a todos los docentes vinculados con la
institucién, segun su vinculacion que puede ser de Carrera o de Vinculaciéon

Especial (Unidades Tecnolégicas de Santander, 2019).

Con base al Estatuto Docente de las Unidades Tecnoldgicas de Santander, se
procede a la modificacion y creacion de los formatos necesarios para el proceso
categorizacion y recategorizacion docente (segun requiera el caso), de tal forma
gue se optimicen los tiempos de respuesta, atencién y comunicacion entre las partes

interesadas.
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Herramienta de Anéalisis DOFA

La herramienta DOFA permite el estudio de las areas externas (oportunidades y
amenazas) e internas (fortalezas y debilidades) en empresas, instituciones,
proyectos o personas, con el fin de determinar un diagnostico y llevar a cabo un
andlisis de aquellas variables que se encuentran relacionadas. Lo anterior, para
generar estrategias relacionadas con el objetivo del estudio establecido

previamente (Betancourt, 2018).

Para iniciar con el desarrollo del trabajo, se define el diagnéstico a través de la
herramienta DOFA y se analizan sus posibles estrategias de mejoramiento
mediante el cruce de sus variables externas e internas, para el Grupo de

Contratacion de Talento Humano — Docente.

ELABORADO POR: Oficina de Investigaciones REVISADO POR: Soporte al Sistema Integrado de Gestién UTS APROBADO POR: Jefe Oficina de Planeacion
FECHA APROBACION: Noviembre de 2019



PAGINA 20
DOCENCIA o

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO

EN MODALIDAD DE PRACTICA VERSION: 1.0

F-DC-128

4 DESARROLLO DE LA PRACTICA

4.1. Diagnostico del proceso contractual del Grupo de Contratacién Docente

de las Unidades Tecnoldgicas de Santander

Para el desarrollo del primer objetivo especifico, se realizé una revision
bibliogréfica durante el mes de agosto, con el fin de recopilar toda la informacion
correspondiente a las Unidades Tecnolégicas de Santander, la dependencia
(Direccién Administrativa de Talento Humano) y el grupo en el cual se planteé el

desarrollo de la practica (Grupo Contratacion Docente).

La informacion se obtuvo de la pagina web institucional, y de las dependencias,
grupos Yy oficinas que se ven implicadas en el proceso de contratacion docente.
Posteriormente, se hizo un analisis de la informacién reunida para efectuar un
diagnoéstico del proceso contractual del Grupo de Contratacidon Docente de las

Unidades Tecnoldgicas de Santander.

La definicién del diagndstico se desarrolla a través de la herramienta DOFA, la
cual permitié estudiar el desarrollo del proceso del grupo mediante la distincion y
observacion de las caracteristicas, acciones, etapas y subprocesos que lo

componen.
(La matriz DOFA se visualiza en el capitulo de Resultados).

4.2. Definir acciones de fortalecimiento para el proceso contractual del grupo

de Contratacion Docente de las Unidades Tecnoldgicas de Santander

Para continuar con el desarrollo del segundo objetivo especificos, se
establecieron las acciones de fortalecimiento que requiere el proceso contractual
del grupo de Contratacion Docente de las Unidades Tecnoldgicas de Santander,

mediante el cruce de la matriz DOFA, siendo instrumento de andlisis y ajuste para
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el desarrollo de diversas estrategias que permitan el fortalecimiento que se busca
en el proceso; determinando las estrategias DO, DA, FO y FA, con base en lo

calculado en el diagnostico.

Por otro lado, se trabajo con el lider del proceso para tener claridad de las
novedades y situaciones presentadas en los procesos contractuales de los
Docentes de Vinculacion Especial de semestres académicos anteriores, para
distinguir demas aspectos que no se lograron evidenciar en la herramienta

empleada.

Al concretar todos los factores implicados y precisar las estrategias de
fortalecimiento obtenidas en la matriz DOFA cruzada, se realizdé una socializacién
de lo propuesto para el proceso del Grupo Interno de Trabajo Contratacion Talento
Humano — Contratacion Docente, la cual tuvo como objetivo, tomar sugerencias,
opiniones, solicitudes e ideas, donde posteriormente se recibi6 la aprobacién para
la debida implementacion de las mencionadas en el capitulo de Resultados Punto
2.

4.3. Ejecucién de las acciones de fortalecimiento para el proceso contractual
del grupo de Contratacion Docente de las Unidades Tecnolégicas de
Santander.

Las acciones de fortalecimiento establecidas para el proceso son:

Estrategia: Desarrollar herramientas que permitan llevar un control 6ptimo de las
actividades y mejora de los procesos de contratacion Docente, mediante los
programas ofimaticos de Microsoft Office 365.

Para abordar la presente estrategia, se disefié una herramienta Excel que lleve
el control de los docentes autorizados para la contrataciéon del respectivo

semestre en vigencia.
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El Grupo de Contratacién Talento Humano — Docente, en la actualidad realiza
control y seguimiento de los docentes contratados, por medio de diferentes
plantillas, generando reprocesos y actividades adicionales al momento de generar

reportes a las oficinas interesadas.

Por tal motivo, se disefid una herramienta ofimatica de apoyo llamada “Listado
Docentes Autorizados”, en la cual se registraran los docentes que estan
previamente autorizados para contratar, y asi, llevar un seguimiento y control de las
demas actividades que componen el proceso contractual, como lo es la radicacion
del contrato, revision de documentacion, afiliaciones (EPS, AFP Y ARL) e informes

a partes interesadas.

Esta herramienta ofimatica, es un documento de apoyo para el proceso de
ejecucion contractual; por tanto, no estard codificada ni cargada en la base

documental del sistema integrado de gestion.

Seguidamente, se desarrolla herramienta Excel de control de las renuncias

recibidas por parte del personal docente.

El proceso anteriormente, no contaba con herramientas para el seguimiento de
renuncias; las renuncias eran recibidas por medio del correo institucional del Grupo
Contratacion Talento Humano — Docente o radicadas presencialmente en la oficina,

para el tramite pertinente y comunicacion a las oficinas involucradas.

Por lo anterior, Se desarroll6 una herramienta ofimatica de control y seguimiento
de las renuncias presentadas en el transcurso del semestre académico vigente,
llamada “Control de Renuncias Docentes semestre XXX”. De esta forma, se
dispondra de forma ordenada y cronoldgica; la debida informacién de los docentes

gue presenten renuncia, correspondiente al contrato laboral.
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Lo anterior, permite brindar un reporte sistematizado a las partes interesadas:
Sistema de Informacién del proceso de Contratacion Docente (Plataforma GD),
Salud Ocupacional (realizacion del examen ocupacional de egreso), Financiera —
Nomina (pago respecto a los dias laborados) y el Docente (se informa la aceptacion
de la renuncia y las actividades a realizar al momento de su retiro), puesto que es
de suma importancia la comunicacién de dichos retiros (e ingresos) por motivos de

pagos Yy afiliaciones.

Esta herramienta ofimatica, es un documento de apoyo para el proceso de
ejecucion contractual; por tanto, no estard codificada ni cargada en la base
documental del sistema integrado de gestion.

Posteriormente, se desarrolla una herramienta Excel de seguimiento de las

horas adicionadas y cambios pertinentes de cada docente.

Anteriormente, el grupo de Contratacion Docente realizaba el proceso del control
por medio de diferentes plantillas. La trazabilidad de las horas adicionadas y
cambios se evidenciaba en el formato F-GA-41 llamado “Solicitud de Adicion Carga
Académica Docentes ocasionales”; posteriormente, para generar el documento Otro
Si, el cual requiere firma del docente y la directora Administrativa de Talento

Humano, se plasmaba la informacién manualmente.

Por lo tanto, se desarroll6 una herramienta ofimatica para el registro y
seguimiento de la adicion de horas y cambios de los docentes de acuerdo a las
solicitudes recibidas por Vicerrectoria Académica y Financiera llamada “Solicitud
Adicion Carga Académica Docentes”, lo cual facilitara la generacion del adicional

(también llamado “Otro si”) mediante la combinacion de informacion entre plantillas.

Esta herramienta ofimatica, es un documento de apoyo para el proceso de
ejecucion contractual; por tanto, no estard codificada ni cargada en la base
documental del sistema integrado de gestion.
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Estrategia: Actualizar los formatos propios del proceso de contratacion docente
como apoyo al proceso de contratacion con el uso de Microsoft Office 365.

Para abordar la presente estrategia, se realizo la actualizacion del formato F-GA-
24 solicitud Recategorizacion Docente, con el fin de llevar un control adecuado el

debido seguimiento necesario para las actividades que componen el proceso.

En el Estatuto Docente de las Unidades Tecnoldgicas de Santander, se
evidencian las categorias a las cuales puede aplicar un docente de acuerdo al
cumplimiento de los requisitos establecidos para cada una de ellas (preparacion
académica, experiencia docente, profesional e investigativa y su produccion
intelectual). Las categorias vigentes son: Experto, Auxiliar, Asistente, Asociado y

Titular, en orden ascendente respectivamente.

Una de las actividades que comprende el procedimiento de Contratacion
Docente, consiste en realizar el estudio para la categorizacion y/o recategorizacion
del personal docente, tomando como base el Estatuto Docente.

La Categorizacién se realiza cuando el docente se vincula con la institucion por
primera vez; el docente presenta los soportes solicitados en los requisitos para
suscribir contrato, posteriormente se realiza una revision de los mismos para

determinar la categoria que le corresponde.

La Recategorizacién es solicitada directamente por el docente (ya sea por el
correo institucional o digiriéndose a la oficina del Grupo Contratacion Talento
Humano — Contratacion Docente) quien ha estado vinculado anteriormente en la
institucion. El docente adjunta los soportes necesarios para evidenciar el posible
ascenso de categoria debido a nuevos titulos de nivel superior de preparacion
académica, experiencia obtenida con el titulo de nivel superior, y demas opciones

mencionadas en el Estatuto docente.
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El proceso cuenta con el formato F-GA-24 para el estudio de la solicitud realizada
por los docentes para su recategorizacion. El formato esta disefiado para que el
Grupo de Contratacion Talento Humano — Docente lo diligencie a medida que reciba
las solicitudes por el correo institucional o presencialmente en la oficina, y en su
defecto, haga el debido tramite. Sin embargo, esto genera retraso en las diversas

actividades que contiene el proceso contractual.

Por lo anterior, se actualiza el formato F-GA-24, con el fin de obtener mejoras en
las actividades, generar una adecuada comunicacion con el docente, demostrar una

trazabilidad organizada y optimizar tiempos.

Este documento fue comunicado al sistema integrado de gestion para su

revision, aprobacion y cargue en la base documental.

Estrategia: Actualizar el procedimiento para la contratacién del personal docente
tomando como base la normativa del Cédigo Sustantivo del Trabajo y demas

normatividad institucional.

Para desarrollar la presente estrategia, se realizé la actualizacion del
procedimiento P-GA-02 Contratacion Personal Docente de Vinculacién Especial,
contemplando los requerimientos exigidos por la guia del sistema integrado de
gestiéon, donde referencia la elaboracion de un procedimiento con los siguientes
items: Objetivo, Alcance, Responsables, Definiciones, Referencias, Generalidad,
Desarrollo del Procedimiento, Controles Operacionales, Flujograma del Proceso,

anexos y control de cambios.

Este procedimiento fue notificado al sistema integrado de gestion para la

actualizacion en version y su respectivo cargue en base documental.
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Estrategia: Realizar un disefio de distribucién de los puestos de trabajo del grupo
de contratacion de talento humano — docente, teniendo en cuenta las necesidades

del servicio al docente.

Para el desarrollo de la presente estrategia, se realizé una distribucion de puestos
de trabajo de acuerdo con el espacio que actualmente cuenta la oficina de
Contratacion Docente, desde le presente trabajo de grado, La oficina del Grupo
Contratacion Talento Humano — Docente ha estado en constante rotacion de

ubicacion,

Se realiza una propuesta de disefio para la distribucion adecuada de los puestos
de trabajo que integran este proceso; de tal manera que al mismo tiempo se genere
una atencién oportuna, rapida, de agrado al docente, y brindar comodidad en la
ejecucion de las diversas actividades que componen el proceso; revision de

documentos, gestion documental, solucion de dudas e inquietudes.

Estrategia: Generar herramienta que permita el control del cumplimiento de los

requisitos por parte de los docentes dentro del proceso para su contratacion.

Para la ejecucion de la presente estrategia, se actualiza el formato F-GA-37
llamado “Lista de Chequeo de Documentos para suscripcién, registro y control

contratos docentes de vinculacién especial”

El F-GA-37 es un formato el cual indica los documentos que deben reposar en la
historia laboral del docente e informacion pertinente al docente y su contrato laboral
suscrito. El formato es diligenciado por el Grupo Contratacion Talento Humano —
Docente al momento de realizar la gestion documental, luego de analizarlo y
detallarlo, se procedi6 a realizar una actualizacién del mismo; de acuerdo con, las

necesidades registros para esta actividad.
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Este documento fue comunicado al sistema integrado de gestidén para su revision,

aprobacion y cargue en la base documental.

Estrategia: Generar un listado de requerimientos técnicos de mejora para al
Sistema de Informacion para el proceso de contratacién, con su respectivo

seguimiento continuo.

Para el desarrollo de la presente estrategia, se realiz6 documento con el listado
de los requerimientos técnicos necesarios para la mejora al Sistema Integrado de
Gestidon del proceso de contratacion docente — Plataforma GD; debido a que, se
estaban presentando situaciones que generaban retraso en el proceso contractual;
por lo tanto, se propone la actualizacion e inclusion de otras funciones como;
revision simultanea de documentos, cargue de los docentes autorizados, radicacion
del contrato, informe de la informacion que se requiere y actualizacion de

condiciones.
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5 RESULTADOS

En el presente capitulo se detallara los resultados obtenidos en el desarrollo de

la practica, cumpliendo con los objetivos especificos estipulados previamente.

5.1. Diagnéstico del proceso contractual del grupo contratacién docente.

El diagnoéstico del proceso contractual del Grupo Contratacion Docente de las

Unidades Tecnologicas de Santander se obtuvo mediante la siguiente matriz DOFA,

facilitando la comprension de los factores internos (fortalezas y debilidades) y

externos (oportunidades y amenazas) que en parte afectan o favorecen dicho

proceso.

Tabla 1 Matriz DOFA del proceso del Grupo Contratacién de Talento Humano — Docente de las

Unidades Tecnolégicas de Santander

Debilidades

Oportunidades

Desactualizacion del procedimiento para la
contratacion del personal docente.

Bajo seguimiento y control de las actividades
relacionados con el proceso de contratacion.
Continda rotacién del personal.

Recurso humano insuficiente para llevar a cabo el
proceso de contratacion.

Desactualizacién de algunos formatos de apoyo al
proceso de contratacion.

Renuncias por parte de los docentes de
vinculacion especial.

Acceso a Herramienta ofimatica Microsoft Office 365.
Existencia de personal docente con niveles
superiores de postgrado (colombianos y/o
extranjeros) y profesionales competentes para la
parte administrativa

Se cuenta con normativa como el Cédigo Sustantivo
del Trabajo.

Fortalezas

Amenazas

Personal &gil, atento y con disposicion de
aprendizaje.

Sistema de Informaciéon para el proceso de
contratacion.

Se cuenta con el Estatuto del Docente.

Se dispone del Grupo de Contratacion de Talento
Humano: Docente.

El personal cuenta con las competencias para el
desarrollo del proceso de contratacion.

Se cuenta con la informacion de contratacion
actualizada, veraz y completa.

Capacitacién del personal en temas relacionados
a la contratacion.

Fallas en el Sistema de Informacion para el proceso
de contratacion.

Cambio en la normativa contractual por parte del
gobierno nacional.

Incumplimiento de los requisitos por parte de los
docentes dentro del proceso de contratacion.
Sanciones.

Fuente: Tabla elaborada por el autor a partir de andlisis realizado del proceso.
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Como consecuencia, se determind que el proceso contractual que se lleva a cabo

requiere de una serie de estrategias y/o herramientas que propicie un control y

seguimiento de los subprocesos involucrados, teniendo en cuenta las fortalezas y

oportunidades para poder superar las debilidades y amenazas presentadas

anteriormente.

5.2. Listado de acciones de fortalecimiento

Luego de realizar la matriz DOFA para establecer el diagnostico del proceso

contractual del Grupo Contratacion Docente de las Unidades Tecnolégicas de

Santander, se realiz6 el cruce de la matriz para determinar las estrategias

esenciales para el fortalecimiento de los subprocesos del mismo. A continuacion, la

Matriz DOFA cruzada:

Tabla 2 Matriz DOFA cruzada

DOFA

Oportunidades

Amenazas

Factores Externos
(Oportunidades y Amenazas)

Factores Internos
(Debilidades y Fortalezas)

1. Acceso a Herramienta ofimatica
Microsoft Office 365.

2. Existencia de personal docente con
niveles superiores de postgrado
(colombianos y/o extranjeros) vy
profesionales competentes para la
parte administrativa.

3. Se cuenta con normativa como el
Cébdigo Sustantivo del Trabajo.

1. Fallas en el Sistema de
Informacién para el proceso de
contratacion.

2. Cambio en Ia
contractual  por
gobierno nacional.

3. Incumplimiento de los requisitos
por parte de los docentes dentro
del proceso de contratacion.

4. Sanciones docentes.

normativa
parte del

Debilidades

Estrategias DO

Estrategias DA

1. Desactualizacion del
procedimiento para la contratacion
del personal docente.

2. Bajo seguimiento y control de las
actividades relacionados con el
proceso de contratacion.

3. Continda rotacion del personal.

4. Recurso humano insuficiente para
llevar a cabo el proceso de
contratacion.

5. Desactualizacion de  algunos
formatos de apoyo al proceso de
contratacion.

6. Renuncias por parte de los
docentes de vinculacién especial.

2:1 Desarrollar herramientas que permitan
llevar un control 6ptimo de las actividades
y mejora de los procesos de contratacion
Docente, mediante los programas
ofiméticos de Microsoft Office 365.

5:1,3 Actualizar los formatos propios del
proceso de contratacion docente de apoyo
al proceso de contratacion con el uso de
Microsoft Office 365.

1:3 Actualizar el procedimiento para la
contratacion del personal docente
tomando como base la normativa del
Cdbdigo Sustantivo del Trabajo y demés
normatividad institucional.

3.4.6:2 Desarrollar el proceso contractual,
teniendo en cuenta las necesidades de

2:3 Generar herramienta que
permita el control del cumplimiento
de los requisitos por parte de los
docentes dentro del proceso para su
contratacion.
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requerimiento de personal administrativo y
de docentes.
Fortalezas Estrategias FO Estrategias FA
Personal 4&gil, atento y con 2:1 Actualizar el procedimiento para la 2:1 Generar un listado de

disposicion de aprendizaje.
Sistema de Informacion para el
proceso de contratacion.

Se cuenta con el Estatuto del
Docente.

Se dispone del Grupo de
Contratacién de Talento Humano:
Docente.

El personal cuenta con las
competencias para el desarrollo del
proceso de contratacion.

Se cuenta con la informacion de
contratacion actualizada, veraz y

completa.
Capacitacion del personal en
temas relacionados a la

contratacion.

contratacion del personal docente de
vinculaciéon especial con el uso de los
programas ofimaticos de Microsoft Office
365, el apoyo del personal capacitado en
temas relacionados y la normativa.

4:1 Realizar un disefio de distribucion de
los puestos de trabajo del grupo de
contratacion de talento humano — docente,
teniendo en cuenta las necesidades del
servicio al docente.

requerimientos técnicos de mejora
para al Sistema de Informacién para
el proceso de contratacion, con su
respectivo seguimiento continuo.
3:2,4 Actualizar el estatuto docente;
de acuerdo con la normativa legal
vigente, e implementarlo de manera
integral en el proceso de
contratacion docente.

Fuente: Tabla elaborada por el autor a partir de la matriz DOFA realizada para el diagnéstico del

proceso.

Previo a lo obtenido en la matriz DOFA cruzada, se establecieron las siguientes

estrategias de fortalecimiento para el grupo de Contratacion Talento Humano —

Contratacion Docente:

5.2.1 Desarrollar herramientas que permitan llevar un control 6ptimo

de las actividades y mejora de los procesos de contratacion Docente,

mediante los programas ofimaticos de Microsoft Office 365 (DO 2:1)

Para el desarrollo de esta estrategia, se realizaran las siguientes actividades:

e Diseflar una herramienta Excel que lleve el control de los docentes

autorizados para la contratacion del respectivo semestre.

e Desarrollar herramienta Excel de control de las renuncias recibidas por

parte del personal docente.

ELABORADO POR: Oficina de Investigaciones

REVISADO POR: Soporte al Sistema Integrado de Gestion UTS

APROBADO POR: Jefe Oficina de Planeacién
FECHA APROBACION: Noviembre de 2019



PAGINA 31
DOCENCIA o

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO

EN MODALIDAD DE PRACTICA VERSION: 1.0

F-DC-128

e Desarrollar herramienta Excel de seguimiento de las horas adicionadas y

cambios pertinentes de cada docente.

5.2.2 Actualizar los formatos propios del proceso de contratacion
docente como apoyo al proceso de contratacion con el uso de
Microsoft Office 365 (DO 5;1.3)

Para el desarrollo de esta estrategia, se realizara la siguiente actividad:

e Actualizacién del formato F-GA-24 solicitud Recategorizacién Docente.

5.2.3 Actualizar el procedimiento para la contratacion del personal
docente tomando como base la normativa del Cédigo Sustantivo del

Trabajo y demés normatividad institucional (DO 1:3, FO 2:1)
Para el desarrollo de esta estrategia, se realizara la siguiente actividad:
e Actualizacion del procedimiento P-GA-02 Contratacion Personal Docente

de Vinculacion Especial.

5.2.4 Realizar un disefio de distribucion de los puestos de trabajo del
grupo de contratacion de talento humano — docente, teniendo en

cuenta las necesidades del servicio al docente (FO 4:1)
Para el desarrollo de esta estrategia, se realizara la siguiente actividad:
e Propuesta con el disefio del mapa de distribucion de puestos de trabajo,

segun requerimientos del personal, distancias y distribucion fisica.

5.2.5 Generar herramienta que permita el control del cumplimiento de
los requisitos por parte de los docentes dentro del proceso para su
contratacion (DA 2:3)

Para el desarrollo de esta estrategia, se realizara la siguiente actividad:
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e Actualizacidon del formato F-GA-37 lista de chequeo de documentos para

suscripcion, registro y control contratos docentes de vinculacion especial

5.2.6 Generar un listado de requerimientos técnicos de mejora para al
Sistema de Informacidn para el proceso de contratacién, con su

respectivo seguimiento continuo (FA 2:1)
Para el desarrollo de esta estrategia, se realizara la siguiente actividad:

e Documento con listado de los requerimientos técnicos de mejora al

Sistema Integrado de gestidén del proceso de contratacién docente.

5.3. Ejecucidon de las acciones de fortalecimiento para el proceso contractual,
mediante la utilizacibn de herramientas ofimaticas y uso de las

tecnologias de la informacién y las comunicaciones — TIC.

5.3.1 Desarrollar herramientas que permitan llevar un control 6ptimo
de las actividades y mejora de los procesos de contratacion Docente,

mediante los programas ofiméticos de Microsoft Office 365

1. Disefiar una herramienta Excel que lleve el control de los docentes
autorizados parala contratacion del respectivo semestre: “Listado

Docentes Autorizados”

La herramienta Excel llamada “Listado Docentes Autorizados” sera una de las
herramientas fundamentales del Grupo de Contratacibn Talento Humano -
Docente, debido al control de registro del numeroso personal docente a contratar,
lo anterior, de suma importancia y precaucion al momento de la digitalizacion puesto
gue se ve implicado el manejo de la informacion personal del docente, e informacion
suministrada y solicitada por Vicerrectoria Académica para llevar a cabo en la

respectiva vigencia.
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La informacion suministrada por Vicerrectoria Académica mediante el formato F-
GA-36 “Solicitud Contratacion Docente Vinculacion Especial” contiene los

siguientes datos:

Nombre de los programas académicos, departamentos, oficinas y/o
campus al cual estara adscrito el docente.

e Nombre del coordinador del grupo y/o jefe de oficina.

e Fecha de solicitud.

e Tipo de contrato (tiempo completo, medio tiempo, hora catedra).

e Duracion del contrato (once meses, cuatro meses u otra).

e Observaciones y/o numero del CDP.

e Campus al cual estara vinculado el docente.

¢ Informacion del docente: Nombres y apellidos, cedula

¢ Informacion de acuerdo a la contratacidon: fecha de inicio y terminacion,

namero de horas, modalidad del programa académico y observaciones.

El archivo Excel sera diligenciado por el Grupo de Contratacion Talento Humano-
Docente. Cuenta con un encabezado el cual indica qué informacion se debe

diligenciar en la respectiva columna (Ver Anexo A “Listado Docentes Autorizados”).

Inicialmente, se encontrara informacion necesaria para el cruce y combinacién

de informacién facilitando la generacion de plantillas e informes. Lo anterior:

e Documentos al dia: Indicar el estado en que se encuentra la revision de
documentacion del docente.

e Cadigo y Subserie: Indicar el cédigo y subserie correspondiente al tipo de
vinculacion autorizada para el docente, de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental de la institucion.

e Nombre quien revisd: Personal del Grupo de Contratacion Talento

Humano — Docente quien reviso y verificd la documentacion del docente.
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¢ Numero Contrato y fecha radicacion contrato: Numero de contrato y fecha
de contrato radicado en la plataforma GD.

e Numero de Certificado Disponibilidad Presupuestal (CDP): Numero del
documento soporte de la existencia de apropiacion presupuestal
disponible para la contratacion de docentes.

e Numero de registro Presupuestal (RP): Numero del documento soporte
gue garantiza el compromiso de los recursos establecidos y que no sean

desviados a ningun otro fin.

Posteriormente, se encontrara la informacion a diligenciar de acuerdo a las
solicitudes de contratacion docente de vinculacion especial (formato F-GA-36)
comunicadas por Vicerrectoria Académica e informacién extraida del sistema
integrado de informacién (Plataforma GD) pertinente al docente inscrito en la

plataforma. Lo anterior:

e Campus: Campus en el cual estara vinculado el docente.

e Modalidad Programa Académico: Sea presencial, virtual o ambas de
acuerdo a la solicitud recibida.

e Control Correo Masivo: Seguimiento del correo enviado al docente, en el
cual se le indica su preseleccion para la suscripcion de contrato.

e Listado Vicerrectoria: Nombre del listado recibido por Vicerrectoria
Académica, esto con el fin de, llegar un control de enumeracion y
programas.

e Observaciones: Anotaciones a tener en cuenta con respecto al docente a
contratar.

¢ Informacion Docente: Numero de Ceédula, Nombres, Apellidos, Nuevo o
Antiguo, Categoria del docente, tipo de vinculacion autorizada, numero de
horas semanales autorizadas, fecha de inicio y terminacion del contrato,

total semanas y horas en el semestre, total dias del contrato, programas
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académicos autorizados, valor de la mensualidad u hora, rubros y valor

total del contrato, teléfono y correo electrénico docente, observaciones.

Esta hoja de Excel les permitira a otras plantillas (ya sea en el mismo archivo o
en libros de Excel nuevos) la combinacion y basqueda agil de informacién necesaria
para determinada accion. Por tal razén, se agregaron otras hojas de Excel
permitiendo lo anterior mencionado, alli se podra disponer de la informacion para la
afiliacion de EPS, ARL y CAJASAN (cada una por separado).

Ademas, cuenta con otras hojas las cuales contendra la informacion extraida del
sistema integrado de informacion (Plataforma GD) para conectar toda la informacion
que requiere lo implicado en la contratacion del docente (informacién personal,

laboral, experiencia, contractual, entre otras).

2. Desarrollar herramienta Excel de control de las renuncias
recibidas por parte del personal docente: “Control de Renuncias

Docentes semestre XXX”

La herramienta para el control de las renuncias recibidas por parte del personal

docente se elabor6 a través de la herramienta Office 365 Excel.

En la presente estrategia, el Grupo de Contratacion Talento Humano — Docente
debera diligenciar la herramienta Excel de acuerdo a la carta de Renuncia emitida
por el docente por medio del correo institucional o presentadas directamente en la

oficina de Contratacién Docente (Ver Anexo B “Control de Renuncias Docentes”).

En la plantilla se debera diligenciar el ndmero de contrato del docente, el
semestre vigente, tipo y numero de documento, nombre y apellido del docente,
fecha de la carta de renuncia, tipo de contrato en el que se encontraba vinculado,
fecha de renuncia y fecha del dltimo dia laboral de acuerdo a la carta de renuncia

recibida, programa académico al cual se encontraba adscrito, total horas semanales
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(si es Hora Cétedra), observaciones, numero de certificado de disponibilidad
presupuestal, numero y fecha del registro presupuestal, nidmero de oficio de salida
para la aceptacion de renuncia y numero de oficio de salida para el reporte a

financiera.

3. Desarrollar herramienta Excel de seguimiento de las horas
adicionadas y cambios pertinentes de cada docente: “Solicitud

Adicion Carga Académica Docentes”

La herramienta para el control de las renuncias recibidas por parte del personal

docente se elabor6 a través de la herramienta Office 365 Excel.

En la presente estrategia, el Grupo de Contratacion Talento Humano — Docente
debera diligenciar ciertas casillas de la herramienta Excel de acuerdo al formato F-
GA-41 llamado “Solicitud de Adicién Carga Académica Docentes ocasionales”
enviado por Vicerrectoria Académica (Ver Anexo C “Solicitud Adiciébn Carga
Académica Docentes”).

En la plantilla inicialmente, solo debe diligenciar el numero de cédula del docente,
con esta informacién, automaticamente se llenaran las casillas correspondientes a:
nombres y apellidos, numero de contrato, fecha de suscripcion de contrato, el
certificado de disponibilidad presupuestal con su fecha, tipo de contrato, fecha de
inicio y terminacion del contrato laboral, la categoria estipulada para el docente,
horas semanales y semestrales, programa académico y sede. Lo anterior se
diligencia automéaticamente debido a la base de datos obtenida por el sistema
integrado de informacion del proceso de contratacion docente, esta se encuentra en

otra hoja de Excel (del mismo documento) llamado “Base Datos XXX semestre”.

Por otro lado, la informacién a ingresar por parte del Grupo de Contratacion
Docente de acuerdo a la solicitud serian las horas adicionales semanales (segun la

solicitud), el total de horas semanales (con la adicién), las horas adicionales en el
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semestre y la cantidad de semanas de la adicion, la fecha del adicional, fecha de
terminacion de adicional, el certificado de disponibilidad presupuesta y su fecha.
Con esta informacién, automaticamente se describe los dias de adicion (en nimero

y letra), horas semanales en texto, total de horas semestre con la adicion.

Finalmente, se encuentra la distribucion de los rubros correspondientes al valor
total de la adicion, esta informacién serd suministrada por la oficina de Némina de
la Dependencia de Vicerrectoria Administrativa y Financiera para tener un valor
exacto del calculo correspondiente para cada docente basado en la solicitud de

cada uno.

5.3.2 Actualizar los formatos propios del proceso de contratacion
docente como apoyo al proceso de contratacién con el uso de
Microsoft Office 365

1. Actualizacion del formato F-GA-24 solicitud Recategorizacién
Docente

El formato F-GA-24 es utilizado para solicitar la categorizaciéon y la
recategorizacion del docente, sin embargo, la actualizacion realizada dispone de la

creacion de un nuevo formato para la division de ambos procesos.

Sabiendo que, la categorizacion la realiza el Grupo de Contratacion Talento
Humano — Docente, este se encargara del diligenciamiento del formato con base a
los documentos suministrados por el docente. Lo anterior, debido a que el docente
no tiene aun el conocimiento de los lineamientos e indicaciones correspondientes al

proceso contractual docente que maneja la institucion.

Por tal razon, se disefia el formato de Categorizacion (Ver Anexo D “Formato

Hoja de Estudio de Categorizacién Docente”) el cual le brindara al equipo de trabajo
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mayor comodidad y agilidad para determinar la categoria correspondiente y asi,

continuar con los siguientes subprocesos establecidos previamente.

Para el diligenciamiento del presente formato, se deben realizar los siguientes

pasos:

Inicialmente el Grupo de Contratacion Talento Humano — Docente debera
diligenciar la informacién principal como lo es: Fecha de solicitud, Nombre del
Docente y el Documento de Identificacién del Docente. Seguido a esto, se indica la

ubicacion del Estatuto Docente en la pagina Institucional para su conocimiento.

Posteriormente, debera diligenciar informacién adicional del docente: Tipo de
vinculacién (hora catedra, medio tiempo o tiempo completo), formacion académica
obtenida (modalidad académica, titulo obtenido, fecha de grado y convalidacion, si
aplica), experiencia en arte u oficio, o laboral docente (nombre de la entidad, periodo

laborado, tiempo en meses y en horas clase).

Finalmente, se encuentra un espacio en el cual se indica la categoria aplicada,
de acuerdo con la informacién suministrada, soportes acreditados y el cumplimiento

de los requisitos exigidos por el Estatuto Docente para la categorizacion.

Referente al proceso de Recategorizacién, se redisefia el formato F-GA-24 (Ver
Anexo E “Formato Hoja de Estudio de Recategorizacién Docente”). El docente
debera diligenciar el formato, adjuntar los soportes correspondientes a su solicitud,
y enviar lo anterior al correo institucional contrataciondocente@correo.uts.edu.co 0

presentarlos en la oficina del Grupo de Contratacion Talento Humano — Docente.

Primeramente, el docente debera diligenciar la informacion principal como lo es:
Fecha de solicitud, Nombre del Docente y el Documento de Identificacién del
Docente. Seguido a esto, se indica la ubicacién del Estatuto Docente en la pagina

Institucional para su conocimiento antes del diligenciamiento del formato.
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Luego, el docente indica en el formato su tipo de vinculacion (hora catedra, medio
tiempo y tiempo completo), categoria actual y solicitada (experto, auxiliar, asistente,
asociado vy titular), formacion académica (modalidad académica, titulo obtenido,
fecha de grado y convalidacion del titulo), experiencia en arte u oficio, o laboral
docente (nombre de la entidad, periodo laborado, tiempo en meses y en horas
clase).

Por dltimo, el formato cuenta con un espacio exclusivo para el Grupo de
Contratacion Talento Humano — Docente, quienes deberan aprobar o rechazar la
categoria solicitada por el docente, todo en base a la informacién suministrada en
el formato, los soportes acreditados y la verificacion del cumplimiento de los

requisitos exigidos para la recategorizacion.

El formato permitir4 al docente suministrar la informacion requerida por el Grupo
de Contratacion Talento Humano — Docente de forma ordenada para tal proceso, y
de esta forma, el docente obtendra respuesta rapida de lo solicitado para su

conocimiento y aplicacion a la siguiente suscripcion del contrato laboral.

5.3.3 Actualizar el procedimiento para la contratacion del personal
docente tomando como base la normativa del Cédigo Sustantivo del
Trabajo y demas normatividad institucional

1. Actualizacion del procedimiento P-GA-02 Contratacién Personal

Docente de Vinculacion Especial

Se elabord y se aprobo la actualizacion del procedimiento P-GA-02 Contratacion
Personal Docente de Vinculacion Especial, el cual puede ser contemplado en la

Base Documental de la pagina institucional.

Para visualizar el P-GA-02, se debe hacer click en la seccién “3. Apoyo”, luego

en la carpeta “Gestion Administrativa”, seguidamente en “2. Documentacion del
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Proceso”, posteriormente en “Contratacién”, después en “Contratacion Docente” y

finalmente en “Procedimientos”.

P-GA-02 Contratacion Personal Docente de Vinculacién Especial - Base Documental

Figura 1 Ubicacion del P-GA-02 en la Base Documental Institucional

PROCEDIMIENTOS

Guardar en Dropbox & Descargar

Nombre Modificado

P-GA-02 Contratacion Personal Docente de Vinculacion EspeciallV11.pdf 24/41/2022 1735

Fuente: Tomado de la Base Documental de la pagina web de las Unidades Tecnoldgicas de
Santander
5.3.4 Realizar un disefio de distribucion de los puestos de trabajo del
grupo de contratacion de talento humano — docente, teniendo en

cuenta las necesidades del servicio al docente

1. Propuesta con el disefio del mapa de distribucién de puestos de
trabajo, segun requerimientos del personal, distancias Yy

distribucién fisica

Se elabor6 un disefio de un mapa de distribucion de puestos de trabajo para su
posible implementacion en la oficina del Grupo de Contratacién Talento Humano —
Docente. “SketchUp”: Software de disefio 3D” es la herramienta que permitié
plasmar la propuesta de acuerdo a las observaciones y requerimientos

proporcionados, espacio adecuado y personal disponible.

ELABORADO POR: Oficina de Investigaciones REVISADO POR: Soporte al Sistema Integrado de Gestién UTS APROBADO POR: Jefe Oficina de Planeacion
FECHA APROBACION: Noviembre de 2019


https://www.dropbox.com/sh/tz5ovj8xrb5ss5z/AABeH0dV3p_-gLdwkmAHVoYKa/3.%20APOYO/GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA/2.%20DOCUMENTACI%C3%93N%20DEL%20PROCESO/CONTRATACI%C3%93N/CONTRATACI%C3%93N%20DOCENTE/PROCEDIMIENTOS?dl=0&subfolder_nav_tracking=1

PAGINA 41
DOCENCIA o

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO

EN MODALIDAD DE PRACTICA VERSION: 1.0

F-DC-128

El disefio se elabord con las dimensiones del espacio donde se encuentra
ubicada la oficina del grupo de trabajo actualmente, sin embargo, la distribucién de
puestos de trabajo se encuentra sujeta a cambios por posibles factores externos

que lo implique; por ejemplo, cambio de oficina.
La distribucion de los puestos de trabajo se realizd de la siguiente manera:

Figura 2 Plano de la distribucién de los puestos de trabajo de la Oficina del Grupo Contratacion
Docente

Fuente: Disefio elaborado por el autor a través del programa SketchUp

La oficina cuenta con un mural que hace la division de la oficina en dos. La
primera seccién, cuenta con la puerta principal donde el docente ingresara y saldra
de la oficina, alli se encuentran cuatro puestos de trabajo y dos mobiliarios de base
los cuales son los mas usados por el grupo hoy dia. Cabe resaltar que existe la
posibilidad de agregar mobiliario de apoyo para gestion documental, dispositivos
(impresoras) y demas, si asi lo dispone el grupo de trabajo, tanto a nivel del suelo
como sujeto a paredes (gabinetes).
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Las medidas de los puestos de trabajo son de acuerdo a un mobiliario estdndar
siendo asi; 1,50m x 0,74 m x 0,60m (ancho, alto, largo, respectivamente). Los
escritorios tienen cajos al lado izquierdo del escritorio de un ancho de 0,40m,
permitiendo el archivo de gestidbn documental importante en el proceso que se esté
ejecutando. A continuacion, la representacion grafica de la primera seccion del

plano disefiado:

Figura 3 Seccion 1 del Plano de la distribucion de los puestos de trabajo

o G

SECCION 1

Fuente: Disefio elaborado por el autor a través del programa SketchUp

En la siguiente seccion, se encuentran dos mobiliarios unidos para formar una
“L” permitiendo la conexidn entre el personal que estara a cargo de la revision de
documentacion agil en el periodo de contratacion docente. El mobiliario del puesto
de trabajo 5 (Ver figura 4) tiene un ancho de 1,60m x 0,74m x 0,60m (ancho, alto,
largo, respectivamente) y el mobiliario del puesto de trabajo 6 y 7 (Ver figura 5) tiene

un ancho de 3,20m x 0,74m x 0,60m (ancho, alto, largo, respectivamente). Por una
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esquina, se dispondra de un espacio de cafeteria para el personal y los docentes.
A continuacion, la representacion gréfica de la segunda seccién del plano disefiado:

Figura 4 Seccién 2 del Plano de la distribucién de los puestos de trabajo

Fuente: Disefio elaborado por el autor a través del programa SketchUp

5.3.5 Generar herramienta que permita el control del cumplimiento de
los requisitos por parte de los docentes dentro del proceso para su

contratacion

1. Actualizacion del formato F-GA-37 lista de chequeo de
documentos para suscripcion, registro y control contratos

docentes de vinculacion especial
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El formato F-GA-37 (Ver anexo F “Formato Lista de Chequeo de Documentos
para Suscripcion, Registro y Control Contratos Docentes de Vinculacion Especial”)
fue actualizado con el objetivo de brindar una mayor organizacion en el orden el
cual deben ser revisados los documentos, y agregando los campos solicitados por
la Vicerrectoria Académica con relacion a la informacion de los programas
académicos y eliminando algunos requisitos que ya no hacen parte del proceso

contractual. Lo anterior, quedando el formato con la siguiente informacion:

Inicialmente, se diligenciara la seccion de informacion contractual del docente:
Nombres y apellidos, nUmero de contrato, fecha de suscripcion del contrato, nUmero
de cédula, tipo de vinculacion, seleccion si es docente nuevo o antiguo, siglas
correspondientes a la plataforma GD de acuerdo a su vinculacion, fecha de inicio y
terminacion, horas semanales, total horas semestre, categoria docente, programas
académicos asignados (principal y secundarios), total de dias del contrato, valor del
contrato, salario y/o valor de la hora, nimero y fecha del certificado de disponibilidad

presupuestal, sede y observaciones.

Luego, se presenta la lista de chequeo la cual indica los documentos que el
docente debe presentar puesto que se requieren para la suscripcion del contrato.
Son veintidés documentos requeridos de los cuales se indica quienes deben

presentar dicho documento.

El presente formato luego de diligenciado, sera anexado a la historia laboral del

docente para llevar un control de los documentos adjuntos a su minuta contractual.
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5.3.6 Generar un listado de requerimientos técnicos de mejora para al
Sistema de Informacién para el proceso de contratacién, con su

respectivo seguimiento continuo

1. Documento con listado de los requerimientos técnicos de mejora
al Sistema Integrado de gestion del proceso de contratacion
docente

Para el proceso de contratacion Docente, el grupo de trabajo cuenta con el
Sistema Integrado de Gestion de la informacion — Plataforma GD, el cual permite
que el docente haga su registro de informacion personal, y con base a esto, el grupo
Contratacion Talento Humano — Docente, recopila los datos necesarios para las

diversas actividades del proceso que lo requieren.

Con el objetivo de mitigar tiempos de espera, posibles inconvenientes en las
acciones a ejecutar durante el proceso, errores en el cargue o descargue de
informacion y demas, se genera un documento con un listado de los requerimientos
técnicos de mejora al Sistema para asi poder disponer de una plataforma amigable

para el proceso.
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Figura 5 Listado de requerimientos técnicos de mejora para la plataforma GD Parte 1

[

ETAPA No 1 (Inscripcion, Radicacién e Impresion de la minuta contractual)

Requerimiento No 1: Radicacién Contratos Docencia de forma Manual.

&) Radicacién da Cantitos - Dislege de pigna web *

=]
» Etapa del Comtrate Radicackin T p— R r——p—
Radicndo ()] 2022[00044738 |+ Fecka Swscrpesda 01| 11 21| DO/M4/AMA Contrat Nimers
Meniacin Controttf T FOSIIVSSRAT] || DUANTE PATARROYO FERNANDO ]
Repre Logal Contratista (00913955881 ||| [DuARTE PaT
PRS—— 1011 |
o comto 655 | [comnro mowa cations ] Subetne [ . o
- — Habilitar la funcionalidad para que los
ot e Bo] contratos de Docencia (C3,C4,C5, C21.....)
[os1) se puedan radicar de forma manual.
s
Unidad Gestora (3208 | VICERRECTORIA ACADEMICA PACHOM ARCINILGAS EDGAR
odaldad Seleccién ] 0 | | DIRECTA ] o (w0 R
Regimen contratacksn 04 RAGEIMEN PRIVADO. Luger de Epecucion () 4 | VELEZ
Publicacién SECOP G| W | (5]  Plazo del Contrate | € | | Dias Calendario. » Dursckdn [ 30
Valor sel Contrato 2,680,045 00 © Apeste Entidad 2,680,045.00.
FormadePago @) 3 Prgos Parcales 8.00] [%] * Valur Antscivol o.00]
Fecha de iniciscién G 00| 11 2022 | 00/ w4/ aaan Fecha de Terminacion (3 30| 11 2022 00/ et [ kA
T
-0 Q@00PD @@ e rimmrme

IVGAFle DObitn  bOVWP. bipeos PObsrve. Mweled MGaackn DB Pags M VUL Ove  DDiplen bfedds SO [ NOMME  bSemS.  Dgh Dok

——

Fuente: Elaborado por el autor a través de Herramienta Office 365 PowerPoint

Figura 6 Listado de requerimientos técnicos de mejora para la plataforma GD Parte 2

[

Requerimiento No 1

8) Raicacitn de Centratos - Diogo de pigios web x

w%:m'
» fiape del Contrate Radicacin tapn de conatn || > siqueste Bapa de Contrate_| La radicacién manual se plantea dado a la necesidad de
e @ T - et S tia (ST 3], ol mejorar los tiempos de respuesta al momento de radicar un
- contrato, por lo anterior se solicita que el sistema realice
BT | 4 ST
™= menos pasos en el formulario de inscripcion y que la
sonimssens radicacién de un contrato sea mucho mas répido y asf se
Abayaks encugputs garantiza que el Docente pueda firmar el contrato en el
Cloe comtrte (G| contmato wosa careoan mismo instante en que este entrega los documentos, por lo
Tipo Contratista 3 D1 CATEDRA que se plantea o se sugiere los siguientes pasos:
Contratante () 051 e TH G. u
T A GG \
olis] Paso No 1
Se inicia digitando el numero de cedula del Docente
eidad Gestors ©) 3209 VICERRECTORIA ACRDEMICA Gas 0GAR e AL
que va a suscribir contrato con la Institucion.
Hodabd Selcciin ) 0| [DIRECTA Procedimiente 3 04| TR
Regimen contratackia () 04 RAGIMEN PRIVADO Luger de Ejocuckin () 4 | VELEZ
Publicacidn SECOP () N | (5% * Plazo del Contrato | C | Dias Calendario » Durscdée £
Paso No 2
e Comtrte 2600006, . Aporte Entutad 2,680,006.60 s 3 : B3
o - =] \ Se digita o selecciona el tipo de contrato a suscribir
remdaran @3 Pogos Parciles ] 9:00 ] (W] (% Vekoe Anticoe S para ello se digitan las siglas que corresponden a cada
Fecha de Inciackin O 01 11 2022 00/ 391/ AL Focha de Termimacsin © 3011 2022 00/ W1/ ANSA tipo de vinculacion.
L T L L L L e —

DUgaFubs bONets  »OuP. bimess »Obseva. dNeyedad Gamtia PP Pags MBS bV OvM dDitskoas biudde bDoc . VDMAR bSepyS. »Ggn Dec

L ————— |

Fuente: Elaborado por el autor a través de Herramienta Office 365 PowerPoint
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Figura 7 Listado de requerimientos técnicos de mejora para la plataforma GD Parte 3

[

Requerimiento No 1

'CONTRATO HORA

Fechatnicio® [ 1| oo/m/ama Fecha Terminocion @[ ||| oo/mm /s
Horas Semanales @ [ Horas Adicionales [ | Totoltoras ||
Unidad de Medida (&) | H | [Horas ] Cantidad &
Categoria @ | 10 ] i 0.00
Valor Mesualidad y/o Valor Hora
I 0.00 0.00 0.00] | 0.00
» Cesantias ; > Intereses cesantias : > Aportes CCF: > Aportes riesgos lab. :
[ 0.00 0.00 0.00] | 0.00
» Aportes ICBF : » Aportes SENA: » Vacaciones : » Auxilio de Tranporte
[ 0.00] | 0.00] | 0.00] [ 0.00

» Valor total contrato : 0.00

Docente Nuevo & [S/N] > Periodo Académico:

Hodalidad programa i, |
‘académico Principal

Programas Académicos
Secundarios

T

Paso No 3

Luego se procede a diligenciar el formulario que
aparece en pantalla el cual contiene unos cambios en
color azul , y que obedecen a la necesidad de registrar
en que otros programas académicos fuera del principal
esta dictando clases el Docente a contratar.

Es importante sefialar que este formulario contiene el
nuevo campo de “Auxilio de Transporte”, “Valor
Mensualidad y/o valor Hora” y los relacionados con los
programas académicos.

En este formulario los campos que se podran
diligenciar seran los encerrados en el recuadro de color
rojo, ya que los demds se realizaran con posterioridad
una vez sea radicado el contrato y se realizara a través
de archivo plane, los campos a diligenciar serdn los
mas importantes en esa etapa dado a que esa es la
informacién inicial que se requiere para poder generar
la minuta contractual.

NoOta: Lo ideal seria que este formulario se pudiese diligenciar completamente
&n todo su contenido, pera a la fecha no ha sido posible dado parametrizario para
aqueel sti valor total del 2 el calculo de
los 12 conceptos

Fuente: Elaborado por el autor a través de Herramienta Office 365 PowerPoint

Figura 8 Listado de requerimientos técnicos de mejora para la plataforma GD Parte 4

[

Requerimiento No 1

&) Radicacién de Contratos - Dilogo de pigina web X
e —— e

» Etapa del Contrato Radicacién [ (0 Retroceder etapa del contrato || > siquiente Eapa cel comrato_|

Radicado (03| 2022 |[0024a7-22 |  Fecha Suscripcion | 01| 11] 2022 DD/ MM / AMA

Identificacion Contratista (00013955881 | | [DUARTE PATARROYO FERNANDO ]

Repre Legal Contratista (3300013955661 ] | | [DUARTE PATARROYOFERNANDD ]
Abogado Encargado & 10

Clase contrato (| _C3 | [CONTRATO HORA CATEDRA

» ContratoWimero | ]

] Sobclase] ]|
Tipo Contratista 3| D1 | [DOCENTES HORA CATEDRA ]

Contratante G 051] [ SONMIA YANETH GARCIA DENITEZ | |GARCIA BENITEZ SONNIA YANETH ReESOLCIoN No. 02-003 DL 03,6¢ EhERol
]

Ordenador gasto (32| 031] [SONNIA VANETH GARCIA BENITEZ Il

Interventor/Supervisor (33| 105 [VICERRECTORIA ACADEMICA 'SERRANO ACEVEDO ALBERTO | vacerrecror acavemco / —— 1
Unidad Gestora 3; (3209 [ VICERRECTORIA ACADEMICA (CHON ARCINIEGAS EI 7 ]
0 | [DIRECTA ] G o4 [np I

Regimen contratacion (32| 04 | | RAGIMEN PRIVADO =

=
e | ey | o e
2680046.00] o porteEatid |_____2,680,046.00)
[Forma de Pago 3 Parcides \I’| [ 0.00] [%] » Valor Anticipo| 0.00 ||
o111 [ e & o[ oo
e e

= Q000000 @

+ I Inchir un registro

bVgn Futu bbjeto | »OyasP. | banexos | »Obsena. | bhoyedad hGogantia |bp. Pago | blits | »Vg.Otra bDighakear bsuedo | »Doc.fin. bDatAd: | bSequs. | bGen. Doc

ELABORADO POR: Oficina de Investigaciones

Los campos en color rojo se deberdn actualizar y
realizar los calculos requeridos para la duracion del
contrato en dias con la informacién ya registrada en el
formulario del Paso 3.

Los campos en color azul no requieren ser cambiados
dado a que todos los contratos de Docencia aplica la
misma informacién por lo que el formulario deberia
omitir que navegue por cada uno de estos campos y
pasar a la etapa de inscripcion y guardado de forma
automatica.

EE—— |

Fuente: Elaborado por el autor a través de Herramienta Office 365 PowerPoint
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Figura 9 Listado de requerimientos técnicos de mejora para la plataforma GD Parte 5

(5=

Requerimiento No 1: Radicacién Contratos Docencia de forma Manual.

> Etapa del Contrato  Radicacion

) Radieacién de Contratos - Diogo de pigina web

Radicado ([ 2022
Identificacion Contratista () 00013955881 | | |DUARTE PATARROYO FERNANDO

Repre Legal Contratista (3)[00013955881| || |DUARTE PATARROYO FERNANDO

x

[ 80 Retroceder etapa del contrato || > Siguente Etapa del Contrato |

> Fechn Suscipeén 01 11] 2022 0D/MN/MAA > Contratoimero [ ]

10

Clase contrato (| C3 | [CONTRATO HORA CATEDRA
Tipo Contratista (55 D1 | [DOCENTES HORA CATEDRA ]
Contratante ) 051] [SONNIA YANETH GARCIA BENITEZ | GARCIA BENITEZ SONNIAYANETH |
‘Ordenador gasto ([ 031] SONNIA VANETH GARCIA BENITEZ

| » subcase[ |

OLUCION NO. 02-003 DEL 03 BE EIERO|

» s

ntersntorSupersor & 105] [VICERRECIORIAACRDEHICA | SeAinio ACRVEDO ALGERTO | iceRRECTOR ACADEWICO /4
Unidad Gestora (3} (3209 | VICERRECTORIA ACADEMICA (CHON ARCINIEGAS E1 ]
[0 | [omecTa ] I
Regimen contratacion ()04 | RAGIMEN PRIVADO. @/ ]
[mrolal o] = e
Vo del ontato ©_____2680046.00 | _ Aportetidad |____2580046.00
rorma de Pago &3 Poscsles T Cocoo) 51 > vator Anticwe] |

Fecha de Iniciacion & 01] 11| 2022 |00/ M/ ansa.

I Fecha de Terminacidn & 30| 11] 2022 | Im/mlwa

=0 Q0000000

+ 1 Inchir un regitro

MVan Futu bObieto | »Ofras P. | binexos | »Observa. | »Noyedsd | bGagantia | bB. Pago _ bl

bVz Otra |bDigitalzar »Suedo | bDoc. Fm. pDat Adi | bSequs. |pGen. Doc

Los campos en color rojo se deberdn actualizar y
realizar los calculos requeridos para la duracién del
contrato en dias con la informacién ya registrada en el
formulario del Paso 3.

Los campos en color azul no requieren ser cambiados
dado a que todos los contratos de Docencia aplica la
misma informacion por lo que el formulario deberia
omitir que navegue por cada uno de estos campos y
pasar a la etapa de inscripcion y guardado de forma
automaética.

|

Fuente: Elaborado por el autor a través de Herramienta Office 365 PowerPoint

Figura 10 Listado de requerimientos técnicos de mejora para la plataforma GD Parte 6

—

Requerimiento No 1

e

(=) icecon ae Contraos

Identificacion Contratista () 00013955881 ] || [DUARTE

Repre Legal Contratista (3 00013955881 | | | [DUARTE PATARROYO FERNANDO |

Abogado Encargado &} 1001 ]
Clase contrato & G3 | | CATEDRA > subcase| ||
Tipo Contratsta @ D1 | | DOCENTES HORA CATEDRA
Contratante 3 051 SONNIA VANETH GARCIABENITEZ | GARCIA BENITEZ SONNIA YANETH || RESOLUCION MO, 02-003 DEL 03 DE ENERO|
Ordenador gasto () 031] | SONNLA YANETH GARCTA BENITEZ I
[105] [VICERRECTORIA ACADEMICA 1 | VICERRECTOR ACRDERICO |
3209 [VICERRECTORIA ACADEMICA | [PACHON ARG
(o fomean ] foaffwo ]
[oa] [ Lugarde Ejecucién 3| & | [veez ]
Publicacién SECOP ()| N | [s/n] » Plazo del Contrato | C | » Dunacién [ 30 |
Valor del Contrata &) 2,680,046..00 »  Aporte Entidad
Forma de Pago (& 3 [ ] [_0.00] (%] » ValorAntidpo. 0.00

» Fs:

Fecha de Inicacidn (3| 01| 11] 2022| 0D /M /asas

Fecha de Terminacién (| 30| 11] 2022] 0 /M fansa

F6 : Actualizar dlausulas

Paso No 4
uando el sistema guarde la informacién y el
contrato en la etapa de inscripcion nos debe

llevar al campo de “Fecha de Suscripcién” y finalizar el
tramite con la asignacion del No del contrato y pasar a
la etapa dé “Radicacion”

Paso No 5

Ya radicado el contrato pasamos a la etapa de
impresion de la minuta y finalizando asi esta primer
etapa del proceso.

=9 Q0000000 -~

+ 1: Induir un registro

+gn Futu | bObjeto | hOtrase. | »anexos

»Obsenva. | bNovedad | b Garantia | 1. Page | bts | bV Ot | ) Digtalaar »suedo | »Doc. Fin. | bDatadi | bsequs. | bGen. Doe

.

Fuente: Elaborado por el autor a través de Herramienta Office 365 PowerPoint
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Figura 11 Listado de requerimientos técnicos de mejora para la plataforma GD Parte 7

Requerimiento No 2: Habilitar funcionalidad para consulta de Saldo de CDP

Habilitar caja de texto para ingresar el numero del

/ CDPy poder realizar la consulta del Saldo Actual

> Filtrar TAB | F4: Répido  FS: Avanzado Cuando se realice la consulta debe arrojar el
(o ey ) saldo actual de cada uno de los ftems asociados
1 21031 231020100101 Suekdo bisico R RECURSOS PROPIOS al CDP como se observa en la imagen. Esta
2 200032 231020100106 B RP  RECURSGS PROPIOS informacién debe serla misma que se consulta
3 2o 231000 Aportes 2 seguridad socil en pensiones % RECURSOS PROPIOS en el modulo de presupuesto.
4 210134 230202002 Aportes a la seguridad social en salud RP  RECURSOS PROPIOS ]
s | 2015 231020200300 Cesantas Ley 50 R RECURSOS PROPIOS
6 | 207 23102020002 Intereses 2 las Cesantias RP  RECURSOS PROPIOS
7| 20138 231020200 Aportes a cajas de compensacitn familar R RECURSOS PROPIOS
8 | 2w 2310202008 Aportes generales ol sistema de riesgos laborales P RECURSOS PROPIOS
s | 200 2310202006 sgortes al 1CBF RP  RECURSOS PROFIOS
&1 Informacién Bésica 5P RECURSOS PRoOS
RP  RECURSOS PROPIOS
[ Radicacion de contratos

1.4 Solicitud Masiva de Documentos Finandieros Habilitar consulta en esta seccion

@5 avance masivo de contratos
[# convocatoria Docentes

& nas e
& solicitud de Adicionales

I Y

Fuente: Elaborado por el autor a través de Herramienta Office 365 PowerPoint

Figura 12 Listado de requerimientos técnicos de mejora para la plataforma GD Parte 8

e

Requerimiento No 3: Ajuste en informes modulo Contratacién

Btco-Dislogodepiginawed X

(odlqo Descripcion

CTR_001
CTR_003 Documentos Anexos del Contrato
CTR_004 Listado de Contratos Se enviaran formatos en Excel de las diferentes
CTR 006 Extructura del Contrato ( Excel ) consultas que genera el sistema a fin de que sean
= = / ajustadas en su contenido de acuerdo a las
CTR-007 Uisady de Contrabus {Calegotia & Carga Docente) necesidades institucionales.
CTR_009 Listado de Contratos (Programa Academico)
CTR_016 Contratos Informacion Basica ( Excel )
CTR_017 Formato 13A. Nuevo Formato de contratacién ( Excel )
CTR_017A Relacion de Contratacion de Documentos Financieros
CTR_022 Dedlaracién de incompatibilidades e inhabilidades
> Registro 1 de 25 > F2:Buscar > F3: Siguiente

]

Fuente: Elaborado por el autor a través de Herramienta Office 365 PowerPoint
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El anterior documento es enviado a los desarrolladores de la plataforma a
través del supervisor del contrato para que efectle los requerimientos solicitados.
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6. CONCLUSIONES
Una vez realizado el presente trabajo de grado, se concluye lo siguiente:

Se realizé un diagndstico al proceso de contrataciéon docente identificando las
debilidades, fortalezas, oportunidades y amenazas; dentro de las debilidades se
identificé la desactualizacion del procedimiento para la contratacion del personal
docente y algunos formatos de apoyo al proceso; asi mismo, como fortalezas se
dispone de un sistema de Informacién para el proceso; por otro lado, en los factores
externos se evidencio en cuanto a las oportunidades, el acceso a una herramienta
ofimatica Microsoft Office 365 y la normativa como el Cédigo Sustantivo del Trabajo
y por ultimo, en sus amenazas se identifico fallas en el Sistema de Informacion para
el proceso de contratacion e incumplimiento de los requisitos por parte de los
docentes dentro del proceso de contratacion; lo anterior, permitio la definicién de
estrategias de fortalecimiento a ejecutar en el Grupo de Contratacién de Talento

Humano - Docente.

Se logré que mediante la herramienta diagnostico aplicada se definieran las
estrategias de fortalecimiento enfocadas especialmente a la actualizacién del
procedimiento, mejoramiento de formatos y documentos indispensables para el
seguimiento y control de las actividades, revisién y adicion de requerimientos al
sistema de informacion de Contratacion Docente y el disefio de distribucion de los
puestos de trabajo del personal que integra este proceso; lo anterior, contribuye a
la organizacion, planeacion, seguimiento, control y toma de decisiones en el
momento oportuno para el mejoramiento continuo del proceso de Contratacion

docente.

Finalmente, se realizé la actualizacion del proceso de contratacion docente, se
definieron, elaboraron y ejecutaron cada uno de los formatos y documentos

propuestos; lo anterior, permiti6 una mejor organizacion del procedimiento,
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cumplimiento de la normativa vigente y disponer de informacion documentada que

permita la toma decisiones oportuna dentro del proceso y su fortalecimiento.
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7. RECOMENDACIONES

Se recomienda al Grupo de Contratacion Talento Humano — Docente la
actualizacion periddica, ya sea semestral o anual, de la herramienta diagndstico,

para asi poder determinar posibles mejoras al proceso de contratacion docente.

Asi mismo, la identificacion de nuevas estrategias de mejora enfocadas al
mejoramiento continuo del proceso, de tal forma que sea mas rapido, agil, dinAmico
y flexible, permitiendo tiempos Optimos de respuesta en la contratacion del personal

docente.

Finalmente, se invita el uso apropiado de los formatos y documentos creados
para dar cumplimiento a las diversas actividades involucradas en el proceso, que
posibilite la sistematizacion y seguimiento de los subprocesos, la eficiencia en la
resolucién de problemas y la gestion de resultados sobresalientes que conlleven a

al desempefio del direccionamiento estratégico institucional.
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9. ANEXOS

A. Listado Docentes Autorizados

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista Ayuda Acrobat
fﬁ[' L::%' Lot Verdana ~|(9 <A A= EI = L Mumero M @ @ ATz
[ Copiar ~
Pegar K S ~ M A = =| = =3 P - v OF gon | €0 .00 Formato Dar formato
= =1 Copiar formato IE = - - E S| E=E Combinar y centrar $ % 20 ondicional ~ como tabla~
Portapapeles [F] Fuente 51 Alineacién [F] Mimero [F]
Bl 4 5 No
B C D E [ G H J K
Nombre Quien No Cto Fecha Observa
No 3;?;“3?: Codigo Subserie Reviso (Lista de | Radicado en | Radicacion grg[():;rﬂg Fecha CDP ciones
g Chequeo) el GD Contrato ¢™ cDpP
2| 1 NO [ 5in Radicar |/ [ #npD [ #n/D
3 2 NO Sin Radicar #N/D #N/D
4 3 NO Sin Radicar #N/D #N/D
5 5 NO Sin Radicar #N/D #N/D
6 5} NO Sin Radicar #N/D #N/D
7 7 NO N Sin Radicar #N/D #N/D
Plantilla para la
g g NO e e p Sin Radicar #N/D #N/D
9| o NO afiliacion de ARL Sin Radicar #N/D #N/D
10| 10 NO Sin Radicar #N/D #N/D
1 11 NO Sin Radicar Generacion de #N/D #N/D
12 12 NO Sin Radicar carpetas por #N/D #N/D
13] 13 NO Informacién extraida  |2" docente #N/D #N/D
14| 14 NO del sistema Integrado  |ar #N/D #=N/D
15| 15 NO de Informacion - GD ar #N/D #N/D
16 17 NO N Sin Radicar #N/D #N/D
17| 18 NO Hoja para el control de Sin Radicar #N/D #N/D
18] 19 NO informacion para el Sin Radicar #N/D #N/D
19| 20 NO reporte de afiliaciones Sin Fradieac - #N/D #N/D
0| 21 NO sin | Informacion extraida ZN/D ZN/D
21| 22 NO Plantilla para Sin ¢ de! Sistema Integrado #N/D #N/D
22| 23 NO afiliacién de Sin f 12 Informacién - 6D EN/D EN/D
23| 24 N Cajasan Sin Radicar #N/D #N/D
24| 25 Ny 1 Sin Radicar = #N/D
5| 26 ng| Hoja para Planj:!lla.pfara Sin Radicar Informacién base par #N/D
T N el K d la afiliacion i Radi seleccionar en listado ;'foD
29 el registro de de EPS In Radicar de la celda
27 . los docentes — 2 Sin Radicar =TT #N/D
28| 29 autorizados e Sin Radicar #N/D #N/D
29| 30 Sin Radicar #N/D #N/D
30| 31 NO d Sin Radicar £N/D £N/D
21| =22 NO ~ | Sin Radicar £N /T £N/M

-

Autorizados Formulade 3.0 Eps (Control) EPS ARL

Consulta 74 (Pegar Aqui) Consulta 68 Carpetas Consull ... 4
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B1 & | No
3 -
2
5
L M N o 3 a R s T u v
Desconta| modalidad | Control
No Rp Sede bp | Programa | Correo | Listado Vicerrectoria Observaciones No de Cedula Nombras Apellidos Apellidos y Nombres
, - | si/ne:| Academice | Masive - - - - - -
i Bucaramanga | No r [ [
Eld Bucaramanga NO
i Bucaramanga NO
50 Bucaramanga NO
- Bucaramanga NO
7 [ Bucaramanga NO
- Bucaramanga NO
i Bucaramanga NO
0] Bucaramanga NO
nl Bucaramanga NG
12] Bucaramanga NO
1zl Bucaramanga NO
14] Bucaramanga NO
i Bucaramanga NO
16 Bucaramanga nNo
17 Bucaramanga NO
1] Bucaramanga NG
9] Bucaramanga NO
20/ Bucaramanga NO
2l Bucaramanga NO
22 Bucaramanga NO
23 Bucaramanga NO
2al Bucaramanga NO
25 Bucaramanga NG
26 Bucaramanga NO
PYdd Bucaramanga NO
28 Bucaramanga | NO r [ I
20 Bucaramanga NO
30 Bucaramanga NO
EYid RAnearamanna N
» Autorizados Formulado 3.0 | Eps (Contral) | EPS | ARL | CAJASAN | Consulta 74 (Pegar Aqui) | Consulta6g | Carpetas Consull ... «
= m
B1 £ || No
1 - - + + +
z
3
w X ¥ z AR AB AC AE AF AG Al A AK AP
e — ) Tipo Dedicacion |Siglas Tipo Siglas Tipo| No Horas f,‘?,’l‘fr',?['. Fecha Fecha | Total Semanas |  No Horas |Total Dias P .
‘Antiguo Categoria Docente Dias v/ i e Inicio | Terminacion | (Hora Catedra) | Semestrales o del P ol
7 = = Autorizada no nep | Autorizada~ | .o, —{ Contratc | Contrato (en el Periodo ¢ del Periodo ol | Contrat~- =
2 [ [ 1 [Faso [
3 FALSO
4 FALSO
5 FALSO
6 FALSO
7 FALSO
] FALSO
9 FALSO
10 FALSO
1 FALSO
12 FALSO
13 FALSO
14 FALSO
15 FALSO
16 FALSO
17 FALSO
18 FALSO
19 FALSO
20 FALSO
21 FALSO
22 FALSO
23 FALSO
24 FALSO
25 FALSO
26 FALSO
27 FALSO
28 FALSO
29 FALSO
30 FALSO
a1 Falsn
. Butarizadac Farmulada 10 | Ene rcantrah | Foc | am Fanculta 74 Danar Aani Fancilta ae | Carnotac | INEEEPREREPOl | ancik @ a
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VERSION: 1.0

AQ AR AS AT AU
Programa Academico Programa Academico Programa Academico Programa Academico Programa Academico
1 = = = = =
2
3
4
5
6
7
8
el
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
21
3 Autorizades Formulade 3.0 Eps (Control) EPS ARL Consulta 74 (Pegar Aqui) Consulta 68 Carpetas Consulf ... [+ 4
FA18 - F =S51.ERROR(SI(518="";"";BUSCARV/(S18;'Consulta 68'|A:AR;16;FALSO));"Llenar Campa”)
AV EY EZ FA FB FC
I *Auxil ¥|
valor Auxilio
’ Valor Total Telefono . -
Mensualidad s e Email Docente Observaciones
. /valor Hora Transpor*~
2 [zivalom: [ zivalor: [zivalom [ zivalor: [zivalori[zzzzs [ 2ezss [zeezzel 2ozss [2ezss[22zza [ o r r
3 #IVALOR! #IVALOR! #IVALOR! | #IVALOR! [#IVALOR![ #2222 [ 222es [fessss soosy (#oess [eee22 o
4 #iVALOR! | #IVALORI [#IVALORI| #iVALOR! [2iVALOR! 22222 | 22222 [caazze| s2ses [seees | 22222 )
5 ZIVALOR! #IVALOR! #iVALOR! [ #iVALOR! [#iVALOR![222xx [ 2eess [eerrs| zeeas (2eeas Vezzss ]
6 #IVALOR! #IVALOR! FIVALOR! [ #IVALOR! [#IVALOR![#22## [ 2222% [FLXFFE[ FEEES e o
7 £IVALOR! | #IVALOR! | #IVALOR!| #IVALOR! [#IVALOR! 22222 | sesns [srzzss| sosss |soses| sosss )
8 ZiVALOR! #iVALOR! #IVALOR! [ #iVALOR! [#iVALOR! #2222 [ saass [2efsss| 22288 22282 Vezzaz ]
9 £iIVALOR! #IVALOR! #iVALOR! [ #iVALOR! [#iVALOR! [222sx [ seess [eerrs| seeas (2eeas Vezzss ]
10 #IVALOR! #IVALOR! #IVALOR! | #IVALOR! [#IVALOR![ #2222 [ 222es [fessss soosy (#oess [eee22 0
1 £IVALOR! | #IVALOR! |ZiVALOR! [ #iVALOR! [ZIVALORI 22252 | 2224# [ceaass| 2248 22884 | 22882 )
12 £iVALOR! #iVALOR! #iVALOR! [ #iVALOR! [#£iVALOR! 222 ## [ #sss [£22ss| 2LEHH [HLEHH Vezzas ]
13 FIVALORI | #IVALOR! |#IVALORI| #IVALOR! [£IVALORI|S255% | £2555 |FE225E| £25585 |S5885 | 85585 o
14 £IVALOR! | #IVALOR! | #IVALOR!| #IVALOR! [#IVALOR! 22222 | sesns [srzzss| sosss |soses| sosss )
15 [ #ivalor: | #ivALORI [#iVALOR! [ #iVALOR! [#iVALOR! Veeess [peeese| seees [2eess | sesse [) 4 r
16 ZIVALOR! #IVALOR! #iVALOR! [ #iVALOR! [#iVALOR![222xx [ 2eess [eerrs| zeeas (2eeas Vezzss ]
17 #IVALOR! #IVALOR! FIVALOR! [ #IVALOR! [#IVALOR![#22## [ 2222% [FLXFFE[ FEEES e 0
1] FRVITTTR GUEPTF- YRS FEVTTT) SEVAV-rIY FEVFSYY FUU S AP SUPY FPPY SUr o[8
19 ZiVALOR! #iVALOR! #IVALOR! [ #iVALOR! [#iVALOR! #2222 [ sasss [2efsse| 22284 22282 Vezzaz ]
20 FIVALORI | #IVALOR! |#IVALORI| #IVALOR! |£IVALORI|S255% | £2555 |FE22E| £25585 |S5285 | 85585 o
21 #IVALOR! #IVALOR! #IVALOR! | #IVALOR! [#IVALOR![ #2222 [ 222es [fessss soosy (#oess [eee22 0
22 ZiVALOR! #iVALOR! #iVALOR! [ #iVALOR! [#iVALOR! #2222 [ #asss [2essss| sas8s 22282 Vezzaz 0
23 ZIVALOR! #IVALOR! #iVALOR! [ #iVALOR! [#iVALOR![222xx [ 2eess [eerrs| zeeas (2eeas Vezzss ]
24 ZIVALOR! | ZIVALOR! | ZiVALOR!| £IVALOR! |ZIVALOR!| 22252 | 222sz |fezzss| 2558 |S2882 | 22222 o
25 £IVALOR! | #IVALOR! | #IVALOR!| #IVALOR! [#IVALOR! 22222 | sesns [srzzss| sosss |soses| sosss )
26 ZiVALOR! #iVALOR! #IVALOR! [ #iVALOR! [#iVALOR! #2222 [ saass [2efsss| 22288 22282 Vezzaz ]
27 FIVALORI | #IVALOR! |#IVALOR!| #IVALOR! |£IVALORI|$255% | £5555 |FE2550| £25585 |S5885 | 85585 o
28 #IVALOR! #IVALOR! #IVALOR! | #IVALOR! [#IVALOR![ #2222 [ 222es [fessss soosy (#oess [eee22 0
29 £IVALOR! | #IVALOR! |ZiVALOR! [ #iVALOR! [ZIVALORI 22252 | 2224# [ceaass| 2248 22884 | 22882 )
30 £iVALOR! #iVALOR! #iVALOR! [ #iVALOR! [#£iVALOR! 222 ## [ #sss [£22ss| 2LEHH [HLEHH Vezzas ]
2 zvaina [ swainer Tzuaioelzwaios lenaioelzzsssassax [razssal sosaz [soszal sasaz o
» Autorizados Formulado 3.0 | Eps (Control) | EPS | ARL | CAJASAN | Consulta 74 (Pegar Aqu) | Consuta68 | Carpetas consult ... (% <
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VERSION: 1.0

AL - fe No.
A ] c D E F G H ! ) K L
VALOR HORAS P
No. | CEDULA No. NOMBRES Y APELLIDOS No. Cto TIPO DE CONTRATO ToTAL INICIO | TERMINACION | CATEGORTA | gpia i le o s PROGRAMA ACADEMICO
SEMESTRE

1| = - - - - - - - - - -
2| t [ ewo

3 2 #N/D
4] 3 #N/D

5| = #N/D

6 s #N/D

7 6 #N/D

K #N/D

9| s #N/D
10 ° #N/D
1) 10 #N/D
2 11 #N/D
1| 12 wn
14 13 Informacién extraida por el
15| 14 Sistema Integrado de Informacién
. - Plataforma GD, de los docentes

vinculados en el semestre
7
18
19
20
21 Registro de
22 los docentes
B que presentan
renuncia
24
25
Adicionales 2 Semestre | Base Datos 2 Semestre @ <
G1 - fe INICIO
L M N 0 P Q R s
. REPORTE A
FECHA FECHA ULTIMO | REPORTE A
PROGRAMA ACADEMICO SEDE P SALUD
RENUNCIA DIA LABORAL
FINANCIERA| o cypacIONAL

1 hd - -

2

3

4

£

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Adicionales 2 Semestre
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C. Solicitud Adicién Carga Académica Docentes

AR13 ~ &
A B € D E F G H J K L
Adicional Adicional Por
No. | CEDULA No. NOMBRES ¥ APELLIDOS No. Cto | Adicional H::;syi“ '"(E'ﬁ;:::r:'d;if“da Objeto de la Adicion CEL:S;:@IﬁN CDP | FECHA CDP TIPG DE CONTRATO
Tiempo Gravidez,Otra
1| = ~ - ~ - ~ ~ ~ ~ - ~ ~
2| 1 =N/D Horas No Aplica =N/D
3| 2 #N/D Horas No Aplica #N/D
4|3 #N/D Horas No Aplica #N/D
5| 4 #N/D Horas No Aplica #N/D
s 5 #N/D Horas No Apliea #N/D
7 s #N/D Horas No Aplica #N/D
3| 7 #N/D Horas No Aplica #N/D
9| B #N/D Horas No Aplica #N/D
] #N/D Horas No Aplica #N/D
1| 10 #N/D Horas No Aplica #N/D
12 11 £N/D Horas No Aplica #N/D
13| 12 £N/D Horas No Aplica #N/D
14 13 £N/D Horas No Aplica #N/D
15| 14 D Horas No Aplica #N/D
Base de datos de los
6 19 docentes contratados en |2 Horas No Aplica o
17| 16 el semestre D Horas. No Aplica #N/D
18 17 D Horas o Aplica =N/D
19| 18 =N/D Horas o Aplica =N/D
20| 19 Registro de =N/D Horas o Aplica =N/D
21| 20 los docente =N/D Horas No Aplica =N/D
22 21 autorizados #N/D Horas No Aplica #N/D
2| 2 | ::f:r:i;i: / #N/D Horas No Aplica #N/D
24 alor
25
Adicionales 2 Semestre Base Datos 2 Semestre O Ll
AR13 2 fe
M N o P Q R s T u v w X v z
HORAS Total Horas
VALOR 5 HORAS TorAL ADICIONALES | Semanales HORAS | semanas de| NUCVa Fecha | pis o 1o
ToraL INICIO | TERMINACION |CATEGORIA| o fiAtAY | HORAS | PROGRAMA ACADEMICO SEDE SEMANALES e ADICIONALE PETSURS €€ Terminacion | Pl <=
SEMESTRE SEGUN Adiciomales | S SEMESTRE Contrato Ok
, = - = = = = = SOLICITUD- = - = = =
2 #IVALOR! #iDIV/0! No Aplica
3 #IVALOR! #iDIV/0! No Aplica
N #IVALOR! £iDIV/0! No Aplica
s #IVALOR! #iDIV/O! No Aplica
6 #IVALOR! #iDIV/0! No Aplica
7 #IVALOR! #iDIV/0! No Aplica
8 #IVALOR! #iDIV/0! No Aplica
9 #IVALOR! #iDIV/Q! No Aplica
10 #IVALOR! #DIV/! No Aplica
1 #IVALOR! #iDIV/0! No Aplica
12 #IVALOR! #iDIV/0! No Aplica
13 #IVALOR! £iDIV/0! No Aplica
1 #IVALOR! #iDIV/O! No Aplica
15 #IVALOR! #iDIV/0! No Aplica
16 #IVALOR! #iDIV/0! No Aplica
17 #IVALOR! #iDIV/0! No Aplica
18 #IVALOR! #iDIV/Q! No Aplica
10 #IVALOR! #DIV/! No Aplica
20 #IVALOR! #iDIV/0! No Aplica
21 #IVALOR! #iDIV/0! No Aplica
22 #IVALOR! £iDIV/0! No Aplica
23 #IVALOR! #iDIV/O! No Aplica
24
25
Adicionales 2 Semestre | Base Datos 2 Semestre @ <
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AA AB AC AD AE AF AG AH Al A AK AL AM AN
TOTAL
HORAS HORAS * * *
Dias adicion en letras | ADICIONALE |SEMESTRE | FECHA_ | requuriacron |nuevo cop | ECHA | “Sueldo | ~Prima de | “RPSCTR%| TTOCSCR s i |"AbOrtes 3
TEXTO | ADICIONA DEL ADICIONAL pensiones |  salud Cesantias
1 - LES |~ - - - - - - - - - - -
2 NoAplica Cero ZIVALOR!
3 NeAglica Cero #iVALOR!
4 NoAplica Cero #IVALOR!
5 NoAplica Cero ZIVALOR!
3 NoAplica Cero ZiWALOR!
7 NeAglica Cero #IVALOR!
8 NoAplica Cero ZIVALOR!
] NoAplica Cero ZIVALOR!
10 NoAglica Cero #iVALOR!
1 NoAplica Cero #IVALOR!
12 NoAplica Cero 2IVALOR!
13 NeAglica Cero #iVALOR!
14 NeAglica Cero #IVALOR!
15 NoAplica Cero #iVALOR!
16 NoAplica Cero 2IVALOR!
17 NoAglica Cero #iVALOR!
18 NoAplica Cero #IVALOR!
19 NoAplica Cero 2IVALOR!
20 NeAglica Cero #iVALOR!
21 NoAplica Cero #IVALOR!
22 NoAplica Cero 2iVALOR!
23 NoAplica Cero #iVALOR!
24
25
Adicionales 2 Semestre | Base Datos 2 Semestre @ <

AWS5 fe

AH Al A AK AL AM AN A0 AP AQ AR AS AU

*Aportes a
* * * Riesgos
“pdo | tprimade | IS en” | lasSen | *Cosantins| ol |"A%ories | Laborales | *avortes | *purtes | Vocecion | Voot 1tel | oot Conrato il
pensiones salud Cesantias ~
1 - - - - - ~| 0,522% - - - - - -
2 #N/D
3 #N/D
4 #N/D
5 #N/D
6 #N/D
7 #N/D
8 #N/D
e #N/D
10 #N/D
1 #N/D
12 #N/D
13 #N/D
14 #N/D
15 #N/D
16 #N/D
17 =N/o
13 #N/D
19 #N/D
20 #N/D
21 #N/D
22 #N/D
23 #N/D
24
25
ionales 2 Semestre | Base Datos 2 Semestre ® 14
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D. Formato Hoja de Estudio de Categorizaciéon Docente
GESTION ADMINISTRATIVA e
F_GA_ %4 HOUA DE ESTUDIO DE CATEGORIZACION DOCENTE ERSION 1.0
ESTUDIO DE CATEGORIZACION DOCENTE
Fecha de Estudio:
Nombre del Docente:
Documento Identificacion; CC CE, PPT
ST O dierte
Hora Catedra
Medio Tiempo
Tiempo Completo
Ciligencie los campos correspondientes
FORMACION ACADEMICA
Modalidad Titulo Obtenido Fechade | . T'“:_'d"ﬂ ’
Académica {Registre tedos los estudios de nivel superior obienidos a |z fecha) Grado —g{u
Bachiller
Técnico yio Tecnalogo
Licenciatura o
Pregrado:
Especializacion:
Maestria:
Doctorado:
Ofro:
- e €l ministerio de Educacion Nacional
ecreto 12 2010
EXPERIENCIA LABORAL Y/O DOCENTE
(Cigite toda |z experiencia laboral o profesional docente adquirids = partir de ks obtencion del fitule profesional.)
Periodo laborado
Nombre Entidad Tiempo laborado en Tiempo laborade en
omare tntida Fecha Fecha meses horas clase
Inicial Final

Total experiencia

APROBACION DE LA CATEGORIZACION

Die acuerdo con la informacion agui suministrada v los soportes acreditados, se verifica el cumplimiento de los
requisitos exigidos para la categorizacion del docente.

CATEGORIA APROBADA

Estudio realizado por.
Cargo:
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E. Formato Hoja de Estudio de Recategorizacion Docente

GESTION

SOLICITUD DE RECATEGORIZACION DOCENTE

Facha de la soliciud:
Mombre del Docentes:
Diacumnento |dentificacidn: CC CE FPT,

U posa N na b
hitps: v uts educofsifin’'wp-content'uploadsinormatividadiestatute docente.pd

Tipo de Vinculacion Categoria Actual Categona Solicitada
Hora Catedra Experto Asoriado | Experto Asociado |
Medic Tiempa Awgiliar Titular [ Awgiliar Titular [
Tiempo Completo Asistents Asistents

FORMACION ACADEMICA

- Titulo Obtenido i
r{:‘%&g:s;i [Registre o Witimo agtudlo de nivel superar obtenide y por 2l cual FE;Z::;::E :::‘EH:I:‘::
=alicita la recateqonizacian) 5 HO
Bachiller

Tecnico yio Tecndkogo
Licenciatura o
Pregrado:
Especializacion:
Maesina:

Doctorada:

EXPERIENCIA LABORAL Y0 DOCENTE

IDigite |a experiencia docente adquinda a partic de la fecha de obtencidn del dltima tiluke obbanido y par el cusl solicita
recatgorzacidan. |

Periodo laborad
erlado laborada Tiempo laborado en Tiempo laborado en

Fecha Fecha mases horas clase
Inicial Final

Nombre Entidad

Total experiencia

tablecido par la instifucidn

;:-fiZE: on deberin presentarse an el &

olicitudes de Re

Esta espacio g8 para Ue0 excluslvo del Grupo de Contrataclon Talenio Humano -Docents
APROBACION DE LA RECATEGORIZACION
De acuerdo con |a informacion aqui suministradsa y los soportes acreditados. se verifica el cumplimiento de los
requisitos exigidos para |2 recstegorizacion del docents.

CATEGORIA AFROBADA

Estudic realizado por:
Gargo:

RECHAZO DE LA RECATEGORIZACION

Molivo del rachazo:
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F. Formato Lista de Chequeo de Documentos para Suscripcidon, Registro y

Control Contratos Docentes de Vinculacion Especial

GESTION ADMINISTRATI

[n]
>

INFORMACION CONTRACTUAL DOCENTE Y LISTA DE CHEQUEQ REGISTRO PLATAFORMA GD

NOWBRES Y APELLIDOS: No Corfrato.__|
Fecha Suscripcion: |
No CEDULA: [ Husvo Anfiguo
TIPO VINCULAGION: [ siglas GD | siglas Vinculacion
FECHA INICIO: [ [ LISTA CHEQUEO PLATAFORMA GD Si [ Mo
FECHA TERMINACION: | | 1 [ Validar Regisiro Hoja de vida GD
HORAS SEMANALES: 2 | Radicacién Contrato GO
TOTAL HORAS SEMESTRE: 3 | Impresian Minuta Contrato
CATEGORIA DOCENTE: 4 | Incluir CDP en el GD
PROGRAMAS ACADEMIGOS
ASIGNADOS
TOTAL DIAS CONTRATO: No CDP:
VALOR DEL CONTRATO: FECHA CDP:
SALARIO Y/0 VALOR HORA: SEDE:
OBSERVACIONES:

LISTA DE CHEQUEQ DOCUMENTOS PARA LA SUSCRIPCION DE CONTRATOS DOCENTES VINCULACION ESPECIAL

DESCRIPCION DOCUMENTO

Aplica Si | No

Minuta Confrafo.

Todos

Autorizacicn de consulia, fratamiento y proteccidn de Datos Perzonales (Ley 1581 de 2013}

Todos

Formato de Induccion del Personal en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Todos

Declaracion Juramentada sobre Inhabilidades e Incompaiibilidades

Todos

Acta de Compromiso - Codigo Integridad (Registro F-GA-47)

Todas

Regisiro ylo actualizacion Hoja de Vida Plataforma GO

Todozs

Hoja de Vida Docenie (Registro F-DC-26 version 7) Foto 3x4 reciente. (Aplica Salo para Docentes Nusvos)

Hugvos

Foiocopias de los Titulos de Educacion Superior [Apica salo pars Docantes Nuevos

Nuevos

[F=RE-RENR Y. IV § N V0N PR

Fotocopia de |a tafeta, matricula profesional (Si Apfica solo para Docsrtes Musvas)

esificar

=
(=1

Cerlificaciones de experiencia laboral como docente en cenfros e insfituciones de educacion superior ylo

experiencia profesional. (Aplica solo para Dacartes Nusvos)

[y
=

Cerlificado de Antecedentes Disciplinarios (Procuraduria) Vigente.

Todos

=
Fa

Cerificado de Antecedentes Fiscales (Contraloria) Vigents.

Todos

[y
w

Consulta de Antecedentes Judiciales (Policia Nacional) Vigente.

Todos

[
=

Consulta de Antecedentes Sisterna Registro Macional de Medidas Correctivas RMMC (Policia Nacional)

Todos

[y
i

Consulta de Inhabilidades por delitos sexuales comefidos contra menores de 18 afios [Policia Nacional)

Todos

=
=)

Cerificacion Afiliaciin 3 Salud.

Todos

[
~1

Certificacion Afiliacicn 3 Fondo de Pensiones.

Todos

[
o

Examen Médico Pre-Ocupacional de Ingreso.

Todos

[y
=)

Foiocopia del registro tnico tibutario RUT expedida por la DIAN.

Nugvos

[
o

Libreta Militar yio cerfficacion de acreditacion de |a gifuacion Militar (Ley 1720 da mayo 2 d= 2048) (5i Aplica)

Nuevos

1
=

Fotocopia de la Cedula yio Cedula de Extranjeria (Visa para Extranjeros] ampliada al 130%

Nugwos

1
[~

Formaio de Categorizacion [Aplica solo para Docentes Musvoz)

Nuevos

Mombee de quien Revisd:
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