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Bogota D.C, 27 de febrero de 2020

CIRCULAR INFORMATIVA

610-010
PARA: Vicerrectores, Decanos, Secretarios Académicos, Directores Zonales y
Directores de Centro y candidatos a docentes, Oficina de Registro y Control y
PTI
ASUNTO: Lineamientos cronograma de postulacién y vinculacién (docentes ocasionales

y hora catedra) periodo 16-2 2020.

De manera atenta la Gerencia de Talento Humano se permite informar los lineamientos para
el proceso de postulacién y vinculacién docente (ocasional y hora catedra) para el periodo
académico 16- 2 de la vigencia 2020, en las siguientes fases:

Identificacion de necesidades (perfiles docentes ocasional y hora catedra).
Publicacién de necesidades de perfiles en red de atraccion de Talento Humano.
Apertura al sistema Mi Hoja de Vida para postulacion de candidatos.

Revision y cumplimiento de perfiles.

Realizacion de entrevistas a los candidatos (unidades y zonas)

Aprobacién de candidatos por los diferentes actores (directores de centro, directores
de zona, Unidades Académicas y GTHUM).

Ejercicio de preinduccion especifica.

Vinculacion de docentes.
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FASE 1. IDENTIFICACION DE NECESIDADES (PERFILES DOCENTES
OCASIONAL Y HORA CATEDRA).
27 de febrero de 2020 al 29 de febrero del 2020

Las unidades académicas remitirdn a la GTHUM las necesidades de docentes ocasionales y
hora catedra, acordes al periodo académico 16-2 vigencia 2020, al correo
seleccion@unad.edu.co con el fin de valorar, analizar y determinar los diferentes mecanismos
de atraccién coherentes a las necesidades de servicio presentadas. Se recibiran dichas
necesidades a partir del 27 de febrero hasta el 29 de febrero del 2020.
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FASE 2. PUBLICACION DE NECESIDADES DE PERFILES EN RED DE
ATRACCION DE TALENTO HUMANO
02 de marzo de 2020

A partir de la anterior identificacién de necesidades y valoraciéon de mecanismos de atraccion
de candidatos al periodo 16-2 vigencia 2020, la GTHUM desplegara la publicacion de
necesidades en nuestra Red de Atraccion del Talento a Nivel Nacional, con apoyo de los
lideres fractales de Talento Humano en las diferentes zonas. Asi mismo, dichas necesidades
se daran a conocer en la pagina web de la Universidad en general los perfiles requeridos por
la necesidad de servicio para el periodo 16-2 vigencia 2020.

FASE 3. APERTURA DEL SISTEMA MI HOJA DE VIDA 4.0
02 de marzo de 2020

La GTHUM, dispondra del sistema Mi Hoja de vida, para que todo ciudadano diligencie y
postule su registro a través del siguiente link:
https://thumano.unad.edu.co/sitio/index.php/sistemas-de-informacion

Es importante revisar el Instructivo Mi Hoja de vida, visualizado en el anterior link, verificando
el paso a paso de su postulacidn, con el fin de generar un registro adecuado.

Es importante que los candidatos también tengan en cuenta las recomendaciones dadas en
la presente circular, ya que, son los actores principales del mismo proceso, de contar con su
hoja de vida registrada por completo y sin errores, podra agilizar de una forma éptima su
proceso como candidato a docente para el periodo 16-2, vigencia 2020.

FASE 4. REVISION DE CUMPLIMIENTO DE PERFILES
Del 03 de marzo al 05 de marzo de 2020

La GTHUM revisara el cumplimiento del perfil de los candidatos postulados y remitira
Unicamente los candidatos a las unidades académicas que se han postulado al sistema Mi
Hoja de vida para la citacién y realizacién de las respectivas entrevistas.

FASE 3. REALIZACION DE LAS ENTREVISTAS A LOS CANDIDATOS
Del 03 al 18 de marzo 2020

Las diferentes unidades académicas convocaran a los candidatos a docentes nuevos para
presentar entrevista con el Director de Centro y con el Decano de la Escuela a la que se
esté postulando, no se habilitara para una posible vinculacion ningin candidato que no cuente
con el aval y concepto favorable de la entrevista.

Debera enviarse el concepto de la entrevista de candidatos nuevos al correo
seleccion@unad.edu.co
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FASE 4. APROBACION DE CANDIDATOS POR LOS DIFERENTES ACTORES
Del 03 de marzo al 18 de marzo de 2020

Es importante tener en cuenta los siguientes pasos para candidatos antiguos y nuevos asi:

e Candidatos Nuevos: Con el listado de candidatos aprobados en el proceso de
entrevistas se procede a la aprobacién de las mismas en el sistema Mi Hoja de Vida
de la GTHUM.

¢ Candidatos antiguos: Deben contar con toda la informacién diligenciada y confirmada
en el repositorio de candidatos a docentes periodo 16-2.

Cada candidato debe seleccionar dicha necesidad y cargar los documentos soportes
vigentes.

A continuacion, se reiteran los actores que intervienen en el proceso de aprobacion:

DIRECTOR DE CENTRO
DIRECTOR DE ZONA

DECANOS

GERENCIA DE TALENTO HUMANO

Teniendo en cuenta la dinamica del proceso de vinculacion, la Gerencia de Talento Humano
puede adelantar la revisién de los soportes de las hojas de vida de candidatos mientras estas
se encuentran en el proceso de aprobacién por los otros actores. Se aclara que un director
puede aprobar o no aprobar a un docente sin tener en cuenta los registros de aprobacion de
la GTHUM.

Si el candidato no cuenta con la aprobacion de los 4 actores que intervienen en el proceso, el
sistema no permitira la vinculacion.

v DIRECTOR DE CENTRO: Puede visualizar la hoja de vida y registrar “APROBADO”
o0 “NO APROBADO” de acuerdo con su valoracion en la entrevista, segun los
candidatos postulados por Centro.

v DIRECTOR DE ZONA: Puede visualizar la hoja de vida y registrar “APROBADO” o
“NO APROBADO” segun el caso y de acuerdo con su valoracion en la entrevista, del
candidato postulado anteriormente por los directores de Centro

v VICERRECTORES Y DECANOS: Pueden visualizar la hoja de vida y registrar
“APROBADO” o0 “NO APROBADO” de acuerdo con su valoracion en la entrevista,
de los postulados por los centros y zonas para la respectiva Unidad Académica.

v GERENCIA DE TALENTO HUMANO: Revisa que el candidato cumpla con los
requisitos minimos con documentos legales y demas soportes

Una vez los candidatos hayan realizado el proceso de postulacion y entrevistas y cuenten con
los respectivos avales, estaran conformando el Banco de Candidatos Elegibles los cuales se
articularan con las necesidades de servicio posterior al cierre de matriculas.
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FASE 5. EJERCICIO DE PREINDUCCION ESPECIFICA
Del 18 de marzo al 20 de marzo del 2020

La Vicerrectoria académica y de investigacion en articulacion con la Escuela de Ciencias de
la Educacién y la GTHUM, realizara un proceso de preinduccién con los candidatos a docentes
nuevos que cuenten con los respectivos avales de la fase anterior y que estén sujetos a las
necesidades de servicio, con el fin de facilitar un escenario de apropiacién y reconocimiento
de la Universidad y su Campus Virtual. Dichos candidatos, seran contactados por la GTHUM
con el fin de citarlos al desarrollo del ejercicio de preinduccién de manera presencial para los
que sea factible y aplique el desplazamiento y/o virtual a nivel nacional, el cual se contemplara
para su ejecucion, durante medio dia.

FASE 6. ASIGNACION ACADEMICA
Del 19 de marzo al 23 de marzo de 2020

Teniendo el cierre de matricula del 18 de marzo, se inicia el proceso de asignacién académica
en el sistema SOCA a partir del 19 al 23 de marzo con los siguientes lineamientos:
e Prioridad de vinculacion de docentes antiguos con resultados de evaluacion
satisfactoria.
e Asignaciéon de tiempos completos para cursos ofertados en el segundo bloque
académico.
e Se asignaran Unicamente horas de acompafamiento tutorial.

Para el 23 de marzo debe estar el 100% de la carga asignada y con la respectiva solicitud de
vinculacion en el sistema SOCA.

FASE 7. VINCULACION DOCENTE
Del 24 de marzo al 26 de marzo de 2020

Contando con la asighacién académica y las respectivas solicitudes de vinculacién en el
sistema SOCA, la GTHUM publicara las resoluciones de vinculaciéon desde el 24 al 26 de
marzo, con las respectivas aceptaciones de las mismas.

FASE 8. REPORTE DE INFORMACION A REGISTRO Y CONTROL Y PTI
Del 27 de marzo al 31 de marzo de 2020

Con el 100% de la asignacion académica y la vinculacion, la GTHUM migrara la informacién
del 27 al 31 de marzo, correspondiente a estudiantes a campus virtual y PTI, proceso que dura
3 dias en completarse y asi garantizar la atencion de estudiantes para el 3 de abiril, fecha de
inicio del periodo académico.

Cronograma:

A continuacién, se resumen las fases que integran los lineamientos para el proceso de
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postulacion y vinculaciéon (docente ocasional y hora catedra) para el periodo académico 16- 2
de la vigencia 2020.

Por tanto, los actores que intervienen podran estar atentos a los momentos en los que es de
vital importancia su gestion, para proceder sin contratiempos en la postulacion y vinculacion
de docentes.

ACTIVIDAD DESDE | HASTA

Identificacion de necesidades (perfiles docentes

ocasional y hora catedra). 27/02/2020 | 29/02/2020
Publicacion de necesidades de perfiles en red de

atraccién de talento humano 02/03/2020 | 05/03/2020
Apertura sistema Mi Hoja de Vida 4.0 02/03/2020 | 18/03/2020
Revision de cumplimiento de perfiles 03/03/2020 | 05/03/2020
Entrevistas candidatos 03/03/2020 | 18/03/2020
Aprobacién de Candidatos por los diferentes actores 03/03/2020 | 18/03/2020
Ejercicio de Preinduccidn 18/03/2020 | 20/03/2020
Asignacion académica 19/03/2020 | 23/03/2020
Vinculacidon Docente 24/03/2020 | 26/03/2020
Migracion de informacién 27/03/2020 | 31/03/2020

Cordial Saludo,

(Original Firmado)

ALEXANDER CUESTAS MAHECHA
Gerente de Talento Humano

Proyectd: Miguel Velasquez
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