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PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO

Determinar las etapas para la vinculacion de los Servidores Publicos y Profesores a la Institucion de
conformidad con la normatividad aplicable.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la recepcion de autorizacion del Ordenador de Gasto y termina con la
vinculacioén de personal requerido por la Institucion.

3. RESPONSABLES

Rector de Institucion Tecnoldgica, Vicerrector Administrativo, Secretaria General, Vicerrector de
Formacion, Profesional Especializado de Gestion de Talento Humano.

4. DEFINICIONES

41. ACTO ADMINISTRATIVO DE VINCULACION: Decisién expedida por la autoridad
competente mediante la cual se formaliza el ingreso de una persona al servicio del Instituto Superior
de Educacion Rural — ISER, en la modalidad de vinculaciéon que corresponda, previo cumplimiento
de los requisitos legales, reglamentarios e institucionales.

4.2. AFILIACION AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL: Procedimiento mediante
el cual se registra al servidor publico o docente en los subsistemas de salud, pension, riesgos
laborales y demas entidades a las que haya lugar, conforme a la legislacion vigente.

4.3. ASPIRANTE: Persona natural que participa en un proceso de seleccién o ha sido postulada
para ocupar un empleo administrativo o un cargo docente dentro del Instituto, acreditando los
requisitos establecidos para la modalidad de vinculacién correspondiente.

4.4. CARGO: Conjunto de funciones, responsabilidades, competencias y requisitos establecidos
para ser desempefados por una persona dentro de la estructura organizacional del Instituto, de
conformidad con la planta de personal o la organizacion académica institucional.

4.5. CARRERA ADMINISTRATIVA: Sistema técnico de administracion del talento humano que
tiene como finalidad garantizar la eficiencia de la administracion publica y ofrecer igualdad de
oportunidades para el acceso, permanencia, capacitacion, ascenso y retiro del servicio,
fundamentado en el mérito, segun lo establecido en el Titulo V de la ley 909 de 2004.

4.6. CARRERA PROFESORAL: Régimen especial aplicable a los profesores de carrera de las
instituciones de educacion superior estatales u oficiales, regulado por la Ley 30 de 1992 y el Estatuto
Profesoral del ISER, que establece las condiciones para el ingreso, permanencia, evaluacion,
promocion y retiro del personal docente.

4.7. COMISION PARA DESEMPENAR EMPLEO DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION:
Situacién administrativa mediante la cual un servidor con derechos de carrera administrativa es
autorizado para desempenar temporalmente un empleo de libre nombramiento y remocion,
conservando sus derechos de carrera, en los términos establecidos en la Ley 909 de 2004 y el
Decreto 1083 de 2015.
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4.8. CONCURSO DE MERITOS: Proceso adelantado por la Comision Nacional del Servicio Civil,
mediante el cual se evaluan las competencias, conocimientos, experiencia y demas requisitos de los
aspirantes, con el fin de proveer empleos publicos bajo el principio del mérito.

4.9. CONVOCATORIA: Escrito con que se convoca a una colectividad a hacerse participe de los
propdsitos de esta; para acceder al servicio docente en la Institucién.

4.10. DERECHO PREFERENCIAL DE ENCARGO: Derecho que tienen los servidores publicos con
derechos de carrera administrativa a ser encargados en empleos vacantes de carrera, siempre que
acrediten los requisitos legales y reglamentarios establecidos en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004,
modificado por la Ley 1960 de 2019.

4.11. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.: Certificacion expedida por la dependencia competente
mediante la cual se acredita la existencia de apropiacién presupuestal suficiente para asumir los
compromisos derivados de una vinculacién, cuando la naturaleza de la misma asi lo requiera.

4.12. EMPLEO PUBLICO: Conjunto de funciones, responsabilidades y competencias asignadas a
una persona para satisfacer necesidades permanentes de la administracion publica, previstas en la
planta de personal y remuneradas con recursos del Estado.

4.13. ENCARGO: Forma transitoria de provisién de un empleo publico mediante la cual un servidor
publico asume temporalmente las funciones de otro empleo vacante, conservando la titularidad de
su cargo, siempre que cumpla los requisitos legales para su desempefio.

4.14. HISTORIA LABORAL: Conjunto organizado de documentos fisicos o electrénicos que
registran la vinculacion, permanencia, situaciones administrativas, novedades y retiro de un servidor
publico o docente durante su relacion legal y reglamentaria con la institucién, administrado conforme
a las disposiciones archivisticas vigentes.

4.15. INDUCCION INSTITUCIONAL: Proceso de integracion mediante el cual se proporciona al
servidor publico o docente informaciéon sobre la misidn, estructura organizacional, funciones,
procesos, responsabilidades, Sistema Integrado de Gestion, valores institucionales, seguridad y
salud en el trabajo y demas aspectos necesarios para facilitar su adaptacion al cargo y a la institucion.

4.16. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: Circunstancias previstas en la Constituciéon
Politica y en la ley que impiden a una persona acceder, ejercer o permanecer en un empleo publico
o desempeiiar determinadas funciones publicas.

4.17. LISTA DE ELEGIBLES: Relacion de personas conformada como resultado de un proceso de
seleccién adelantado por la Comision Nacional del Servicio Civil u otra autoridad competente,
utilizada para proveer empleos de carrera administrativa durante su vigencia.

4.18. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES: Instrumento de
administracion del talento humano que establece la identificacion de los empleos, su propdsito
principal, funciones esenciales, requisitos minimos de estudio y experiencia, asi como las
competencias laborales exigidas para cada cargo de la planta de personal administrativa del ISER.
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4.19. MODALIDAD DE VINCULACION: Forma juridica mediante la cual una persona ingresa a
prestar sus servicios al Instituto Superior de Educacién Rural — ISER, de conformidad con la
legislacion aplicable y la naturaleza del empleo o actividad académica.

4.20. MOVIMIENTO INTERNO DE PERSONAL: Cambio en la situacién laboral de un servidor
dentro de la institucion que implique modificacion del empleo, nivel, dependencia o funciones,
realizado conforme a la normativa vigente y a las necesidades del servicio.

4.21. NOMBRAMIENTO: Acto administrativo mediante el cual la autoridad competente designa
formalmente a una persona para desempefiar un empleo publico o un cargo docente, previo
cumplimiento de los requisitos establecidos en la normatividad vigente.

4.22. PERIODO DE PRUEBA: Etapa inicial del ejercicio de un empleo de carrera administrativa
durante la cual se evalua el desempefio laboral del servidor para determinar la adquisicion de los
derechos de carrera administrativa.

4.23. POSESION: Acto mediante el cual la persona nombrada presta juramento y asume
formalmente el ejercicio de las funciones del empleo para el cual fue designada, adquiriendo los
derechos, deberes y responsabilidades inherentes al cargo.

4.24. PROVISION DE EMPLEOS: Conjunto de actuaciones administrativas dirigidas a suplir
vacantes definitivas o temporales mediante las modalidades previstas en la Constitucién, la ley y los
reglamentos.

4.25. PROVISIONALIDAD: La vinculacién en calidad de provisional constituye un modo de proveer
cargos publicos “cuando se presentan vacancias definitivas o temporales y mientras éstos se
proveen en propiedad conforme a las formalidades de ley o cesa la situacion administrativa que
origind la vacancia temporal”. Los cargos provisionales, como su nombre lo indica, son de caracter
transitorio y excepcional y buscan solucionar las necesidades del servicio y evitar la paralisis en el
ejercicio de las funciones publicas mientras se realizan los procedimientos ordinarios para cubrir las
vacantes en una determinada entidad, en aplicacién de los principios de eficiencia y celeridad.

4.26. REGISTRO PUBLICO DE CARRERA ADMINISTRATIVA: Registro administrado por la
Comision Nacional del Servicio Civil en el que se inscriben los servidores que adquieren derechos
de carrera administrativa.

4.27. SERVIDOR PUBLICO: Persona natural vinculada al Estado mediante una relacién legal y
reglamentaria o contractual, que ejerce funciones publicas en los términos establecidos por la
Constitucion y la ley.

4.28. SIGEP II: Sistema de Informaciéon y Gestién del Empleo Publico administrado por el
Departamento Administrativo de la Funciéon Publica, mediante el cual se registra y administra la
informacion de las hojas de vida, declaracion de bienes y rentas, conflictos de interés y demas
informacion relacionada con los servidores publicos.

4.29. VACANCIA DEFINITIVA: Situacién administrativa que se presenta cuando un empleo queda
desprovisto de su titular de manera permanente por causas legalmente establecidas, requiriendo su
provision conforme a las normas aplicables.



i Cdédigo: P-GTH-01
VINCULACION

Version: 04
Fecha: 28/08/2026
Pagina: 4 de 30

PROCEDIMIENTO

4.30. VACANCIA TEMPORAL: Situacién administrativa en la cual el titular del empleo se separa
transitoriamente del ejercicio de sus funciones por una causa legal, conservando el derecho a
reincorporarse al cargo.

4.31. VINCULACION: Conjunto de actuaciones administrativas, juridicas y técnicas mediante las
cuales el Instituto Superior de Educacion Rural — ISER incorpora personal docente o administrativo
para el cumplimiento de sus funciones institucionales, previa verificacion del cumplimiento de los
requisitos legales, reglamentarios y documentales aplicables a cada modalidad de vinculacién.

5. MARCO LEGAL

5.1. Constitucion Politica de Colombia, Art. 13 — Igualdad Todas las personas son iguales ante la
ley y deben recibir el mismo trato y proteccién por parte de las autoridades, sin discriminacion alguna.

5.2. Constitucion Politica de Colombia, Art. 25 — Derecho al trabajo digno, el trabajo es un derecho
y una obligacién social que goza de especial proteccion del Estado. Garantiza que toda persona
pueda desempefar una actividad laboral en condiciones dignas y justas.

5.3. Constitucion Politica de Colombia, Art. 53 — Principios minimos fundamentales laborales, el
Congreso debe expedir el Estatuto del Trabajo y consagra principios minimos laborales como
igualdad de oportunidades, remuneracién minima vital, estabilidad en el empleo, irrenunciabilidad a
beneficios minimos y proteccién especial al trabajador.

5.4. Constitucion Politica de Colombia, Art. 29 — Debido Proceso, Aplica a las actuaciones
administrativas relacionadas con nombramientos, revocatorias, verificacion de requisitos y demas
decisiones que puedan afectar derechos de los aspirantes o servidores.

5.5. Constitucion Politica de Colombia, Art. 69 — Autonomia universitaria Garantiza la
autonomia universitaria, permitiendo a las instituciones de educacion superior darse sus directivas y
regirse por sus propios estatutos, conforme a la ley.

5.6. Constitucidn Politica de Colombia, Art. 122 — Requisitos para el ejercicio de funciones publicas
No habra empleo publico sin funciones detalladas en la ley o reglamento y que todo servidor publico
debe prestar juramento y cumplir los requisitos establecidos para ejercer el cargo.

5.7. Constitucion Politica de Colombia, 123 — Servidores publicos Define a los servidores publicos
y establece que deben ejercer sus funciones conforme a la Constitucion, la ley y los reglamentos.

5.8. Constitucion Politica de Colombia, Art. 125 — Carrera administrativa y mérito Los
empleos en los 6rganos y entidades del Estado son de carrera administrativa, salvo excepciones
legales, y que el ingreso y ascenso se realizaran previo cumplimiento de requisitos y condiciones
fijadas para determinar los méritos y calidades de los aspirantes.

5.9. Constitucién Politica de Colombia, Art. 209 — Principios de la funciéon administrativa La
funcion administrativa esta al servicio de los intereses generales y debe desarrollarse con
fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad.

5.10. Ley 30 de 1992 — Ley de Educacion Superior. La autonomia universitaria incluye la
responsabilidad de garantizar ambientes seguros para su comunidad.
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5.11. Ley 87 de 1993 - Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las
entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones.

5.12. Ley 489 de 1998 — Establece los principios y reglas generales de la funciéon administrativa y
la organizacion de la Administracion Publica, aplicables como fundamento de las actuaciones
administrativas que soportan el procedimiento de vinculacién de personal docente.

5.13. Ley 190 de 1995 — Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la
Administraciéon Publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcién administrativa
(Estatuto Anticorrupcion).

5.14. Ley 909 de 2004 — Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y demas disposiciones relacionadas con el mérito y la vinculacion al
servicio publico.

5.15. Ley 1221 de 2008 — Regula el teletrabajo y modalidades flexibles de prestacién del servicio.

5.16. Ley 1437 de 2011 - Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, fundamenta la expedicion de actos administrativos, notificaciones, recursos vy el
debido proceso.

5.17. Ley 1474 de 2011 — Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion
publica (Nuevo Estatuto Anticorrupcion).

5.18. Ley 1562 de 2012 — Modifica el Sistema General de Riesgos Laborales y establece
disposiciones de Seguridad y Salud en el Trabajo para prevenir accidentes y enfermedades
laborales, mediante la implementacién del SG-SST, capacitaciones y controles preventivos.

5.19. Ley 1581 de 2012 — Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales.

5.20. Ley 1712 de 2014 — Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

5.21. Ley 1952 de 2019 — Por medio de la cual se expide el codigo general disciplinario se derogan
la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho
disciplinario.

5.22. Ley 1960 de 2019 — Por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 1567 de 1998
y se dictan otras disposiciones. por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos
de prevencién, investigacion y sancién de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion
publica.

5.23. Ley 2013 de 2019 - Por medio del cual se busca garantizar el cumplimiento de los principios
de transparencia y publicidad mediante la publicacion de las declaraciones de bienes, renta y el
registro de los conflictos de interés.
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5.24. Ley 2094 de 2021 — Reforma al Codigo General Disciplinario. Por medio de la cual se reforma
la Ley 1952 de 2019 y se dictan otras disposiciones.

5.25. Ley 2191 de 2022 — Protege el derecho a la desconexion laboral y salud mental de los
trabajadores.

5.26. Ley 2195 de 2022 — Por medio de la cual se adoptan medidas en materia de transparencia,
prevencion y lucha contra la corrupcion y se dictan otras disposiciones.

5.27. Ley 2418 de 2024 — Establece medidas afirmativas para acceso y ascenso de personas con
discapacidad en carrera administrativa.

5.28. Decreto 785 de 2005 — Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacion y
de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales.

5.29. Decreto 19 de 2012 — Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administraciéon Publica.

5.30. Decreto 1083 de 2015 — Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcion Publica.

5.31. Decreto 171 de 2016 — Modifica disposiciones relacionadas con la transicién para la
implementacién del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST),
estableciendo plazos y obligaciones para los empleadores publicos y privados.

5.32. Decreto 648 de 2017 — Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015,
Reglamentario Unico del Sector de la Funcién Publica.

5.33. Decreto 815 de 2018 — Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario
del Sector de Funcién Publica, en lo relacionado con las competencias laborales generales para los
empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos.

5.34. Decreto 498 de 2020 — Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015 en materia
de gestién del talento humano.

5.35. Resolucion 632 del 2026 — Por la cual se modifica parcialmente el Manual especifico de
funciones y competencias laborales de la planta de personal del ISER, estableciendo los requisitos
y perfiles necesarios para la vinculacién de servidores publicos.

5.36. Resolucion 30 de 2019 — Por la cual se establece el horario de trabajo del Instituto Superior
de Educacion Rural - ISER, determinando las condiciones laborales aplicables a los servidores
vinculados.

5.37. Resolucion 312 de 2019 — Por la cual se definen los estandares minimos del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), obligatorios para la vinculacién y permanencia
del personal.

5.38. Acuerdo 003 de 2021 — Por la cual se adopta la Politica de Gestion Estratégica de Talento
Humano del ISER, definiendo lineamientos para la vinculacién y administracién del personal.
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5.39. Acuerdo 053 de 2023 — Por el cual se reglamenta la conformacion del repositorio de hojas de
vida de Profesores Hora Catedra, Tiempo Completo Ocasional y Medio Tiempo Ocasional, afines a
los Programas Académicos ofertados por el Instituto Superior de Educacion Rural — ISER de
Pamplona y Centro Tutorial de Cucuta.

5.40. Acuerdo 040 de 2024 — Por el cual se modifica los articulos primero, sexto y octavo del
Acuerdo 053 del 29 de noviembre de 2023, Por el cual se reglamenta la conformacion del
repositorio de hojas de vida de Profesores Hora Catedra, Tiempo Completo Ocasional y Medio
Tiempo Ocasional, afines a los Programas Académicos ofertados por el Instituto Superior de
Educacion Rural — ISER de Pamplona y Centros Tutoriales. (Nota: acto administrativo vigente.
El Acuerdo 012 de 2026 “Estatuto Profesoral” unicamente derogd expresamente el Acuerdo
039 de 1999 y sus modificatorios, y no regula la conformacién del repositorio de hojas de vida;
en consecuencia, el Acuerdo 053 de 2023, modificado por el presente Acuerdo 040 de 2024,
continta vigente como reglamentacién complementaria del articulo 34, paragrafo 2, del
Estatuto Profesoral). Verificado el texto original del Acuerdo 053 de 2023: sus articulos 2
(paragrafo, limite de catorce (14) horas semanales para hora catedra, remitido al derogado
“Estatuto Docente”), 3, 4, 5, 7, 9, 10 y 11 contindan vigentes en lo que respecta al mecanismo
del repositorio de hojas de vida, salvo el referido limite horario para profesores hora catedra,
que por ser contrario al articulo 35 del Estatuto Profesoral (que fija la dedicacién de hora
catedra hasta en veintidés (22) horas semanales) debe entenderse tacitamente derogado en
virtud de la clausula derogatoria general del articulo 119 del Acuerdo 012 de 2026; los articulos
1, 6 y 8 rigen en el texto sustituido por el Acuerdo 040 de 2024 antes transcrito.

5.41. Acuerdo 10 del 2026 — Por el cual se expide el Estatuto General del ISER y se deroga el
Acuerdo No. 010 del 2 de diciembre de 1993, que define la estructura organizacional y competencias
administrativas de la institucion.

5.42. Acuerdo 011 del 2026 — Por el cual se determina la estructura administrativa del ISER, se
define el propésito y las funciones de sus dependencias.

5.43. Acuerdo 012 del 2026 — Por el cual se expide el Estatuto Profesoral del ISER y se deroga el
Acuerdo 039 del 09 de diciembre de 1999.

5.44. Acuerdo 013 del 2026 — Por medio del cual se reforma la planta de personal administrativo del
ISER en el marco del proceso de redisefo institucional, de la fase | del Plan de Formalizacién laboral.

5.45. Acuerdo 015 del 2026 — Por medio del cual se actualiza la planta de personal profesoral del
ISER.

6. GENERALIDADES

6.1. FINALIDAD DE LA VINCULACION DEL TALENTO HUMANO:

PRINCIPIOS QUE ORIENTAN LA VINCULACION DEL PERSONAL:

La provision y vinculacidn del personal administrativo y profesoral del Instituto Superior de Educacion
Rural — ISER se desarrollara conforme a los principios de igualdad, mérito, transparencia, publicidad,

moralidad, imparcialidad, eficacia, economia, celeridad, responsabilidad, legalidad, debido proceso
y buena fe, garantizando el acceso al empleo publico en condiciones objetivas y de conformidad con
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la Constitucién Politica, la Ley 909 de 2004, la Ley 30 de 1992, el Decreto 1083 de 2015 y las demas
normas aplicables.

En los empleos de carrera administrativa prevalecera el principio del mérito como criterio rector para
el ingreso, permanencia y ascenso.

Modalidades de vinculacién del personal administrativo:

De conformidad con el articulo 125 de la Constitucién Politica, el Titulo V de la Ley 909 de 2004 y el
Decreto 1083 de 2015 (normatividad reglamentaria expedida por el Departamento Administrativo de
la Funcion Publica — DAFP), la provision de los empleos publicos de la planta administrativa del ISER
se surte bajo alguna de las siguientes tres (3) modalidades de vinculacion, cuya identificacion previa
resulta indispensable, dado que de ella dependen los requisitos, el tramite y el acto administrativo
aplicables:

e Carrera administrativa: Sistema técnico de administracion de personal cuya finalidad es
garantizar la eficiencia de la administracion publica y ofrecer igualdad de oportunidades para el
acceso, la permanencia, la capacitacion, el ascenso y el retiro del servicio, con fundamento en el
meérito (articulo 125 C.P. y Titulo V de la Ley 909 de 2004). Su provision definitiva se efectia mediante
concurso publico de méritos adelantado por la Comision Nacional del Servicio Civil (CNSC), previa
superacion del periodo de prueba y la posterior inscripcidon en el Registro Publico de Carrera
Administrativa.

¢ Libre nombramiento y remocién: Modalidad aplicable a los empleos exceptuados del sistema de
carrera administrativa por disposicion constitucional y legal, en razén de la naturaleza directiva, de
manejo, conduccion u orientacion institucional, o de confianza que involucran alto grado de
responsabilidad (articulo 5° de la Ley 909 de 2004 y Decreto 1083 de 2015). El nombramiento y la
remocién son de libre discrecionalidad del nominador, sin que ello exima la verificacion de los
requisitos del empleo ni el cumplimiento del Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales.

¢ Provisionalidad: Modalidad transitoria y excepcional de provision de empleos de carrera
administrativa en vacancia definitiva o temporal, mientras se surte el respectivo concurso de méritos
0 cesa la causa que origind la vacancia, en aplicacion de los principios de eficiencia y continuidad
del servicio (Decreto 1083 de 2015). Esta modalidad no genera derechos de carrera ni estabilidad
laboral propia de dichos cargos y cesa de pleno derecho una vez se provea el empleo en propiedad;
su provision debe respetar el derecho preferencial de encargo de los empleados de carrera que
reunan los requisitos del cargo (articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por la Ley 1960 de
2019).

En consecuencia, previo a la provisidon de cualquier empleo administrativo, la dependencia solicitante
y el Proceso de Gestion del Talento Humano deberan verificar la naturaleza juridica del cargo a
proveer, conforme a la planta de personal vigente y al Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales, en la medida en que de dicha naturaleza dependen los requisitos, el
procedimiento y el acto administrativo de vinculacion aplicables.

Ahora bien, conforme al Acuerdo 012 del 23 de junio del 2026 “Estatuto Profesoral” el Instituto
Superior de Educacion Rural — ISER contempla dos grandes modalidades de vinculacion del
personal docente: profesores de carrera y profesores de vinculaciéon especial, cada una con
naturaleza juridica, forma de provisidn, permanencia y régimen aplicable diferentes.
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Los profesores de carrera hacen parte de la planta de personal docente de la Institucion y acceden
al cargo mediante concurso publico de méritos, estando sometidos al régimen especial previsto por
la Ley 30 de 1992 y al Estatuto Profesoral.

Los profesores de vinculaciéon especial son aquellos que, sin pertenecer a la carrera profesoral,
prestan sus servicios de manera temporal para atender necesidades académicas especificas del
Instituto. Dentro de esta modalidad se encuentran:

¢ Profesor ocasional: Se vincula mediante resolucion por periodos inferiores a un (1) afo
académico para desarrollar actividades de formacion, investigacion, extension, bienestar o gestion
académico-administrativa. No adquiere la calidad de empleado publico ni pertenece a la carrera
profesoral.

¢ Profesor hora catedra: Se vincula mediante contrato especial por periodo académico para
desarrollar actividades docentes hasta un maximo de veintidés (22) horas semanales o su
equivalente en Puntos de Responsabilidad Académica (PRA). No pertenece a la carrera profesoral
ni adquiere la condicion de empleado publico.

e Profesor visitante: Participa temporalmente en actividades académicas, cientificas o de
investigacion en virtud de convenios interinstitucionales nacionales o internacionales. Su vinculacion,
dedicacion, obligaciones y reconocimiento econdmico se rigen por el respectivo convenio.

¢ Profesor ad honorem: Persona natural designada mediante acto administrativo que, por su
reconocida trayectoria e idoneidad, desarrolla actividades académicas de manera voluntaria, sin que
exista relacidn laboral ni remuneracion.

En consecuencia, en el presente procedimiento inicialmente se debera identificar la modalidad de
vinculacion solicitada, toda vez que cada una exige requisitos, soportes documentales y actos
administrativos diferentes.

6.2. DETERMINACION DE LAS NECESIDADES DEL SERVICIO PROFESORAL:

La vinculacion de docentes no constituye un procedimiento discrecional ni se inicia por solicitud
directa del aspirante. El proceso debe obedecer a una necesidad previamente identificada por las
Facultades.

Para tal efecto, las Facultades determinan las necesidades del servicio teniendo en cuenta:

La oferta académica aprobada.

Las proyecciones de matricula.

Los perfiles definidos por los Comités Curriculares.
El lugar de prestacion del servicio.

La modalidad académica.

El periodo académico correspondiente.

Con fundamento en esta informacion, los Comités Curriculares formulan la recomendacion al
Consejo Académico para la conformacion o actualizaciéon del Repositorio Institucional de Hojas
de Vida, mecanismo mediante el cual el ISER dispone de aspirantes previamente evaluados para
futuras vinculaciones de docentes ocasionales y hora catedra.
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En consecuencia, ninguna vinculacién de profesores ocasionales o de hora catedra podra
adelantarse sin que previamente exista la necesidad académica debidamente justificada por la
Facultad correspondiente.

6.3. REPOSITORIO INSTITUCIONAL DE HOJAS DE VIDA:

La seleccion de profesores ocasionales y hora catedra estara sujeta al procedimiento institucional
para la conformacion del Repositorio de Hojas de Vida.

Este repositorio constituye el mecanismo institucional mediante el cual el ISER identifica y conserva
los perfiles de profesionales que cumplen los requisitos establecidos para atender futuras
necesidades académicas.

La existencia del repositorio garantiza que los procesos de vinculacion se desarrollen bajo criterios
objetivos, de transparencia y de igualdad de oportunidades, evitando la seleccion discrecional de
aspirantes y asegurando que la evaluacion de los perfiles responda a los requerimientos académicos
de cada programa.

6.4. CONDICIONES PARA LA VINCULACION DE PROFESORES DE CARRERA:

La vinculacion de profesores de carrera requiere el cumplimiento simultdneo de requisitos
académicos, legales y administrativos establecidos en el Estatuto Profesoral.

Por ende, el aspirante debera acreditar:

e Titulo profesional universitario.

e Titulo de posgrado en nivel de maestria expedido por institucion de educacién superior
reconocida legalmente o, cuando corresponda, debidamente convalidado conforme a la
legislacion colombiana.

e Cumplimiento de los requisitos generales exigidos para el ejercicio de empleos publicos.

e Superacion del concurso publico de méritos previsto en el Estatuto Profesoral.

El cumplimiento de estos requisitos constituye una condicién habilitante para la vinculacion, razén
por la cual le compete al proceso de Gestidn del Talento Humano verificar previamente la totalidad
de los documentos soporte antes de la expedicion del acto administrativo de nombramiento.

6.5. CREACION DE CARGOS DE PROFESORES DE CARRERA:

La creacién de nuevos cargos docentes no depende unicamente de la necesidad académica
manifestada por una Facultad, sino que debe obedecer a criterios de planeacién institucional y
sostenibilidad financiera.

El Estatuto Profesoral establece que la creacion de cargos de carrera esta condicionada a:

Las dinamicas académicas institucionales.

El Plan de Desarrollo Institucional.

La disponibilidad presupuestal.

La aprobacién conforme a las competencias establecidas por el Consejo Directivo.
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Adicionalmente, el procedimiento para solicitar la provision de un cargo de carrera comprende la
intervencioén de diferentes instancias institucionales.

Los Consejos de Facultad identifican la necesidad del cargo y presentan la solicitud ante la Comision
de Personal Profesoral, la cual emite concepto técnico. Posteriormente, el Consejo Académico
analiza la solicitud y, de considerarla procedente, la remite al Rector para adelantar el proceso
correspondiente.

6.6. PROVISION DE CARGOS PROFESORES DE CARRERA:

La provision de los cargos de profesores de carrera del Instituto Superior de Educaciéon Rural — ISER
debera realizarse mediante concurso publico de méritos, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 70 de la Ley 30 de 1992 y el articulo 18 del Estatuto Profesoral.

En consecuencia, la vinculacion a cargos de carrera Unicamente podra efectuarse una vez culminen
satisfactoriamente las etapas del concurso y se expida el correspondiente acto administrativo de
nombramiento por parte del Rector, previa verificacion del cumplimiento de los requisitos legales,
académicos y reglamentarios.

6.7. PRINCIPIOS QUE RIGEN EL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS:

El concurso publico constituye el mecanismo obligatorio para garantizar el acceso a la carrera
profesoral mediante criterios de mérito.

Durante todas sus etapas deberan observarse los principios de: mérito, objetividad, igualdad,
moralidad, eficacia, economia, imparcialidad, transparencia y publicidad.

El proposito del concurso es identificar al aspirante que demuestre las mejores competencias
académicas, profesionales y personales para el desempefio del cargo docente.

El Estatuto igualmente autoriza que los concursos sean desarrollados directamente por el ISER o
mediante contratos o convenios con instituciones de educacion superior u otras entidades
especializadas que acrediten capacidad técnica, experiencia e idoneidad para su ejecucion.

6.8. COMPETENCIA PARA EFECTUAR LA VINCULACION:

La competencia para vincular profesores corresponde exclusivamente al Rector del Instituto Superior
de Educacion Rural — ISER.

La expedicion del acto administrativo de nombramiento o de vinculacion solamente podra realizarse
una sea verificado el cumplimiento integral de los requisitos legales, reglamentarios y documentales
establecidos en el Estatuto Profesoral y en las demas disposiciones aplicables.

6.9. ETAPAS DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS:

El concurso publico de méritos es el mecanismo obligatorio para la provision de los cargos de
profesores de carrera del Instituto Superior de Educaciéon Rural — ISER. Su finalidad es garantizar
que la seleccién de los docentes se realice con fundamento en los principios de mérito, igualdad,
objetividad, transparencia, publicidad e imparcialidad, mediante un proceso reglado en el que
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Unicamente podran ser designados quienes acrediten el cumplimiento de los requisitos y obtengan
los mejores resultados en las pruebas de seleccion.

Cada una de estas etapas tiene caracter obligatorio y debera desarrollarse respetando los términos,
condiciones y garantias establecidos en la convocatoria, la cual constituye la norma reguladora del
concurso y resulta obligatoria tanto para la administracién como para los aspirantes participantes.

El concurso comprende las siguientes etapas:
e Convocatoria publica:

El concurso inicia con la expedicién de la convocatoria publica, la cual constituye la norma reguladora
del proceso y, en consecuencia, es de obligatorio cumplimiento tanto para la Institucién como para
los aspirantes.

La convocatoria debera establecer, como minimo:

a) Fecha de apertura de la convocatoria;

b) Identificaciéon y caracteristicas generales del cargo, facultad y programa académico que
requiere;

c) Requisitos minimos del cargo (estudios y experiencia);

d) Lugar, fechay hora de inscripciones;

e) Valory Pago de inscripcion.

f) Fecha de publicacion de la lista de admitidos y no admitidos;

g) Tramite de reclamaciones y recursos procedentes;

h) Fecha, horay lugar de las pruebas;

i) Pruebas que se aplicaran, indicando su caracter, puntaje minimo aprobatorio y valor dentro
del concurso;

j)  Fecha de publicacion de resultados.

Una vez publicada, el desarrollo del concurso debera sujetarse estrictamente a las condiciones
definidas en la convocatoria.

¢ Divulgacion de la convocatoria
La convocatoria debera publicarse y difundirse a través de los medios oficiales definidos por el ISER,
garantizando que cualquier persona que reuna los requisitos pueda conocer oportunamente la

existencia del concurso y participar en igualdad de condiciones.

La publicidad constituye una garantia del principio de transparencia y asegura la libre concurrencia
de aspirantes.

¢ Inscripcion de aspirantes

Durante el periodo de inscripcion, los interesados deberan presentar la solicitud de participacion
junto con la totalidad de los documentos exigidos en la convocatoria.
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La inscripcion implica la aceptacion integral de las reglas del concurso y la manifestacion de que la
informacion suministrada y los documentos aportados corresponden a la realidad.

No podran admitirse inscripciones extemporaneas ni documentos presentados fuera de los términos
previstos, salvo las situaciones expresamente contempladas en la convocatoria.

¢ Verificacion de requisitos habilitantes

Finalizado el periodo de inscripciones, el ISER verificara que cada aspirante cumpla los requisitos
minimos establecidos para el cargo.

La revisién comprende, entre otros aspectos:

Formacion académica.

Titulos debidamente convalidados cuando corresponda.
Experiencia profesional y docente.

Requisitos legales para ejercer cargos publicos.

Demas condiciones exigidas en la convocatoria.

Esta etapa tiene caracter habilitante; por tanto, Unicamente continuaran en el concurso quienes
acrediten el cumplimiento integral de los requisitos minimos.

¢ Publicacion de admitidos y no admitidos

Una vez concluida la verificacion documental, el ISER publicaré el listado de aspirantes admitidos y
no admitidos.

Cuando un aspirante no sea admitido, debera indicarse la causa correspondiente, permitiendo el
ejercicio del derecho de contradiccion mediante la presentacion de reclamaciones dentro del término
establecido en la convocatoria.

¢ Aplicacion de las pruebas de seleccion

Los aspirantes admitidos participaran en las pruebas previstas en la convocatoria, las cuales tienen
por finalidad valorar objetivamente la idoneidad académica, profesional, pedagdgica e investigativa
requerida para el desempeno del cargo.

De acuerdo con el Estatuto Profesoral, las pruebas podran comprender la evaluacion de
conocimientos, competencias, producciéon académica, experiencia docente, entrevista y demas
instrumentos definidos en la convocatoria.

Cada prueba tendra una ponderacién previamente establecida y sus resultados haran parte del
puntaje definitivo del concursante.

En caso de empate entre aspirantes, el Estatuto dispone criterios de desempate que consideran
aspectos como el mayor puntaje en la prueba de conocimientos o el mayor nivel de formacion
académica, garantizando siempre los principios de mérito, objetividad, igualdad y transparencia.
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¢ Reclamaciones

Durante las etapas previstas en la convocatoria, los aspirantes podran presentar reclamaciones
frente a las decisiones adoptadas por la administracién.

Las reclamaciones deberan resolverse mediante respuesta motivada antes de la consolidacion de
los resultados definitivos del concurso, garantizando el debido proceso, el derecho de defensa y la
transparencia del procedimiento.

o Lista de elegibles

Concluidas todas las etapas del concurso, los resultados obtenidos en las diferentes pruebas seran
consolidados conforme a la ponderacion previamente establecida para cada una de ellas.

De acuerdo con el articulo 29 del Estatuto Profesoral, la lista de elegibles se conformara en estricto
orden de mérito y sera adoptada mediante resolucion expedida por el Rector. Su vigencia sera de
un (1) afo, contado a partir de la fecha de expedicion de la resolucion correspondiente.

e Concurso desierto

Conforme al articulo 30 del Estatuto Profesoral, el concurso publico de méritos sera declarado
desierto mediante resolucién motivada expedida por el Rector cuando ocurra cualquiera de las
siguientes situaciones:

No se presenten aspirantes al concurso.

Ningun aspirante reuna los requisitos exigidos para el cargo.

Ningun aspirante supere la prueba de conocimientos.

En estos casos, el ISER debera adelantar un nuevo proceso de convocatoria publica, siguiendo las
reglas establecidas en el Estatuto Profesoral.

e Nombramiento y periodo de prueba

El aspirante que ocupe el primer lugar en la lista de elegibles sera nombrado por el Rector mediante
el correspondiente acto administrativo.

De conformidad con el articulo 31 del Estatuto Profesoral, todo nombramiento se efectuara
inicialmente en periodo de prueba por el término de un (1) afo.

Durante este periodo se evaluara el desempefio del profesor. Para aprobarlo, el promedio de las
evaluaciones parciales debera ser satisfactorio. En caso contrario, el nombramiento sera declarado

insubsistente mediante acto administrativo motivado y el docente quedara desvinculado del ISER.

El Estatuto dispone ademas que:
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¢ El nombramiento durante el periodo de prueba se realiza con la asignacién salarial correspondiente
a la categoria de Profesor Auxiliar.

¢ Si el periodo de prueba es aprobado, el tiempo servido se tendra en cuenta para efectos de
experiencia calificada y permanencia en la categoria del escalafén profesoral que corresponda,
siempre que el docente acredite los requisitos institucionales para su inscripcién en la carrera
profesoral.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

VINCULACION PERSONAL ADMINISTRATIVO DE CARRERA

Reportar vacantes: Identificar y
reportar mediante comunicacion

s , Vicerrector
oficial a Rectoria las vacantes . .
s . Administrativo
definitivas existentes en la planta de ; C
Profesional Comunicacioén interna /

1 personal administrativo, indicando
empleo, coédigo, grado, situacion
administrativa y necesidad de
provision definitiva conforme a la
planta aprobada.

Registrar vacantes ante la CNSC:
Registrar o actualizar en los
sistemas dispuestos por la CNSC

Especializado adscrito Reporte de vacantes
al proceso de Gestion
del Talento Humano

(SIMO/OPEC) los empleos vacantes Vlc_er_rectqr
— . Administrativo
definitivos o] provistos . .
2 transitoriamente remitiendo la Profesional Registros Plataforma
' Especializado adscrito SIMO - CNSC

informacion  requerida,  Manual
Especifico de  Funciones vy
Competencias Laborales vigente y
demas soportes exigidos por la

al proceso de Gestion
del Talento Humano

CNSC.
Gestionar proceso de seleccion:
Gestionar ante la CNSC el proceso Rector
de provisiéon definitiva de vacantes, Vicerrector Soportes del proceso /
verificando requisitos institucionales, Administrativo Certificado de

3 disponibilidad presupuestal y Profesional disponibilidad
documentacion requerida para el | Especializado adscrito presupuestal /
concurso de méritos, conforme a los | al proceso de Gestién Comunicaciones

acuerdos y cronogramas definidos = del Talento Humano
por la CNSC.
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Realizar seguimiento al concurso:
Realizar seguimiento a las etapas
del proceso de seleccion
(convocatoria, inscripciones,
pruebas, reclamaciones, listas de
elegibles vy firmeza), mediante
consulta permanente de los actos e
informacion publicados por la CNSC,
con el fin de mantener informada a la
Institucion.

Verificar lista de elegibles:
Consultar y descargar la Lista de
Elegibles en firme emitida por la
CNSC, verificando el orden de
mérito y la vacante a proveer para
adelantar el tramite de
nombramiento.

Comunicar resultados de Ia
convocatoria: Informar oficialmente
a Rectoria la firmeza de la lista de
elegibles y remitir concepto técnico
para iniciar el nombramiento en
periodo de prueba del aspirante
seleccionado.

Solicitar documentacion de
ingreso: Solicitar, recibir y verificar
la documentacion requerida para el

ingreso, validando requisitos
minimos, competencias,
antecedentes, inhabilidades e

incompatibilidades conforme a la
normatividad vigente.

Emitir acto administrativo de
nombramiento: Proyectar, revisar
juridicamente y expedir el acto
administrativo de nombramiento en
periodo de prueba, conforme a la

lista de elegibles y normativa
aplicable.

Notificar acto administrativo:
Notificar formalmente el acto

administrativo de nombramiento al
aspirante seleccionado dentro de los
términos legales establecidos.

Vicerrector
Administrativo
Profesional
Especializado adscrito
al proceso de Gestion
del Talento Humano

Profesional
Especializado adscrito
al proceso de Gestion

del Talento Humano

Vicerrector
Administrativo
Profesional
Especializado adscrito
al proceso de Gestion
del Talento Humano

Vicerrector
Administrativo
Profesional
Especializado adscrito
al proceso de Gestion
del Talento Humano

Rector
Vicerrector
Administrativo
Profesional
Especializado adscrito
al proceso de Gestion
del Talento Humano
Jefe de Oficina
Asesora de Juridica
Rector

Secretario (a) General
de Institucion
Tecnoldgica

Informe de seguimiento
/ Evidencias CNSC

Lista de elegibles /
Consulta CNSC

Comunicacion oficial

Correo electrénico y
soportes documentales
[ F-GTH-14 Verificacion

de Requisitos

F-GJR-01 Resolucién

Correo electronico
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10

11

12

13

14

15

16

Posesionar servidor publico:
Formalizar la posesion del servidor
publico mediante suscripcién del
acta correspondiente y remitir copia
a Gestion del Talento Humano para
lo de su competencia.

Reportar novedad de noémina:
Registrar la novedad de ingreso del
servidor publico en el sistema de
nomina y demas aplicativos
institucionales correspondientes.

Realizar afiliaciones: Gestionar
afiliaciones al Sistema de Seguridad
Social Integral del servidor publico
como dependiente a Salud, Pension,
Riesgos Profesionales y Caja de
Compensacion Familiar

Conformar historia laboral:
Conformar, organizar, custodiar y
actualizar la historia laboral del

servidor publico conforme a las
Tablas de Retencion Documental y
lineamientos de gestion documental.

Desarrollar Induccién: Ejecutar el
programa de induccién institucional
y al puesto de trabajo.

Ver procedimiento P-GTH-02
Programa de Induccién y
Reinduccion.

Concertar compromisos
laborales: Concertar los
compromisos funcionales y

comportamentales del periodo de
prueba en la plataforma dispuesta
por la CNSC, dentro de los términos
establecidos.

Evaluar periodo de prueba:
Realizar evaluacion del desempefio
laboral del periodo de prueba y
determinar la  adquisiciéon de
derechos de carrera o declaratoria
de insubsistencia, segun
corresponda.

Secretario (a) General
de Institucion
Tecnoldgica

Profesional
Universitario adscrito
al proceso de Gestidon
del Talento Humano -

Noémina

Profesional
Universitario adscrito
al proceso de Gestion
del Talento Humano

Técnico
Administrativo
adscrito al proceso de
Gestion del Talento
Humano

Profesional
Universitario adscrito
al proceso de Gestion
del Talento Humano;

Jefes inmediatos

Jefe inmediato
Evaluado
Comision Evaluadora;
Rector de Institucion
Tecnoldgica

Funcionario
Jefe Inmediato
Rector de Institucion
Tecnoldgica

F-GTH-01 Acta de
Posesion

Registro aplicativo de
Némina

Formularios y registro
de afiliacion

Historia Laboral /
Inventario documental

Registros de Induccion /
Listados de asistencia

Registros Plataforma
EDL de la CNSC

Registros Plataforma
EDL de la CNSC
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Registrar derechos de carrera:
Solicitar ante la CNSC la inscripcion
del servidor publico en el Registro
Publico de Carrera Administrativa,
una vez superado satisfactoriamente
el periodo de prueba.

Profesional
Especializado adscrito
al proceso de Gestion

del Talento Humano

Profesional
Universitario adscrito
al proceso de Gestion

del Talento Humano

Registro Aplicativo
CNSC / Comunicacién
oficial

VINCULACION PERSONAL DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Reportar vacantes: Identificar y
reportar oficialmente a Rectoria las
vacantes existentes en los empleos
de libre nombramiento y remocién
de la planta administrativa.

Autorizacién y comunicaciéon de
la provision del empleo: El Rector,
en ejercicio de la facultad
nominadora, emite la autorizacion
para la provision del empleo de libre
nombramiento y remocion, conforme
a las necesidades del servicio y a la
planta de personal vigente.

Una vez autorizada la provision del
empleo, la Rectoria comunica
oficialmente al Proceso de Gestion
del Talento Humano la identificacion
de la persona que sera vinculada, a
efectos de dar inicio al tramite de
verificacion de requisitos y
expedicion del acto administrativo
correspondiente.

Solicitud de Documentos para
vinculacién y Verificacion de
cumplimiento de Requisitos. Una
vez recibida la comunicacion de
Rectoria se solicita al aspirante la
entrega de documentos para la
vinculacion 'y se diligencia el
Formato F-GTH-14 Verificacion de
Requisitos establecidos en el
Manual de Funciones vigente.

Entrevista de ingreso: Realizar
entrevista de ingreso al aspirante al
empleo.

Profesional
Especializado adscrito
al proceso de Gestidon

del Talento Humano

Rector de Institucion
Tecnoldgica

Vicerrector
Administrativo
Profesional
Especializado adscrito
al proceso de Gestion
del Talento Humano
Jefe de Oficina
Asesora de Juridica;
Rector
Secretaria General

Psicologo

Comunicacion interna
via correo electronico /
Reportar vacantes

Comunicacion oficial /
Correo electronico

F-GTH-14 Verificacion
de Requisitos

Registros de entrevista
/ Concepto de
valoracion
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Expedicion del acto
administrativo: Proyectar, revisar
juridicamente y expedir el acto
administrativo de nombramiento del
servidor publico en empleo de libre
nombramiento y remocién.

Notificacion del nombramiento:
Una vez firmada la Resolucion, se
debe notificar al nuevo funcionario el
acto administrativo expedido.

Posesidon del servidor publico:
Formalizar la posesién del servidor
publico mediante la suscripcion del
acta correspondiente y remitir copia
a Gestion del Talento Humano para
lo de su competencia.

Reportar novedad de noémina:
Registrar la novedad de ingreso del
servidor publico en el sistema de
némina institucional.

Afiliaciones al sistema de
seguridad social: Realizar las
afiliaciones del servidor publico al
Sistema de Seguridad Social
Integral y demas entidades
requeridas por ley.

Conformacion de historia laboral:
Conformar, organizar, custodiar y
actualizar la historia laboral del
servidor publico conforme a las
Tablas de Retencion Documental y
lineamientos institucionales de
archivo.

Vicerrector
Administrativo
Profesional
Especializado adscrito
al proceso de Gestion
del Talento Humano
Jefe de Oficina
Asesora de Juridica;
Rector de la
Institucion
Tecnoldgica

Auxiliar Administrativo
de Secretaria General

Secretario (a) General
de Institucion
Tecnoldgica

Profesional
Universitario adscrito
al proceso de Gestion
del Talento Humano-

Noémina

Profesional
Universitario adscrito
al proceso de Gestion
del Talento Humano

Técnico
Administrativo
adscrito al proceso de
Gestion del Talento
Humano

F-GJR-01 Resolucién

Constancia de
notificacion / Correo
electronico

F-GTH-14 Verificacion
de Requisitos
F-GTH-01 Acta de
Posesion

Registro aplicativo de
Nomina

Registro de afiliacion

Historia laboral /
Inventario documenta
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Induccién institucional: Ejecutar el
programa de induccién institucional
y al puesto de trabajo, conforme al
procedimiento P-GTH-02 Programa
de Induccion y Reinduccion.

Profesional
Especializado adscrito
al proceso de Gestion
del Talento Humano | Registros de induccién /
Profesional Listados de asistencia
Universitario adscrito
al proceso de Gestidon
del Talento Humano

VINCULACION DE PERSONAL EN PROVISIONALIDAD

Reportar vacantes: l|dentificar y
reportar oficialmente a Rectoria
las vacantes temporales o
definitivas existentes en la planta
administrativa o} Profesoral

susceptibles de provision
mediante nombramiento
provisional.

Verificacién del derecho

preferencial de encargo: En caso
de vacancia definitiva, verificar si
algin empleado con derechos de
carrera administrativa cumple los
requisitos del cargo para ser
encargado en el empleo vacante,
con caracter previo a la provision en
provisionalidad, en aplicacién del
derecho preferencial de encargo
previsto en el articulo 24 de la Ley
909 de 2004, modificado por la Ley
1960 de 2019.

Autorizacion y comunicacion de
la provision del empleo: El Rector,
en ejercicio de la facultad
nominadora, emite la autorizacion
para la provisiéon del empleo en
provisionalidad, conforme a las
necesidades del servicio, la
existencia de la vacante y el
resultado de la verificacion del
derecho preferencial de encargo.
Una vez autorizada la provision del
empleo, la Rectoria comunica
oficialmente al Proceso de Gestion
del Talento Humano la identificacion
de la persona que sera vinculada, a
efectos de dar inicio al tramite de
verificacion de  requisitos y

Profesional
Especializado adscrito
al proceso de Gestion | Comunicacioén interna /
del Talento Humano Reporte de vacantes

Vicerrector
Administrativo
Profesional
Especializado adscrito
al proceso de Gestion

del Talento Humano Soportes

administrativos

Rector de Institucion Comunicacion oficial /
Tecnoldgica Correo electrénico
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expedicion del acto administrativo
correspondiente.

Solicitud de Documentos para
vinculacién vy Verificacion de
cumplimiento de Requisitos. Una
vez recibida la comunicacion de
Rectoria se solicita al aspirante la
entrega de documentos para la
vinculacion 'y se diligencia el
Formato F-GTH-14 Verificacion de
Requisitos establecidos en el
Manual de Funciones vigente.

Entrevista de ingreso: Realizar
entrevista de ingreso al aspirante al
empleo.

Expedicion del acto
administrativo: Proyectar, revisar
juridicamente y expedir el acto
administrativo de nombramiento del
servidor publico en Provisionalidad.

Notificacion del nombramiento:
Una vez firmada la Resolucion, se
debe notificar al nuevo funcionario el
acto administrativo expedido.

Posesion del servidor publico:
Formalizar la posesion del servidor
publico mediante la suscripcion del
acta correspondiente y remitir copia
a Gestion del Talento Humano para
lo de su competencia.

Vicerrector
Administrativo
Profesional
Especializado adscrito
al proceso de Gestion
del Talento Humano
Jefe de Oficina
Asesora de Juridica;
Rector
Secretaria General

Psicologo

Rector de la
Institucion
Tecnoldgica
Vicerrector
Administrativo
Profesional
Especializado adscrito
al proceso de Gestion
del Talento Humano
Profesional
Universitario adscrito
al proceso de Gestion
del Talento Humano
Jefe de Oficina
Asesora de Juridica;

Auxiliar Administrativo
de Secretaria General

Secretario (a) General
de Institucion
Tecnoldgica

F-GTH-14 Verificacion
de Requisitos

Registros de entrevista
/ Concepto de
valoracion

F-GJR-01 Resolucién

Constancia de
notificacion / Correo
electrénico

F-GTH-14 Verificacion
de Requisitos
F-GTH-01 Acta de
Posesion
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Reportar novedad de némina:
Registrar la novedad de ingreso del
servidor publico en el sistema de
noémina institucional.

Afiliaciones al sistema de
seguridad social: Realizar las
afiliaciones del servidor publico al
Sistema de Seguridad Social
Integral y demas entidades
requeridas por ley.

Conformacion de historia laboral:
Conformar, organizar, custodiar y
actualizar la historia laboral del
servidor publico conforme a las
Tablas de Retencion Documental y
lineamientos  institucionales de
archivo.

Induccién institucional: Ejecutar el
programa de induccién institucional
y al puesto de trabajo, conforme al
procedimiento P-GTH-02 Programa
de Induccién y Reinduccién.

Profesional
Universitario adscrito
al proceso de Gestion
del Talento Humano-

Noémina

Profesional
Universitario adscrito
al proceso de Gestion
del Talento Humano

Técnico
Administrativo
adscrito al proceso de
Gestioén del Talento
Humano

Profesional
Especializado adscrito
al proceso de Gestion

del Talento Humano

Profesional
Universitario adscrito
al proceso de Gestion

del Talento Humano

Registro aplicativo de
Nomina

Registro de afiliaciéon

Historia laboral /
Inventario documenta

Registros de induccion /
Listados de asistencia

VINCULACION PERSONAL PROFESOR DE CARRERA

Solicitud y aprobaciéon de la
provision del cargo: Los Consejos
de Facultad determinan la necesidad
del servicio profesoral y presentan la
solicitud de provision del cargo de
carrera ante la Comision de
Personal Profesoral, la cual emite
concepto no vinculante; el Consejo
Académico analiza la solicitud y, de
considerarla procedente, la eleva al
Rector para la apertura del proceso,
conforme a la disponibilidad
presupuestal y el Plan de Desarrollo
Institucional  (Art. 17 Estatuto
Profesoral).

Apertura de la convocatoria
publica: Expedir el acto
administrativo mediante el cual se

Consejo de Facultad
Comisién de Personal
Profesoral

Consejo Académico
Rector de Institucion
Tecnoldgica

Rector de Institucion
Tecnoldgica

Solicitud de provision
Concepto técnico

Acta del Consejo
Académico

F-GJR-01 Resolucién
Convocatoria
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ordena la apertura de la
convocatoria publica para la
provision de los cargos de
profesores de carrera, indicando

como minimo el cargo, la Facultad y
programa académico, los requisitos
minimos, el cronograma, el valor y
forma de pago de la inscripcion, las
pruebas a aplicar y la fecha de
publicacion de resultados (Art. 21 y
22 Estatuto Profesoral).
Divulgaciéon de la convocatoria:
Publicar la convocatoria con una
antelacion minima de diez (10) dias
calendario a la fecha de inicio de
inscripciones, mediante al menos
dos (2) avisos en medios de prensa
de amplia circulaciéon nacional, la
pagina web institucional y la
cartelera de la Secretaria General
(Art. 23 Estatuto Profesoral).
Inscripcion de aspirantes: Recibir,
registrar y custodiar las inscripciones
de los aspirantes junto con los
documentos requeridos para
acreditar el cumplimiento de los
requisitos minimos del cargo, dentro

del plazo sefalado en la
convocatoria (Art. 24 Estatuto
Profesoral).

Desarrollo de las etapas

establecidas en la Convocatoria:
Realizar las actividades de Verificar
el cumplimiento de los requisitos
minimos de formacion y experiencia

y demas etapas conforme Ila
Convocatoria.
Los criterios de evaluacion,

ponderacién, forma de evaluacién y
aplicacién de estos criterios seran
definidos en la convocatoria publica
del respectivo concurso, la cual
constituye la norma reguladora del
proceso de seleccion.

Tramite de reclamaciones a los

resultados de las pruebas:
Resolver mediante respuesta
motivada las reclamaciones
presentadas por los aspirantes

respecto de los resultados de las

Rector de Institucion
Tecnolodgica

Jefe Oficina Asesora
de Comunicacion,
Relaciones Publicas y
Mercadeo

Secretario (a) General
de Institucion
Tecnoldgica

Responsables
relacionados en la
Convocatoria

Rector de Institucion
Tecnoldgica

Jefe de Oficina
Asesora de Juridica

Avisos de prensa
Publicacién pagina web
institucional

Registro de divulgacioén

Acta de inscripcion
Registro de aspirantes

Revisar Convocatoria.

Respuestas a
reclamaciones
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pruebas aplicadas, garantizando el
derecho de defensa y el debido
proceso (Art. 27 Estatuto
Profesoral).

Aplicacion de criterios de
desempate (cuando
corresponda): En caso de empate
en el puntaje final, definir el
aspirante a nombrar aplicando los
criterios de desempate previstos en
la convocatoria, tales como mayor
experiencia docente, mayor puntaje
en la prueba de conocimientos o
mayor nivel de formacién académica
(Art. 28 Estatuto Profesoral).
Consolidaciéon y conformacién de
la lista de elegibles: Consolidar los
resultados debidamente ponderados
y conformar, en estricto orden de
mérito, la lista de elegibles, la cual
sera adoptada mediante resolucién
expedida por el Rector, con vigencia
de un (1) afio contado a partir de su
expedicion  (Art. 29  Estatuto
Profesoral).

Declaratoria de concurso desierto

(cuando corresponda): Declarar
desierto el concurso mediante
resolucion motivada del Rector

cuando no se presenten aspirantes,
ninguno redna los requisitos
exigidos o ninguno supere la prueba
de conocimientos, ordenando
adelantar una nueva convocatoria
publica conforme al Estatuto
Profesoral  (Art. 30 Estatuto
Profesoral).

Nombramiento en periodo de
prueba: Proyectar, revisar
juridicamente y expedir la resolucion
de nombramiento del profesor en
periodo de prueba por el término de
un (1) afo, con la asignacion salarial
de la categoria de Profesor Auxiliar,
indicando  funciones, categoria,
dedicacion y Facultad de
adscripcion, respetando el estricto
orden de mérito de la lista de
elegibles (Art. 31 y 33 Estatuto
Profesoral).

Responsables
relacionados en la
Convocatoria

Rector de Institucion
Tecnolodgica

Rector de Institucion
Tecnolodgica

Rector de Institucion
Tecnoldgica
Vicerrector
Administrativo
Profesional
Especializado adscrito
al proceso de Gestidn
del Talento Humano
Jefe de Oficina
Asesora de Gestion
Juridica 'y

Revisar Convocatoria.

F-GJR-01 Resolucién
Lista de elegibles

F-GJR-01 Resolucién

F-GJR-01 Resolucién




VINCULACION

Cdédigo: P-GTH-01

Version: 04

PROCEDIMIENTO

Fecha: 28/08/2026

Pagina: 25 de 30

11

12

13
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15

16

17

Notificacion del nombramiento:
Notificar formalmente al docente
seleccionado el acto administrativo
de nombramiento. Comunicado el
acto, el profesor dispondra de diez
(10) dias habiles para manifestar su
aceptacion y de diez (10) dias
habiles para tomar posesion del
cargo; vencidos estos términos sin
que medie aceptacién o posesion,
se declarara vacante el empleo (Art.
33 Estatuto Profesoral).

Posesion del docente: Formalizar
la posesion del docente mediante la
suscripcién del acta correspondiente
y remitir copia a Gestion del Talento
Humano para lo de su competencia.
Registro de novedad de némina:
Registrar el ingreso del docente en
el sistema de ndémina institucional,
incluyendo los datos personales,
laborales y la asignacion salarial
correspondiente a la categoria de
Profesor Auxiliar.

Afiliaciones al Sistema de
Seguridad Social Integral:
Gestionar las afiliaciones  del
docente al Sistema de Seguridad
Social Integral (Salud, Pension,
Riesgos Laborales) y a la Caja de
Compensacion Familiar.
Conformacién de historia laboral:
Organizar, custodiar y actualizar la
historia laboral del docente conforme

a las Tablas de Retencion
Documental y los lineamientos
institucionales de gestion
documental.

Induccién institucional: Ejecutar el
programa de induccién institucional
y al cargo docente, conforme al
procedimiento P-GTH-02 Programa
de Induccién y Reinduccioén.

Evaluacién del periodo de prueba
e ingreso a la carrera profesoral:
Cumplido el afio del periodo de
prueba, evaluar el desempefio del
docente; si el promedio de las
evaluaciones  parciales resulta
satisfactorio, el profesor podra

Secretaria General

Secretario (a) General
de Institucion
Tecnolodgica

Profesional
Universitario adscrito
al proceso de Gestién
del Talento Humano —
Noémina

Profesional
Universitario adscrito
al proceso de Gestidn
del Talento Humano

Técnico
Administrativo
adscrito al proceso de
Gestion del Talento
Humano

Profesional
Universitario adscrito
al proceso de Gestidn
del Talento Humano

Profesor

Vicerrector de
Formacion

Rector de Institucion
Tecnoldgica
Vicerrector
Administrativo

Constancia de
notificacion
Correo electrénico

F-GTH-01
Posesion

Acta de

Registro aplicativo de
Némina

Registro de afiliaciéon

Historia laboral
Inventario documental

Registros de induccién
Listados de asistencia

F-GJR-01 Resolucién
Evaluaciones de
desempefio

Actas
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solicitar su ingreso a la carrera
profesoral en la categoria del
escalafbn que le corresponda,
mediante acto administrativo del

Rector; en caso contrario, el
nombramiento se declarara
insubsistente mediante acto

motivado y el docente quedara
desvinculado del ISER (Art. 31 y 32
Estatuto Profesoral).

Profesional
Especializado adscrito
al proceso de Gestidn
del Talento Humano
Jefe de Oficina
Asesora de Gestion
Juridica

VINCULACION DE PROFESORES OCASIONALES Y HORA CATEDRA

CONVOCATORIA

Definicion de términos de la
convocatoria: Establecer  los
términos, requisitos, perfiles,
criterios de evaluacion, cronograma
y condiciones de participacion de la
convocatoria para conformacién del
banco de hojas de vida de docentes
ocasionales y hora catedra.

Publicacion de la convocatoria:
Realizar la apertura y divulgacion de
la convocatoria mediante medios
institucionales 'y canales de
comunicacion autorizados,
garantizando acceso publico y
transparencia del proceso.

Consejo Académico

Vicerrector de
Formacion
Jefe Oficina Asesora
de Gestion de
Comunicacién y
Relaciones Publicas

INSCRIPCION

Habilitacion y administracion del
repositorio de hojas de vida:
Habilitar, administrar y mantener
actualizado el repositorio
institucional de hojas de vida de
profesores ocasionales y hora
catedra a través de la plataforma
tecnoldgica que se disponga para tal
fin, conforme a los términos de
apertura definidos por el ISER.

Vicerrectoria de
Formacion
Profesional

Especializado de

Recursos Fisicos y
Tecnoldgicos

SELECCION

Términos y requisitos
de la convocatoria

Convocatoria /
Registros de
divulgacion

Repositorio de hojas de
vida / Registro en
plataforma / Términos
de apertura
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Designacién del comité
evaluador: Designar el comité
evaluador encargado de analizar las
hojas de vida y seleccionar los
aspirantes que integraran el banco
de hojas de vida institucional.

Verificacion de la necesidad del
servicio: Verificar la necesidad
académica e institucional para la
vinculacion de docentes ocasionales
o de hora catedra conforme a la
programacion académica y
disponibilidad presupuestal.

Seleccion del aspirante a vincular:
El comit¢é de evaluacion debe
verificar el cumplimiento de los
requisitos, debe calificar las hojas de
vida de acuerdo con los requisitos
establecidos en la convocatoria y
remitir el listado del banco de hojas
de vida con su respectiva evaluacion
mediante Oficio a la Vicerrectoria de
Formacion para su publicacion.

Remision de resultados de la
convocatoria: Remitir a Rectoria,
Consejo Académico y Gestién del

Consejo Académico F-GD-01 Acta de

Reunion
Rector de Institucion
Tecnologica Solicitud de vinculacion
Facultades / Disponibilidad
Vicerrectoria presupuestal

Administrativa

Comunicacioéon / Banco

Comité evaluador de hojas de vida

Vicerrector de Acta de resultados /
Talento Humano el acta con los - . o
. . Formacion Comunicacion oficial
resultados finales y listado de
aspirantes seleccionados para el
banco de hojas de vida.
VINCULACION

Verificaciéon de requisitos:
Solicitar, recibir y verificar la
documentacion requerida para el
ingreso, validando titulos,
experiencia, antecedentes,
inhabilidades e incompatibilidades
conforme a la normatividad vigente,
y demas documentos que se piden
en el Oficio “Requisitos para
vinculacién de profesores”.

Soportes documentales

Vicerrectoria digitales para los
Administrativa centros tutoriales a
Profesional distancia o fisicos para

Especializado adscrito | Pamplona presencial /
al proceso de Gestion | Oficio “Requisitos para
del Talento Humano vinculacion de
profesores”.
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Vincular aspirante seleccionado:
Siempre y cuando exista |la
necesidad del servicio, se debe
vincular el docente que pertenezca
al banco de hojas de vida de la
respectiva convocatoria.

Vinculacion y posesion de
profesor ocasional: Proyectar el
acto administrativo de
nombramiento, el cual no puede ser
superior a un (1) afo.

Formalizar el acta de posesiéon del
servidor publico y enviar copia de
esta a la oficina de Talento Humano

Vinculacion de profesor hora
catedra: se Realiza mediante
Contrato Especial Laboral de Hora
Catedra. La dedicacion semanal no
podra superar las veintidos (22)
horas, conforme al articulo 35 del
Estatuto Profesoral (Acuerdo 012 de
2026).

Registro de novedad de némina:
Registrar la novedad de ingreso del
docente en el sistema de nomina
institucional, los datos personales,
laborales y asignacion de salario en
el software de némina.

Afiliaciones al sistema de
seguridad social: Gestionar las
afiliaciones del docente al Sistema
de Seguridad Social Integral como
dependiente a Salud, Pension,
Riesgos Profesionales y Caja de
Compensacion Familiar.

Rector de Institucion
Tecnoldgica

Vicerrectoria
Administrativa
Profesional
Especializado adscrito
al proceso de Gestion
del Talento Humano
Secretario (a) General
de Institucion
Tecnoldgica

Vicerrectoria
Administrativa
Profesional
Especializado adscrito
al proceso de Gestion
del Talento Humano
Profesional
Universitario adscrito
al proceso de Gestion
del Talento Humano

Profesional
Universitario adscrito
al proceso de Gestion
del Talento Humano-

Noémina

Profesional
Universitario adscrito
al proceso de Gestion
del Talento Humano

Registros de
vinculacion

F-GJR-01 Resolucién
F-GTH-01 Acta de
Posesion

F-GCT-06 Contrato y/o
Convenio

Registro aplicativo de
Nomina

Registro de afiliacion
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Conformacion de historia laboral:
Organizar, custodiar y actualizar la

Técnico
Administrativo

historia laboral y documentacion : Historia Laboral /
14 adscrito al proceso de :

contractual del docente conforme a s Inventario documental

- Gestion del Talento
las Tablas de Retencién Documental
. ! RV Humano
y lineamientos institucionales.
Profesional
Induccién institucional: Ejecutar el Especializado adscr!to
. o al proceso de Gestion
programa de induccién institucional . .
. del Talento Humano | Registros de Induccion /

15 y académica conforme al

procedimiento P-GTH-02 Programa

Profesional
Universitario adscrito

Listados de asistencia

de Induccion y Reinduccién. al proceso de Gestién

del Talento Humano

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Acuerdo 10 del 2026 — Por el cual se expide el Estatuto General del ISER y se deroga el Acuerdo
No. 010 del 2 de diciembre de 1993, que define la estructura organizacional y competencias
administrativas de la institucion.

Acuerdo 011 del 2026 — Por el cual se determina la estructura administrativa del ISER, se define el
propdsito y las funciones de sus dependencias.

Acuerdo 012 del 2026 — Por el cual se expide el Estatuto Profesoral del ISER y se deroga el Acuerdo
039 del 09 de diciembre de 1999.

Acuerdo 013 del 2026 — Por medio del cual se reforma la planta de personal administrativo del ISER
en el marco del proceso de rediseno institucional, de la fase | del Plan de Formalizacion laboral.
Acuerdo 015 del 2026 — Por medio del cual se actualiza la planta de personal profesoral del ISER.

P-GTH-02 Programa de Induccion y Reinduccion
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

9. HISTORIA DE MODIFICACIONES

FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
14/09/2021 01 Creacion del _dogumento por modificaciones en el Mapa de
Procesos Institucional.
Se modifica el documento debido a la inclusion del control para
01/11/2021 02 la verificaciéon de requisitos previos a la posesion de
Servidores Publicos.
01/08/2024 03 Actualizacién del procedimiento debido al ajuste de

lineamientos institucionales.
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Actualizacion integral del procedimiento conforme a los

lineamientos vigentes del MIPG, MECI y DAFP, mediante el

ajuste de actividades, controles y evidencias para fortalecer el
28/08/2026 04 control interno, la trazabilidad y el cumplimiento normativo en

los procesos de vinculacion de personal.

Actualizacién conforme las reformas Estatutarias aprobadas

por el Consejo Directivo del ISER.

10. CONTROL DE CAMBIOS

Elabordé

Profesional Universitario adscrito al proceso
de Gestion del Talento Humano

Aprobd

Ménica Cnith datanwera Obrit

Profesional Especializado adscrito al
proceso de Direccionamiento Estratégico y
Planeacién




