UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
VICERRECTORIA ACADEMICA
COMITE DE PERSONAL DOCENTE Y DE ASIGNACION DE PUNTAJE
Acta sesion N° 03 del 23 de enero de 2014

ACUERDO XXXXX

Por el cual se modifica la estructura organica de la Universidad Pedagdgica y Tecnoldgica de Colombia,
se definen unas funciones

EL CONSEJO SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
En uso de sus facultades constitucionales y legales, y en especial las previstas en la Ley 30 de 1992 y el
Acuerdo 066 de 2005, y

CONSIDERANDO:

Que el Decreto 1279 de 2002, en su articulo 25. Comité Interno de Asignacién y Reconocimiento de
Puntaje Sefala que “La asignacion y reconocimiento de bonificaciones, de puntos salariales por titulos,
categorias, experiencia calificada, cargos académico-administrativos y desempefio en docencia y
extension, y el reconocimiento de los puntos salariales asighados a la producciéon académica por los
pares externos, en cumplimiento de lo dispuesto en el presente decreto, la hace el 6rgano interno
constituido por cada universidad para tal efecto”. Asi mismo el articulo 26 indica que: “Para el
cumplimiento de esta responsabilidad, el Comité Interno de Asignacion y Reconocimiento de Puntaje o el
organismo creado por las universidades para tal efecto, tiene en cuenta los siguientes criterios: a.
Calidad académica, cientifica, técnica, humanistica, artistica o pedagdgica; b. Relevancia y pertinencia
de los trabajos con las politicas académicas; c. Contribucion al desarrollo y cumplimiento de los objetivos
institucionales definidos en las politicas de la universidad.”

Que en el Acuerdo 038 de 2001, en el articulo 1, literal B: ORGANOS DE ASESORIA Y
COORDINACION crea el COMITE DE PERSONAL DOCENTE Y DE ASIGNACION DE PUNTAJE yen
el articulo 44 se indica la integracion y funciones del Comité de Personal Docente y de conformidad con
lo dispuesto en el Decreto 1444 de 1993 y el Acuerdo 114 de 1991, normas que han sido derogadas y
sustituidas por el Decreto 1279 de 2002 y el Acuerdo 059 de 2001, respectivamente.

Que el Acuerdo 038 de 2001 no creo la dependencia que permita el 6ptimo funcionamiento del Comité
de Personal Docente y de Asignacion de Puntaje, como érgano asesor en asuntos de la carrera docente,
segun lo establecido en el capitulo Undécimo del Acuerdo 021 de 1994.

Que el Acuerdo 059 de 2002 establece la conformacion del Comité de Personal Docente y de
Asignacion de Puntaje, sus funciones y las del Secretario Técnico del comité.

Que el Consejo Académico en sesion XXXX recomendéd la modificacion del Acuerdo 038 de 2001,
para crear la oficina de personal docente, organizar sus unidades y definir sus funciones.

En mérito de lo expuesto, el Consejo Superior de la Universidad Pedagoégica y Tecnoldgica de Colombia
ACUERDA:

ARTICULO 1. Adicionese en el Acuerdo 038 de 2001, estructura organica de la Universidad Pedagdgica
y Tecnolégica de Colombia, en su articulo 1, literal A. UNIDADES DE DIRECCION, ASESORIA Y
EJECUCION, para incluir:

4.6. OFICINA DE PERSONAL DOCENTE

4.6.1. Organizar la oficina de Personal Docente en cuatro unidades:

4.6.1.1. UNIDAD DE ARCHIVO

4.6.1.2. UNIDAD DE SISTEMAS

4.6.1.3. UNIDAD DE GESTION DE SALARIOS PARA DOCENTES DE PLANTA

4.6.1.4. UNIDAD DE BIE, SALARIOS, BONIFICACIONES DOCENTES OCASIONALES Y SALARIOS
DOCENTES CATEDRATICOS.



Paragrafo 1. Cada unidad tendrd un personal con perfil profesional especifico que cumplird las
funciones asignadas por el Jefe de Oficina inmediato - Secretario Técnico del Comité Docente y de
asignacioén de Puntaje.

Paradgrafo 2. Los tramites correspondientes a la unidad 4.6.1.4. UNIDAD DE BIE, SALARIOS,
BONIFICACIONES DOCENTES OCASIONALES Y SALARIOS DOCENTES CATEDRATICOS
EXTERNOS seran responsabilidad del funcionario Jefe de Unidad y Comité de docentes Ocasionales y
catedraticos asignado para ello. Debido a que el acuerdo 059 de 2002 en su Articulo 1. Determina que: “
El Comité de Personal Docente y de Asignacién de Puntaje es el érgano interno de la Universidad, de
caracter asesor en la aplicacion y desarrollo de la carrera docente...”

ARTICULO 2. Adiciénese en el Acuerdo 038 de 2001, estructura organica de la Universidad Pedagdgica
y Tecnoldgica de Colombia, las funciones de los funcionarios responsables de cada una de las unidades
de la oficina de personal docente

Secretaria
Titulo Profesional
Responsable de:
1. Transcribir los diferentes documentos relacionados con la dependencia.
2.  Mantener en orden el archivo de la oficina.
3. Recibir, radicar y despachar oportunamente la correspondencia y demas documentos
relacionados con la oficina'y controlar el recibo correcto por parte del destinatario.
Atender las llamadas telefonicas y al publico o funcionarios que se presentan a la oficina.
Redactar la correspondencia que le indique el Secretario.
Controlar la existencia de Utiles y papeleria para la oficina.
Tramitar todas las cuentas pertinentes a la dependencia.
Colaborar en la elaboracion y programacion del presupuesto de egresos e ingresos.
Apoyar la implementacion del sistema de Control Interno dentro de su dependencia, fomentando
la cultura del autocontrol y participando en los programas y eventos que coordine la unidad de
control interno.
10. Recepcionar solicitudes, verificar soportes (formatos de solicitud, recibos de pago) y expedicidn
de constancias laborales
11. Consultar informacion en las historias laborales, para expedir constancias laborales
12. Consultar informacion en otros archivos (Actos administrativos, otros), para expedir constancias
laborales
13. Las demas que le sean asignadas por el CPDyAP o el Secretario Técnico
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Gestion de puntaje salarial
Titulo Profesional en el &rea de Administracion, Economia o Derecho
Responsable de:

1. Recepcionar y clasificar documentos necesarios para los procesos de asignacion de puntaje
salarial como: productividad académica, titulos (pregrado o posgrado), categoria del escalafén,
experiencia calificada, actividades de direccién académico-administrativas y desempefio
destacado en labores de docencia y extension.

Organizar y entregar documentos recepcionados al CPD y AP para los fines pertinentes.

Contactar con PARES asignados

Remitir documentos: fisico (o virtual)

Gestionar y recepcionar resultados en medio fisico (o virtual)

Gestionar tramites administrativos para pago de evaluadores (generacion de soportes y tramite)

Remitir evaluaciones al CPD Y AP

Proyectar los actos administrativos (resoluciones, comunicaciones u otros) referentes a

asignacion de puntos salariales (ingresar la informacion al sistema).

Archivar, organizar y custodiar los documentos.

0. Entregar a ARCHIVISTA los documentos generados por asignacion de puntajes salariales
pertinentes a las hojas de vida de los docentes de la UPTC.

11. Notificar docentes sobre decisiones tomadas y/o actos administrativos

12. Elaborar informes segun requerimientos del Secretario Técnico de CPD y AP.

13. Las demas que le sean asignadas por el CPDyAP o el Secretario Técnico

14. Apoyar el proceso de contratacion de catedraticos y vinculacion de profesores ocasionales.
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Manejo informéatico
Titulo Profesional en Sistemas
Responsable de:

1.

2.

w

Recepcionar documentos asociados con profesionales seleccionados, en cada convocatoria
(provenientes de facultades)

Crear registro en base de datos, con la informacion de cada profesional seleccionado en las
convocatorias

Recepcionar, clasificar y verificar soportes para valoracion de novedades, durante la
permanencia en el BIE de cada profesional

Entregar documentos al comité para asignacion de puntaje BIE

Incorporacion en el BIE, de puntajes asignados por el CPDYAP a los soportes presentados
Excluir del BIE, a profesionales

Generar periédicamente el BIE, considerando novedades

Publicar periédica del BIE, en la WEB y remision a Facultades

Ingresar informacion asociada a todo acto administrativo relacionado con asignacién de puntaje
salarial

. Generar reportes

. Consultar informacion

. Notificar a docentes sobre decisiones tomadas

. Las demés que le sean asignadas por el CPDyAP o el Secretario Técnico

. Apoyar el proceso de contratacion de catedraticos y vinculacion de profesores ocasionales.

Asistencial archivo
Titulo de bachiller y dos (2) semestres de estudios universitarios
Responsable de:

1.
2.
3.
4

5.
6.
7

8.

9.
10.

11.

Recibir la correspondencia

Clasificar y codificar la correspondencia

Registrar la correspondencia, segun la dependencia para la cual va dirigida.

Verificar y hacer seguimiento a la correspondencia, para que esta sea respondida por el
funcionario competente.

Organizar el archivo de Hojas de vida del personal docente de la UPTC (planta, ocasionales y
catedréaticos) por Facultades segun asignacion.

Recibir de parte de los funcionarios el archivo para conservacion.

Colocar a disposicién del CPD Y AP los archivos de Hoja de vida y otros segun las
clasificaciones del archivo del personal docente por tipo de vinculacion.

Mantener en 6ptimo estado el archivo histérico y de consulta.

Gestionar y almacenar el archivo en medios magnéticos cuando sea del caso.

Tramitar y controlar al despacho de correspondencia.

Las demas que le sean asignadas por el CPDyAP o el Secretario Técnico

Gestion de asignacién de bonificaciones - BIE
Titulo Profesional en el area de Administracion, Economia o Derecho
Responsable de:

1.
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Recepcionar y clasificar documentos necesarios para los procesos de bonificaciones por
productividad académica para los docentes de la UPTC (Planta, ocasionales, periodo de
prueba) como: produccién de videos, cinematografica o fonografica; obras Artisticas; ponencias
en eventos especializados; publicaciones impresas universitarias; Estudios posdoctorales;
resefias criticas; traducciones; direcciones de tesis aprobadas solo de maestriao Ph.D o
doctorado equivalente. Y BIE.

Organizar, controlar y entregar documentos recepcionados al CD y AP para los fines
pertinentes a bonificaciones por productividad académica.

Contactar con PARES asignados

Remitir documentos: fisico

Gestionar y recepcionar resultados en medio fisico (o virtual)

Gestionar Tramites administrativos para pagos de evaluadores (generacion de soportes y
tramite)

Remitir evaluaciones al CPDYAP

Proyectar actos administrativos (resoluciones, comunicaciones u otros) referentes a la
asignacion de bonificaciones por productividad académica.



10.
11.

12.
13.

14.
15.
16.

Consolidar informacion por fecha de recepcion, tipo de producto, Regional, Nacional,
Internacional, nombre de pares asignados, fecha de asignacion de pares; envié y radicacion,
control de respuestas y otros que se requieran.

Archivar, organizar y custodiar los documentos tanto en medio fisicos como electrénicos.
Entregar a ARCHIVISTICA los documentos generados por asignacién de puntajes salariales
para las hojas de vida de los docentes de la UPTC.

Elaborar informes segun requerimientos del Secretario Técnico del CPD y AP.

Atender las llamadas telefénicas, en ausencia de la Secretaria y derivarla a la instancia
correspondiente.

Notificar docentes sobre decisiones tomadas y/o actos administrativos

Las demas que le sean asignadas por el CPDyAP o el Secretario Técnico

Apoyar el proceso de contratacion de catedraticos y vinculacion de profesores ocasionales.

Coordinador de archivo
Titulo Profesional en archivistica o Titulo profesional con especializacion en archivistica
Responsable de:
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11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.
22.
23.
24,
25.
26.

0.

Hojas de vida personal docente en general

Coordinar y controlar la recepcion de la documentacion.

Identificar las carpetas donde va a ser archivado el material.

Recibir material para archivar. Clasificar el material para archivar. Codificar el material para
archivar, de acuerdo al cédigo establecido.

Suministrar expedientes y/o documentos a las diferentes unidades, segun la normativa vigente.
Efectuar la lectura de los documentos a archivar.

Archivar en los expedientes Correspondientes los documentos recibidos.

Ubicar las carpetas nuevas en sus respectivos archivadores.

Retirar e incorporar expedientes, carpetas con documentos u otros en los archivadores.
Realizar inventarios de archivos, para la evacuacion de expedientes de inactivos y documentos
que han caducado.

Velar por la conservacién, restauracion y mantenimiento de la documentacion.

Participar en el disefio y ejecucién de instrumentos técnicos.

Llevar el control de préstamos de expedientes y/o documentos.

Revisar los controles de préstamos para verificar la fecha de vencimiento.

Proporcionar informacion del material archivado, segun las normas establecidas.

Planificar, coordinar, supervisar y controlar las actividades de los auxiliares de archivo adscritos
a la unidad.

Velar por el cumplimiento de los reglamentos, normas y procedimientos de la unidad.

Atender y resolver problemas que se presentan en el archivo.

Operar un microcomputador para accesar informacion.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la
Universidad.

Mantener en orden equipo Yy sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Elaborar informes periodicos de las actividades realizadas.

Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Actualizar hoja de ruta (en Word, Excel o Base de datos, segun se defina)

Fotocopiar informacion

Las demas que le sean asignadas por el CPDyAP o el Secretario Técnico

Auditoria sistemas informaticos

Titulo profesional en sistemas con especializacion en auditoria de sistemas.

El auditor de sistemas — debe reunir una serie de caracteristicas basicas para ejercer sus tareas con
propiedad, tales como:

Un criterio claro acerca de la organizacién a que le permita enfocar su trabajo con objetiva.
Claridad sobre métodos y procedimiento de trabajo, asignacion de funciones y determinacién y
alcance de Politicas.

Conocimiento detallado sobre la sistematizacion, su organizacion, métodos de planeacion y de
trabajo, facilidades que ofrece y riesgos que genera.

Conocimiento sobre computadores, caracteristicas de hardware y software y facilidades y
riesgos inherentes a ellos.

Conocimiento de lenguajes de programacion

Conocimiento de los objetivos de otros grupos de auditoria



Claridad de conceptos acerca de procedimientos no sistematizados

Ademas, requiere complementos basicos que le permitan lograr sus objetivos.

Facilidades en la expresion oral y escrita, fundamental par la presentacion objetiva y clara de sus
informes y opiniones.

Facilidad para relacionarse con distintos grupos de trabajo, de los diferentes niveles de la
organizacion tanto desde el punto de vista jerarquico como multidisciplinario

Capacidad y criterio que le permitan discutir con propiedad sus puntos de vista. Aceptando los
de los demas, sin ceder ante presiones o conveniencias.

Clara independencia de criterio y respaldo gerencial que apoyen eficazmente los resultados de
su trabajo.

Responsable de:

1.

2.
3.
4

o

8.

9.

10.
11.
12.

13.
14.

Manejar el sistema de seguridad

Utilizar programas que permiten modificaciones a archivos o facilitan su duplicacion.

Usar compiladores

Accesar a la utilizacion de programas e informaciones, incluidas aquellas organizadas en bases
de datos

Determinar si todo tipo de acceso esta debidamente controlado y deja registros que puedan
consultarse con posterioridad para efectos de seguimiento.

Analizar duplicaciones de informaciones, programas y sistema operacional, en conjunto con los
procedimientos establecidos para su custodia y planes de emergencia previstos par atender
fallas de equipo o pérdidas de informacion.

Evaluar los sistemas de seguridad fisica del centro de procesamiento.

Una evaluacion sobre la seguridad fisica incluye un estudio de ubicacién, recursos y preparacion
del personal junto con el andlisis de riesgos probables y recursos del mercado, con el fin de que
sus recomendaciones se ajusten a alternativas satisfactorias y razonables con relacion a la
cuantificacion de los riesgos.

Hacer usos adecuados de la informacién sistematizada, y otros archivos para satisfacer varios
propasitos.

Verificar el cumplimiento de normas y procedimientos y evaluar las desviaciones encontradas.
Proporcionar informaciones Utiles a otros sectores de la auditoria (financiera)

Verificar la exactitud de la informacion cuando los programas de trabajo asi se lo exijan.
Efectuar comprobaciones sobre los archivos de programas o de informacion con el fin de
satisfacerse acera de cambios realizados.

Desarrollar paquetes especificos que estan orientados al cumplimiento de tales funciones.

Las deméds que le sean asignadas por el CPDyAP o el Secretario Técnico

El personal se agrupa en las siguientes unidades.
Unidad de Archivo. Responsable: coordinador de archivo
Unidad de Sistemas. Responsable: Profesional coordinador del Manejo informético

Unidad

de Salario y Bonificaciones de Docentes de Planta. Responsable. Coordinador de gestion de

puntos salariales y bonificaciones de planta

Unidad

de BIE y Salarios de Docentes Ocasionales y Salarios Docentes Catedraticos. Responsable.

Coordinador de gestion de salario de docentes externos

ARTICULO 3. Modificar el Acuerdo No. 59 de 2002 su Articulo 2. Este quedara asi:

ARTICULO 2.- El Comité De Personal Docente y de Asignacién de Puntaje estara integrado por:
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El Vicerrector Académico, quien lo presidira

Un representante de las areas de ciencias.

Un representante de las areas tecnoldgicas

Un representante de las areas de Humanidades.

Un representante de las areas de artes.

Un representante del area de las ciencias de la salud

Un Secretario Técnico, nombrada por el Rector, con voz y sin voto

Paragrafo 1: Los representantes seran elegidos para periodos de cuatro (4) afios por votacion directa de
las Asambleas de profesores de las areas respectivas y deben ser profesores de planta, de tiempo
completo o dedicacidn exclusiva, escalafonados y acreditar titulo de Maestria o Doctorado.



Paragrafo 2: son incompatibilidades para el ejercicio de la representacion profesoral del area respectiva
ante el Comité, el desempefio de funciones directivas u otra representacion.

Paragrafo 3. Para dar cumplimiento a las funciones del Comité Docente y Asignacién de Puntajes
establecidos en el Acuerdo 059 de 2002; los representantes profesorales de las diferentes areas al igual
que el Jefe de Oficina - Secretario Técnico del Comité mediante acto administrativo expedido por el
Consejo Superior tendran cambio de actividad. El cambio de actividad se hard efectivo una vez el
docente es elegido y notificado de la Resolucion de nombramiento para ejercer la representacion. Lo
anterior en cumplimiento al Articulo 61 del acuerdo 021 de 1993.

(Si el Consejo Superior considera que el Comité de Personal Docente y Asignacion de Puntaje de la
Universidad Pedagodgica y Tecnolégica de Colombia es el indicado para que asuma la responsabilidad
requerida en cuanto al salario de los docentes Ocasionales y catedraticos, los representantes
Profesorales de CPD y AP mediante acto administrativo expedido por el Consejo
Superior tendrdn cambio de actividad acorde a su dedicacion (Articulo 61 del acuerdo 021 de 1993).)

Paragrafo 4: Las areas estaran conformadas asi:
Ciencias: Quimica, Fisica, Matematicas, y Biologia
1. Tecnoldgicas: Ingenierias, Disefio, Veterinaria y Zootecnia y Estudios Tecnolbgicos
2. Humanidades: Educacién, Psicologia, Economia, Administracion, Contadurias y Derecho
3. Artes: Musica, Artes Plasticas y afines
4. Ciencias de la Salud: Medicina, Enfermeria y Psicologia.

ARTICULO 4. Como consecuencia de lo anterior, adiciénese a la Planta de Personal Administrativo de
la universidad, el siguiente cargo:

Cargo Denominacion Cddigo Grado Jefe Inmediato
1 Jefe de Oficina 0137 12 Vice-Rector Académico

ARTICULO 5. La oficina de personal docente esta adscrita a la Vice-Rectoria Académica y sera la
encargada de viabilizar las determinaciones del comité de personal docente y de asignacion de puntaje.
Las funciones del Jefe de oficina y del comité docente de Personal Docente y de asignacién de puntaje
son las previstas institucionalmente.

ARTICULO 6. Son funciones de la Secretaria Técnica del Comité las previstas en el Articulo 6 del
Acuerdo 59 de 2002.

Paragrafo 1. El Secretario (a) Técnico (a) del Comité serd un profesor de planta escalafonado Asociado
o Titular quien desempefiara las funciones establecidas en el presente articulo y el paragrafo 1 del
Articulo 5. El periodo de asignacion sera de 4 afios.

Paragrafo 2. El Jefe de la Oficina (Acuerdo No. 008 de 2007) de personal docente, ejercera como
Secretario Técnico del Comité de Personal Docente y de Asignacion de Puntaje, del Comité Adhoc y
como tal, refrendara con su firma las Actas del Comité debidamente aprobadas asi como las
comunicaciones, las certificaciones e informes que se generen en la Oficina y sera el jefe inmediato del
personal de las 4 unidades

ARTICULO 7. Crear el Comité de Personal Docente y Asignacion de Puntaje para docentes ocasional y
catedraticos de la UPTC; para la asignacion de puntos salariales.

Paragrafo 1. Es necesario asignar funciones y reglamentar lo pertinente al Comité Docente y de
Asignacion de Puntajes de Docentes Ocasionales y Catedraticos.

(OBSERVACION: El Articulo 7. tendria Modificaciones de acuerdo a lo sefialado en el Paragrafo 3 del
Articulo 2.)

ARTICULO 8. EIl presente acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga las deméas
disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE



Dado en Tunja, alos XXXXX del mes de XXXXXX de 2014

SULMA LILIANA MORENO GOMEZ
Presidente Consejo Superior Secretaria Consejo Superior



