UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL

SECRETARIA GENERAL

CIRCULAR No. 05 DE 2017

SGR-210

FECHA: 21 de febrero de 2017

PARA: Comunidad universitaria

ASUNTO: Proceso de eleccidn de Directores de Departamento

La Secretaria General informa a la comunidad universitaria que, mediante Resoluciéon 0154 de
2017 se convoca a eleccion de los directores de los departamentos de: Biologia, Fisica,
Matematicas, Quimica, Tecnologia, Lenguas, Ciencias Sociales, Educacion Musical,
Psicopedagogia y Posgrado.

A continuacién se daran a conocer los principales apartes de los articulos consignados en la
Resolucién 0154 de 2017.

CONVOCATORIA

Se convoca a los profesores de planta de la Universidad Pedagogica Nacional para elegir a los
directores de los departamentos de: Biologia, Fisica, Matematicas, Quimica, Tecnologia, Lenguas,
Ciencias Sociales, Educacion Musical, Psicopedagogia y Posgrado, a través del voto electrénico.

COMISION VEEDORA
Se creara una Comision Veedora integrada por los decanos y la jefe de la Oficina de Control
Interno o su delegado.

La Comisién Veedora hara seguimiento, acompafiara las etapas del proceso y comunicara a la
Secretaria General las presuntas irregularidades que ocurran en el marco de la trasparencia,
eficiencia y diligencia del proceso de convocatoria y eleccion.

DESIGNACION DE DIRECTOR AD HOC

En caso de que los actuales directores de Departamento manifiesten su interés de inscribirse como
aspirantes, el Consejo de Departamento enviara un mensaje a la cuenta de correo electronico
gobierno_universitario@pedagogica.edu.co, dentro de los tiempos estipulados en el calendario,
con el nombre y numero de documento de identidad del director de departamento ad hoc
propuesto para que sea designado por el Rector, de no hacerlo en el periodo establecido en el
calendario, el director actual no podra inscribirse.

El Director de Departamento ad hoc se encargara de la gestién administrativa y de los procesos
que se adelantan en el marco de la presente Resolucion.

REQUISITOS PARA SER DIRECTOR DE DEPARTAMENTO
De conformidad con el numeral 2 del articulo 1° del Acuerdo 059 de 2006 del Consejo Superior,
para ser Director de Departamento se requiere:
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a) Acreditar experiencia académica de cinco (5) afios como minimo.
b) Titulo de pregrado en el area especifica de atencion del Departamento.

INSCRIPCION DE CANDIDATOS

La inscripcion de aspirantes se realizara en las fechas estipuladas en el calendario contemplado en
la presente Resolucién. Es asi como los aspirantes deberan enviar un mensaje de correo
electronico a la cuenta de correo de la Secretaria General
gobierno_universitario@pedagogica.edu.co desde una cuenta de correo personal. Los
aspirantes que estén vinculados con la Universidad Pedagogica Nacional deberan enviarlo a través
de su cuenta de correo institucional.

Para la inscripcibn y envio de la documentacion, el aspirante debe cumplir el siguiente
procedimiento:

Informacién del mensaje:

1. Asunto del correo electrénico: Inscripciéon Eleccién Directores de Departamento

2. En el mensaje debera incluir nombre completo, nimero de documento de identidad direccién de
residencia, numero de teléfono fijo y celular, y correo electrénico.

3. Debera hacer mencién del departamento al cual aspira ser director.

Documentos que debera adjuntar en el mensaje de correo electrénico:

a) Resumen de la hoja de vida en una (1) pagina tamario carta, en formato .pdf.

b) Programa propuesto a desarrollar durante su gestién, en maximo cinco (5) paginas tamaro
carta y en formato .pdf

c) Fotocopia del documento de identidad ampliada al 150%.

d) Fotocopia del acta de grado o diploma de los estudios requeridos para el cargo.

e) Certificaciones que acrediten la experiencia académica requerida para el cargo.

f) Foto tipo documento en formato .jpg (el envio de la foto es opcional).

g) Formato escaneado de Autorizacién de tratamiento de datos personales para procesos de
eleccion y designacion FOR006GGU, debidamente diligenciado y firmado, en el que autoricen a
la Universidad Pedagogica Nacional para recolectar, almacenar, disponer y publicar los datos
personales solicitados en el marco del proceso convocado.

VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS

La Secretaria General confirmara a los aspirantes a vuelta de correo electronico la recepcion de la
informacion (no implica la habilitacién como candidato) y enviara los mensajes de inscripcion de los
aspirantes a la cuenta de correo electronico del Departamento, el dia habil siguiente al cierre de
inscripciones.

Cada Consejo de Departamento verificard, en las fechas estipuladas en el calendario, el
cumplimiento de requisitos para el cargo y lo podra hacer de manera conjunta con la Subdireccion
de Personal si asi lo requiere, para lo cual diligenciara el Formato Lista de verificacion de requisitos
y documentos para procesos de eleccion y designacion FOR005GGU.

Aclaracion y subsanacion de informacion

Una vez realizada la verificacion de requisitos, si la informacién o los documentos presentados en

el periodo de inscripcidbn requieren aclaracion o contienen errores subsanables (errores

simplemente formales: aritméticos, de digitaciéon, de transcripcidon o de omision de palabras), se

solicitara al aspirante, para que en las fechas determinadas en el calendario establecido en la
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presente Resolucién, subsane o suministre las aclaraciones requeridas. Se advierte que si en el
transcurso del plazo establecido no lo hiciere, el aspirante no sera incluido en la lista de candidatos
inscritos habilitados.

Al culminar el ejercicio de verificacién de requisitos el Consejo de Departamento, en la fecha
estipulada en el calendario, enviard& un mensaje al correo de la Secretaria General
gobierno_universitario@pedagogica.edu.co informando el cumplimiento o no de los requisitos por
parte de los aspirantes (adjuntar FOR005GGU), y establecera la lista de candidatos inscritos
habilitados.

PUBLICACION DE ASPIRANTES

Terminada la verificacion del cumplimiento de requisitos y procedimiento de inscripcion, y el periodo
de aclaracién y subsanacion de informacion, de acuerdo al calendario, la Secretaria General de la
Universidad publicara la lista de aspirantes inscritos habilitados y los aspirantes que fueron
excluidos junto con los argumentos que motivaron dicha exclusion, en la pagina web de la
Universidad, enlace Elecciones y Designaciones - Eleccion Directores de Departamentos 2017 -
2020 y la remitira a las cuentas de correo electrénico de los aspirantes.

RECLAMACIONES

Los aspirantes que no fueron aceptados para continuar en el proceso, y consideren cumplir
requisitos, podran presentar reclamaciones dentro de las fechas estipuladas en el calendario,
enviando un mensaje a la cuenta de correo electrénico gobierno_universitario@pedagogica.edu.co
exponiendo sus motivos junto con las pruebas.

Las reclamaciones seran resueltas por el Consejo de Departamento, quien contara con el apoyo de
la Oficina Juridica de la Universidad, en caso de requerirlo, y enviara la respuesta a la cuenta de
correo electrénico del aspirante; en el transcurso de los tres (3) dias habiles siguientes, segun lo
estipula el calendario. Las respuestas deberan enviarse con copia al correo de la Secretaria
General gobierno_universitario@pedagogica.edu.co.

En caso de requerir algun cambio en la lista de inscritos, el Director de Departamento enviara un
mensaje motivado al correo de la Secretaria General gobierno universitario@pedagogica.edu.co,
solicitando la inclusién del aspirante.

PUBLICACION DE HOJAS DE VIDA Y PROGRAMAS PROPUESTOS

Una vez definida la lista final de aspirantes, de acuerdo al calendario, para la consulta de la
comunidad académica se publicaran en la pagina web de la Universidad, enlace Elecciones vy
Designaciones - Eleccion Directores de Departamentos 2017 — 2020, los resumenes de las hojas
de vida y los programas propuestos por los aspirantes que cumplieron requisitos. Estas
permaneceran publicadas hasta culminar el proceso.

PRESENTACION DE LOS ASPIRANTES EN EL DEPARTAMENTO

Se llevara a cabo en todos los departamentos, una jornada que permitira a la comunidad
académica conocer a los aspirantes y sus programas propuestos, la cual se efectuara en las
fechas sefialadas en el calendario.

La realizacion de la actividad es responsabilidad de cada departamento y sera coordinada por el
Director del Departamento; contara con el apoyo del Grupo de Comunicaciones Corporativas y
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Subdirecciéon de Recursos Educativos de acuerdo a sus funciones, para lo cual los organizadores
coordinaran directamente con estas dependencias.

ENVIO DE CLAVE PARA PROCESOS DE CONSULTA Y VOTACION

Conforme a la fecha establecida en el calendario, la Subdireccién de Gestién de Sistemas de
Informacién, enviara a la cuenta de correo electrénico institucional de los miembros de la
comunidad académica, un usuario y clave para participar en la consulta.

De igual manera, segun fecha de calendario, la Subdireccion de Gestién de Sistemas de
Informacién enviara a la cuenta de correo electrénico institucional de los profesores de planta, de
cada departamento, un usuario y clave para participar en la votacion electronica.

En las fechas sefialadas en el calendario, se recibiran en el correo
reclamacionclavevotacion@pedagogica.edu.co con copia al correo
gobierno _universitario@pedagogica.edu.co las reclamaciones de quienes consideran estar
habilitados para votar y no recibieron su clave. Deberan escribir claramente en el mensaje los
nombres completos, niumero de documento de identificacion y departamento al que pertenece, con
el fin de validar la informacién. Una vez verificado el censo electoral, le sera enviada la clave o el
procedimiento para generar una nueva clave.

La Subdireccion de Gestion de Sistemas de Informacién con el seguimiento de la Secretaria
General, conforme a las fechas del calendario, dara respuesta a las reclamaciones presentadas.

CONSULTA A LA COMUNIDAD ACADEMICA
De la lista de aspirantes inscritos habilitados, los miembros de la comunidad académica, podran
expresar su respaldo por uno de ellos.

En esta Consulta participaran:

1. Los estudiantes de pregrado.

2. Los estudiantes de posgrado.

3. Los representantes de los egresados de cada departamento.
4. Los profesores ocasionales y catedraticos.

La participacion en la Consulta se llevara a cabo ingresando el usuario y clave remitido por la
Subdireccién de Gestidon de Sistemas de Informacién, acorde con el procedimiento indicado en el
Manual del Usuario MNLOO1GGU, el cual puede ser descargado del Manual de Procesos y
Procedimientos - Proceso de Apoyo Administrativo - Gestion para el Gobierno Universitario; asi
mismo, se encontrara publicado en el enlace Elecciones y Designaciones - Eleccion Directores de
Departamentos 2017 — 2020.

Al dar inicio al proceso de Consulta electronica, la Secretaria General diligenciara el Acta de
apertura FOR004GGU en la que se registrara que se ha realizado la verificacion del estado de las
tablas de votacién, constatando que se encuentra en ceros. Este acto podra ser acomparfiado por
los integrantes asistentes de la Comisién Veedora y los Testigos electorales.

De igual forma, siendo la hora del término sefialado para la realizacion de la consulta electrénica, la
Secretaria General diligenciara el Acta de cierre FOR004GGU, en la que se registrara que se ha
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bloqueado automaticamente el aplicativo de votaciones. Este acto podra ser acompafiado por los
integrantes asistentes de la Comision Veedora y los Testigos electorales.

COMUNICACION DE RESULTADOS DE LA CONSULTA

Los resultados de la Consulta seran publicados, conforme lo establece el calendario, en la pagina
web de la Universidad en el enlace Elecciones y Designaciones - Eleccién Directores de
Departamentos 2017 — 2020.

De igual manera, los resultados se comunicaran a los candidatos a través del envio de un mensaje
a su respectiva cuenta de correo electrénico.

VOTACION DE PROFESORES DE PLANTA

En el horario y fecha sefialados en el calendario, los profesores de planta adscritos a cada
departamento, votaran para elegir al Director de Departamento por medio del aplicativo de votacién
electrénica dispuesto en la pagina web de la Universidad, en el enlace Elecciones y Designaciones
- Eleccion Directores de Departamentos 2017 — 2020.

La votacién electronica se hara ingresando el usuario y clave remitido por la Subdireccion de
Gestion de Sistemas de Informacién, acorde con el procedimiento indicado en el Manual del
Usuario MNLOO1GGU, el cual puede ser descargado del Manual de Procesos y Procedimientos -
Proceso de Apoyo Administrativo - Gestion para el Gobierno Universitario; asi mismo, se
encontrara publicado en el enlace Elecciones y Designaciones - Eleccion Directores de
Departamentos 2017 — 2020.

Al dar inicio al proceso de Votacion electronica, en la fecha y hora estipulada, la Secretaria General
diligenciara el Acta de apertura de votacion FOR004GGU en la que se registrara que se ha
realizado verificacion del estado de las tablas de votacion, constando que se encuentra en ceros.
Este acto podra ser acompariado por los integrantes asistentes de la Comisién Veedora y los
Testigos electorales.

De igual forma, siendo la hora del término sefialado para la realizacién de las votaciones
electrénicas, la Secretaria General diligenciara el Acta de cierre de votacion FOR004GGU, en la que
se registrara que se ha bloqueado automaticamente el aplicativo de votaciones. Este acto podra ser
acomparfiado por los integrantes asistentes de la Comision Veedora y los Testigos electorales.

COMUNICACION DE RESULTADOS DE VOTACION

La Secretaria General comunicara los resultados de la eleccion a la comunidad universitaria, en las
fechas estipuladas en calendario, a través de la pagina web de la Universidad en el enlace
Elecciones y Designaciones - Eleccion Directores de Departamentos 2017 — 2020.

De igual manera, los resultados se comunicaran a los candidatos a través del envio de un mensaje
a su respectiva cuenta de correo electrénico.

DESIGNACION
El Rector de conformidad con el Acta de eleccion FOR004GGU, expedira la resolucién de
designacion de los directores de departamento.
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POSESION
Los directores de departamento elegidos se posesionaran ante el Rector de la Universidad en la
fecha que se estipule para ello.

CALENDARIO
No. ETAPA FECHA
Publicacién de convocatoria en la pagina web de la
1 Universidad y demas medios de comunicacion | 21 de febrero de 2017
institucional
2 Designacién de Director de Departamento ad hoc 22 y 23 de febrero de 2017
3 Conformacién de la Comision Veedora 24 de febrero de 2017
Inscripcion de aspirantes a la Direccion de los Desde las 8:00 a.m. del 27 de
4 Departamentos febrero hasta las 4:00 p.m.
P del 3 de marzo de 2017
5 | Verificacion del cumplimiento de requisitos por parte de | b« o1 9 4e marzo de 2017
los Consejos de Departamento
6 Periodo para aclarar o subsanar la informacion por parte | Del 10 al 13 de marzo de
de los candidatos, en caso de ser requerido 2017
Remisiébn de los Consejos de Departamento a la
7 Secretaria General de la lista de candidatos inscritos | 14 de marzo de 2017
habilitados
8 Publicacién de aspirantes inscritos habilitados 14 de marzo de 2017
9 Reclamaciones por no inclusién en la lista de candidatos | Del 15 al 17 de marzo de
inscritos habilitados 2017
Solucno_n por parte de_I Consejo _de D_gpartame_nto Del 21 al 23 de marzo de
10 | respectivo a las reclamaciones por no inclusién en la lista
. ; ! o 2017
de candidatos inscritos habilitados
Remision a Secretaria General de lista final de candidatos
11 | inscritos habilitados de acuerdo con las reclamaciones y | 24 de marzo de 2017
respuestas emitidas por los Consejos de Departamento
12 Publicacién de lista final de cand@atos, hojas de vida y 27 de marzo de 2017
programas propuestos por los candidatos
Envio de claves a la comunidad académica para
13 | participar en la Consulta y a los profesores de planta para | 28 de marzo de 2017
la eleccion del director de departamento
14 Reclamaciones y respuestas por no envio de claves para | Del 29 al 31 de marzo de
participar en la Consulta y en la Votacién 2017
15 | Presentacion de los candidatos en cada Departamento 5:'220{3 ?e marzo al 3 de abril
16 | Designacion de testigos electorales 31 de marzo de 2017
Desde las 8:00 a.m. hasta las
17 | Consulta a la comunidad académica 4:00 p.m. del 4 de abril de
2017
18 Comun_|caC|on c:ie _ resultados de la Consulta a la 5 de abril de 2017
comunidad académica
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Votaciéon de los profesores de planta para la eleccion del
19 .
Director del Departamento

Desde las 8:00 a.m. hasta las
4:00 p.m. del 6 de abril de
2017

Comunicacion de resultados de la votacion de los

20 profesores de planta

7 de abril de 2017

21 | Designacion de Director de Departamento

Entre el 17 y 18 de abril de
2017

Original firmado por

Martha Lucia Delgado Martinez
Secretaria General (E)

Elabor6: Diana Maritza Cortés - SGR
Revis6 y Aprobd: Martha Lucia Delgado Martinez — Secretaria General (E)




