UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL

SECRETARIA GENERAL

CIRCULAR No. 20 DE 2020

SGR-210
FECHA: 4 de junio de 2020
PARA: Comunidad universitaria

ASUNTO: Apertura del proceso de eleccién del Director del Departamento de Biologia
periodo 2020 — 2023

La Secretaria General informa a la comunidad universitaria que mediante Resolucion
0449 de 2020 se convoca al proceso de eleccién del Director del Departamento de
Biologia de la Universidad Pedagdgica Nacional para el periodo 2020 — 2023 y se fija el
calendario.

A continuacién, se daran a conocer los principales apartes de los articulos de la
Resolucion 0449 de 2020.

CONVOCATORIA

Se convoca a los profesores de planta adscritos al Departamento de Biologia de la
Universidad Pedagdgica Nacional para elegir al Director de este Departamento a través
del voto electrénico.

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 de Biologia se requiere:

a) Acreditar experiencia académica de cinco (5) afios como minimo.
b) Titulo de pregrado en el area especifica de atencion del Departamento.

Se entiende por experiencia académica la realizada a nivel universitario en docencia,
extension o investigacion.

Para el caso de la experiencia como docente catedratico, se contabilizara el semestre
laborado, independientemente del nimero de horas dictadas por semestre.

COMISION VEEDORA
Se conformara una Comision Veedora que cumplira las siguientes funciones:

a) Verificar el cumplimiento de la normatividad y el procedimiento establecido en la
presente Resolucion.
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b) Desempenar el ejercicio de veeduria de manera imparcial y objetiva.

c) Acompafar las etapas de apertura, cierre y elecciéon establecidas en la presente
Resolucion.

d) Comunicar a la Secretaria General sus observaciones sobre el cumplimiento del
procedimiento de eleccién, e informar presuntas irregularidades que se pudieran
presentar, con el objeto de garantizar trasparencia, eficiencia y diligencia del proceso
de eleccion.

e) Solicitar a la Secretaria General la informaciéon que considere adecuada para el
ejercicio de veeduria, de acuerdo con la normatividad del proceso.

f) Participar en la resolucién y respuesta a reclamaciones que se pudieran presentar en
el marco del procedimiento de eleccion.

Paragrafo. La Comisién Veedora estara conformada por: a) El representante de los
profesores de planta ante el Comité Interno de Asignacion y Reconocimiento de Puntaje
(CIARP), b) El representante de profesores ante el Consejo Académico o su suplente y c)
El representante de estudiantes ante el Consejo Superior 0 su suplente.

DESIGNACION DE DIRECTOR ad hoc

En caso de que la actual Directora del Departamento de Biologia manifieste su interés de
inscribirse como aspirante en el presente procedimiento, el Consejo de Departamento
enviara dentro de los tiempos establecidos en el calendario, un correo electrénico, con el
nombre y numero de documento de identidad del Director de Departamento ad hoc
propuesto, quien debe cumplir los requisitos para ser director de departamento de
conformidad con lo establecido en el Numeral 2 del Articulo 1° del Acuerdo 059 de 2006
del Consejo Superior, a la cuenta de correo electronico:
gobierno_universitario@pedagogica.edu.co para que sea designado por el Rector; de no
hacerlo en el periodo establecido en el calendario, la actual Directora no podra inscribirse.

Paragrafo. 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 Resolucién, hasta la
eleccion y posesioén del nuevo Director.

PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION DE ASPIRANTES
La inscripcion de aspirantes a Director de Departamento de Biologia, se hara en las
fechas establecidas en el calendario de la presente Resolucion.

Los aspirantes deberan enviar desde su cuenta de correo personal o institucional un
mensaje a la cuenta de correo electrénico institucional del departamento
dbi@pedagogica.edu.co con copia a la cuenta de correo de la Secretaria General:
gobierno_universitario@pedagogica.edu.co en el cual manifiesten su voluntad de
participar como aspirantes a Director del Departamento de Biologia, y adjuntando la
siguiente documentacion:

1. Fotocopia del documento de identidad ampliada al 150%.



UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL

2. Foto en formato .jpg o .png, tamano 3x4 (peso maximo 1 mega), a color (el envio de la
foto es opcional).

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

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

5. Certificaciones que acrediten la experiencia académica requerida para el cargo,
expedidas por la oficina de recursos humanos o la dependencia que haga sus veces.

6. Formato FOR009GSI-Autorizacién de tratamiento de datos personales y de menores
de edad debidamente diligenciado y firmado.

7. Propuesta de gestion académica y administrativa para orientar el respectivo
departamento, en maximo cinco (5) paginas tamafo carta, en formato .pdf.

El mensaje de correo electronico debera contener la siguiente informacion:

a) Asunto: Inscripcion aspirante a Director de Departamento de Biologia.
b) Nombre completo, numero de documento de identidad, direccion de residencia,
numero de teléfono fijo y celular, y correo electrénico.

Paragrafo 1. El formato FOR009GSI-Autorizacion de tratamiento de datos personales y
de menores de edad puede ser descargado de la pagina web institucional, del sitio
Administrativo — Manual de Procesos y Procedimientos — Procesos de Apoyo
Administrativo — Gestion de Sistemas Informaticos — Formatos; asi mismo, se encontrara
publicado en el sitio La Universidad - Elecciones y Designaciones — Eleccion del Director
del Departamento de Biologia periodo 2020 — 2023.

Paragrafo 2. Las certificaciones expedidas por la UPN no sera indispensable adjuntarlas.
Para acreditar la experiencia académica (la realizada a nivel universitario en docencia,
extension o investigacion) en la Universidad Pedagdgica Nacional, el aspirante debe
especificar e indicar el periodo durante el cual se obtuvo, con el fin de que el
departamento solicite a la Subdireccion de Personal, o a la dependencia correspondiente,
la expedicion de las respectivas certificaciones.

Paragrafo 4. Para la elaboracién de la propuesta de gestion académica y administrativa,
los aspirantes deberan tener en consideracion la normatividad de la Universidad, en
especial:

a) Las funciones de los Departamentos establecidas en el Articulo 15 del Decreto 2902 de
1994 “Por el cual se aprueba el Acuerdo numero 076 de 1994, expedido por el Consejo
Superior de la Universidad Pedagdgica Nacional”.

b) EI Acuerdo 044 de 2015 del Consejo Superior, Estatuto de Presupuesto de la
Universidad Pedagodgica Nacional.

c) El Acuerdo 035 de 2005 del Consejo Superior, Estatuto General.

d) Las funciones propias del cargo, indicadas en la Resolucion 1485 de 2013 - Manual
Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias de la planta de empleados
publicos administrativos de la UPN.
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e) Proyecto Educativo Institucional.
f) Plan de Desarrollo Institucional 2020-2024.
g) Proceso de Autoevaluacién para Acreditacion Institucional.

Paragrafo 4. La normatividad y documentos pueden ser consultados en la pagina web
institucional, en el sitio La Universidad — Normatividad.

Paragrafo 5. El acto de inscripcién implica el compromiso de cumplir con el procedimiento
definido en la presente Resolucion. En el caso de no enviar la documentacion e
informacién requerida, el aspirante no sera incluido en el listado de candidatos inscritos
habilitados.

VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS E INSCRIPCION

El Consejo del Departamento de Biologia dispondra de cinco (5) dias habiles, contados
desde el primer dia habil siguiente al cierre de inscripciones, para realizar la verificacion
del cumplimiento de los requisitos para el cargo y el procedimiento de inscripcion; para lo
cual, podra contar con el apoyo de la Subdireccion de Personal. Una vez culminado el
proceso de verificacion se diligenciara el Formato FOR005GGU-Lista de verificacion de
requisitos y documentos para procesos de eleccién y designacion.

Al culminar el proceso de verificacion, el Consejo del Departamento, en la fecha
estipulada en el calendario establecido en la presente Resoluciéon, informara mediante
correo electrénico a la cuenta de la Secretaria General:
gobierno_universitario@pedagogica.edu.co cuales de los aspirantes cumplen o no con los
requisitos para ser director de departamento y surtieron en debida forma el procedimiento
de inscripcion descrito en la presente Resolucién; estableciendo asi el listado de
candidatos inscritos habilitados. Adjunto enviaran la siguiente informacién vy
documentacion de cada uno de los aspirantes inscritos:

1. Formatos FORO05GGU-Lista de verificacion de requisitos y documentos para

procesos de eleccion y designacion, diligenciados.

Resumenes de hojas de vida.

Fotos (si fueron enviadas por los aspirantes).

Propuesta de gestion académica y administrativa.

Datos personales de contacto de los aspirantes (nombre completo, nimero de

documento de identidad, direccion de residencia, numero de teléfono fijo y celular, y

correo electrénico).

6. Formatos FOR009GSI-Autorizacion de tratamiento de datos personales y de menores
de edad, diligenciados y firmados por los aspirantes.

ahwN

Paragrafo 1. El Consejo de Departamento podra requerir aclaracion relacionada con los
documentos que acrediten el cumplimiento de requisitos.

Paragrafo 2. Con el fin de verificar la informacion de los aspirantes que hayan tenido
vinculo académico, laboral o contractual con la Universidad Pedagodgica Nacional, el
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Departamento solicitara a la Subdireccion de Admisiones y Registro, a la Subdireccion de
Personal o al Grupo de Contratacion, segun corresponda, que expidan la certificacion
respectiva.

ACLARACION Y SUBSANACION DE INFORMACION

Una vez realizada la verificacion de requisitos e inscripcion, si la informacion remitida o los
documentos presentados requieren aclaracion o contienen errores subsanables (errores
simplemente formales: aritméticos, de digitacion, de transcripcion o de omision de
palabras), el Consejo del Departamento de Biologia solicitara a los aspirantes, para que,
en las fechas determinadas en el calendario de la presente Resolucion, subsanen o
suministren las aclaraciones requeridas. Se advierte que, si en el transcurso del plazo
establecido no lo hicieren, los aspirantes no seran incluidos en el listado de candidatos
inscritos habilitados.

PUBLICACION DEL LISTADO DE CANDIDATOS INSCRITOS HABILITADOS
Terminada la etapa de verificacidon de requisitos e inscripcion, y el periodo de aclaracion y
subsanaciéon de informacion, la Secretaria General de la Universidad publicara el listado
de candidatos inscritos habilitados y los no habilitados, en la pagina web institucional, en
el sitio La Universidad - Elecciones y Designaciones - Eleccion del Director del
Departamento de Biologia periodo 2020 — 2023, y lo remitirda a las cuentas de correo
electronico de los aspirantes.

RECLAMACIONES

Quienes no estén habilitados para continuar en el proceso, que consideren cumplir con
los requisitos y haber surtido en debida forma el procedimiento de inscripcién descrito en
la presente Resolucion, podran presentar reclamacion enviando un mensaje a la cuenta
de correo electrénico del Departamento de Biologia: dbi@pedagogica.edu.co con copia al
correo de la Secretaria General: gobierno_universitario@pedagogica.edu.co en las fechas
establecidas en el calendario de la presente Resolucion, exponiendo sus motivos y
adjuntando los documentos que soportan el cumplimiento de los requisitos y el
procedimiento de inscripcion.

Paragrafo 1. El Consejo de Departamento: a) Atendera las reclamaciones, b) Realizara la
verificacion respectiva y c) Dara respuesta mediante correo electronico del aspirante,
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al ultimo dia del término para presentar las
reclamaciones, segun lo establece el calendario. Las respuestas deberan enviarse con
copia al correo electrénico de la Secretaria General:
gobierno_universitario@pedagogica.edu.co

Paragrafo 2. Una vez resueltas las reclamaciones, si se requiere algun cambio en el
listado de candidatos inscritos habilitados, el Director del Departamento enviara un
mensaje en el cual exponga las razones del cambio en el listado, al correo electrénico de
la Secretaria General: gobierno_universitario@pedagogica.edu.co, solicitando la inclusién
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del candidato, junto con la informaciéon y documentacion indicada en el Articulo 9 de la
presente Resolucién.

PUBLICACION DE LOS RESUMENES DE LAS HOJAS DE VIDA Y PROPUESTAS DE
GESTION ACADEMICA Y ADMINISTRATIVA

Una vez surtidas las etapas descritas en la presente Resolucion, la Secretaria General
elaborara un listado final de candidatos inscritos habilitados, de acuerdo con la
informaciéon suministrada por el Consejo del Departamento de Biologia, y la publicara en
la pagina web institucional, en el sitio La Universidad - Elecciones y Designaciones -
Eleccién del Director del Departamento de Biologia periodo 2020 — 2023, junto con los
resumenes de las hojas de vida y las propuestas de gestion académica y administrativa
de cada uno de los candidatos, en la fecha establecida en el calendario de la presente
Resolucién. Esta informacion permanecera publicada hasta culminar el proceso de
eleccion.

PANEL DE LOS CANDIDATOS

En las fechas establecidas en el calendario de la presente Resolucion, el Departamento
organizara un panel que le permita a los docentes adscritos al Departamento de Biologia
conocer a los candidatos y sus correspondientes propuestas de gestiéon académica y
administrativa.

El método, realizacién, coordinacién y desarrollo de la actividad es responsabilidad del
Departamento y sera coordinada por el Director de Departamento; contara con el apoyo
del Grupo de Comunicaciones Corporativas y la Subdireccién de Recursos Educativos de
acuerdo con sus funciones, para lo cual el organizador concertara lo correspondiente
directamente con estas dependencias.

ENVIO DE CLAVE PARA LA VOTACION

Conforme a la fecha establecida en el calendario, la Subdireccién de Gestion de Sistemas
de Informacién, enviara a la cuenta de correo electrénico institucional de los profesores de
planta del Departamento de Biologia, un usuario y clave para participar en la votacion
electronica.

En las fechas senaladas 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 consideren
estar habilitados para participar en la votacion y no hayan recibido su clave, deberan
escribir claramente en el mensaje el nombre completo, niumero de documento de
identificacion, y estamento al que pertenece, con el fin de efectuar la validacion
correspondiente. Una vez verificado el censo electoral, les sera enviada la clave o el
procedimiento para generar una nueva clave.
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La Subdireccion de Gestion de Sistemas de Informacion con el seguimiento de la
Secretaria General, conforme a las fechas del calendario, dara respuesta a las
reclamaciones presentadas.

VOTACION DE PROFESORES DE PLANTA

Dando cumplimiento a lo establecido en el Numeral 1 del Articulo 1 del Acuerdo 059 de
2006 del Consejo Superior, los profesores de planta adscritos al Departamento de
Biologia votaran para elegir al Director.

La votacion electronica se realizara ingresando al aplicativo de votacion electrénica
ubicado en la pagina web de la Universidad, en el sitio La Universidad — Elecciones y
Designaciones - Eleccion del Director del Departamento de Biologia periodo 2020 — 2023,
acorde con el procedimiento indicado en el MNLOO1GGU Manual de usuario votacion
electronica, 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 sitio de la votacion.

Al dar inicio al proceso de votaciéon electronica, en la fecha y hora establecida en el
calendario, la Secretaria General diligenciara el formato FOR004GGU-Acta de apertura,
en el 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 acompafiado por los
integrantes de la Comision Veedora y los testigos electorales.

De igual forma, siendo la hora del término sefialado para la realizacion de la votacion
electrénica, la Secretaria General diligenciara el formato FOR004GGU-Acta de cierre, en
el que se registrara que se ha bloqueado automaticamente el aplicativo de votacién
electrénica. Este acto podra ser acompanado por los integrantes de la Comisién Veedora
y los testigos electorales.

Paragrafo. La Subdireccion de Gestion de Sistemas de Informacién sera responsable del
proceso de votacion electronica, permitiendo identificar con claridad y en condiciones de
igualdad a los aspirantes en el aplicativo de votacién electrénica y garantizara que en
ningun caso un profesor de planta pueda participar en la votacion mas de una vez.

ACTA DE ELECCION

La Secretaria General diligenciara el formato FOR004GGU-Acta de eleccién de acuerdo
con los resultados arrojados por el aplicativo de votacion electronica. Este acto podra ser
acompafado por los integrantes de la Comisién Veedora y de los testigos electorales.

VOTO EN BLANCO

Si el voto en blanco supera el 50% en los resultados, el proceso de eleccion se repetira
sin la participacion del o de los candidatos postulados en la presente convocatoria. El
nuevo proceso de eleccion se realizara conforme al calendario fijado mediante resolucion
rectoral.
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EMPATE

Se utilizara como estrategia de desempate introducir en una urna tarjetas con el nombre
de los candidatos, y uno de los miembros de la Comision Veedora sacara al azar una de
estas, la cual correspondera al Director de Departamento elegido. De este procedimiento
se dejara constancia en el formato FOR004GGU-Acta de eleccion.

Paragrafo. Si no es posible realizar el desempate presencialmente, se efectuara de
manera virtual, asi: A través de video conferencia desde el usuario de Gobierno
Universitario se escribiran individualmente el nombre de cada empatado por detras de
tarjetas de diferentes colores, para que un integrante de la Comisién Veedora, a quien se
le mostraran las tarjetas por el lado del color, elija una de estas, la cual correspondera al
aspirante elegido.

ANULACION DE LA VOTACION ELECTRONICA

Los resultados de la votacion electronica al igual que el Acta de resultados se anularan, si
por fuerza mayor o caso fortuito se imposibilita el acceso normal a la plataforma de la
votacion electronica.

Paragrafo. En caso de anulacién, debe contarse con el concepto o informe técnico de las
dependencias competentes, el cual servira como soporte para repetir la votaciéon
electrénica conforme al nuevo calendario establecido mediante resolucién rectoral.

PUBLICACION DE RESULTADOS DE VOTACION

Los resultados de la votacion electronica seran publicados, conforme lo establece el
calendario de la presente Resolucidon, en la pagina web institucional en el sitio La
Universidad - Elecciones y Designaciones - Eleccion del Director del Departamento de
Biologia periodo 2020 — 2023. Asi mismo seran remitidos a los candidatos a través del
envio de un mensaje a su respectiva cuenta de correo electronico.

DESIGNACION
El Rector de conformidad con el formato FOR004GGU-Acta de eleccion, expedira la
resolucion de designacion del Director de Departamento de Biologia.

La Resolucién de designacion sera publicada en la pagina web, en el sitio La Universidad
- Elecciones y Designaciones - Elecciéon del Director del Departamento de Biologia
periodo 2020 — 2023.

POSESION
El Director del Departamento de Biologia elegido se posesionara ante el Rector de la
Universidad, en la fecha que se establezca para tal fin.

CALENDARIO
El proceso de eleccion del Director del Departamento de Biologia de la Universidad

Pedagogica Nacional para el periodo 2020 — 2023, se desarrollara asi:
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No. ETAPA FECHA
Publicacion de la convocatoria en la pagina web de la
1 Universidad y demas medios de comunicacion | 4 de junio de 2020
institucional
2 | Designacion de Director de Departamento ad hoc Eggoe 5y 9 de junio de
3 | Conformacion de la Comision Veedora 9 de junio de 2020
Desde las 8:00 a.m.
4 erscériiglccz)ié; de aspirantes a Director de Departamento ?gldejunio hasta las
9 4:00 p.m. del
25 de junio de 2020
5 Verificacion del cumplimiento de requisitos por parte del | Del 26 de junio al 3 de
Consejo de Departamento de Biologia julio de 2020
6 Periodo para ac!arar 0 subsanar la informgcién Por | 6 4e julio de 2020
parte de los candidatos, en caso de ser requerido
Remision del listado de candidatos inscritos habilitados
7 |y los no habiltados por parte del Consejo del | 7 de julio de 2020
Departamento a la Secretaria General
Publicacion del listado de candidatos inscritos -
8 habilitados y los no habilitados 8 de julio de 2020
9 Reclamaciones por no inclusién en el listado de | Entre 9y 13 de julio
candidatos inscritos habilitados de 2020
10 :?espuesta por parte del Co.nsejo. fje Departgmento, a | Entre 14 y 16 de julio
as reclamaciones por no inclusién en el listado de de 2020
candidatos inscritos habilitados
Remision a Secretaria General del listado final de
1 candidatos inscritos habilitados de acuerdo con las 17 de iull
! " . e julio de 2020
reclamaciones y respuestas emitidas por el Consejo de
Departamento
Publicacion del listado final de candidatos, resimenes
12 | de las hojas de vida y las propuestas de gestidon | 21 de julio de 2020
académica y administrativa
13 Panel de los candidatos en el Departamento de | Entre 22 y 28 de julio
Biologia de 2020
14 I:E)nvio de claves a Iqs profesores de planta del 22 de julio de 2020
epartamento de Biologia
15 Reclamaciones y respuestas por no recepcion de clave | Entre 23 y 27 de julio
para participar en la votacion de 2020
16 | Designacion de testigos electorales 27 de julio de 2020
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Desde las 8:00 a.m.
17 | Votacidon de los profesores de planta hasta las 4:00 p.m. del
29 de julio de 2020

30 de julio de 2020

Publicacion de resultados de la votacién de los

18 profesores de planta

Entre el 31 de julioy 6
de agosto de 2020

19 | Designacion del Director de Departamento de Biologia

CAUSALES PARA DECLARAR DESIERTO EL PROCESO

El proceso se declarara desierto si durante el periodo de inscripcidn de aspirantes,
verificacion de requisitos y publicacion del listado final de candidatos inscritos habilitados
no se cuenta con minimo un (1) candidato, caso en el cual se dara cumplimiento a lo
establecido en el Inciso segundo del Numeral 1 del Articulo 1 del Acuerdo 059 de 2006
“...) de no presentarse inscritos una vez mas, el Rector nombrara al Director del
respectivo Departamento’.

En constancia, se publica el dia 4 de junio de 2020 en la pagina web de la Universidad
Pedagdgica Nacional.

Original firmado por

Gina Paola Zambrano Ramirez
Secretaria General

Elaboré: Diana Maritza Cortés
Reviso y aprobé: Gina Paola Zambrano Ramirez — Secretaria General
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