
[image: image1.png]ESCUELA DE
MEDICINA
VETERINARIA






MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACIÓN DE PERSONAL ACÁDEMICO ESCUELA DE MEDICINA VETERINARIA 

PROPÓSITO 

Estos lineamientos pretenden ordenar y definir a lo interno de la Unidad Académica, el procedimiento para realizar la contratación laboral de académicos o incremento de jornadas de interinos considerando las necesidades de la Escuela y la búsqueda de la estabilidad del personal académico, cuando una plaza sea otorgada o liberada en la Unidad. 

Este Manual está basado en la normativa que regula estos procesos a nivel de la UNA. 

NORMATIVA CONSULTADA: 
· Estatuto Orgánico 

· Reglamento de carrera académica 

· Reglamento de Contratación Laboral de la UNA 

· Reglamento de Contratación laboral para el personal académico de la Universidad Nacional (última versión GASETA 20-2015). 

CONSIDERACIONES: 
Tomando en cuenta la normativa vigente de la UNA relacionada a las contrataciones académicas, se considerará previo a la asignación de la carga lo siguiente: 

· Las áreas prioritarias de desarrollo institucional y las establecidas en el Plan de Fortalecimiento y Estabilidad del Sector Académico 2013-2017 y según el Plan Académico de Mediano Plazo 2013-2017. 

· El registro de elegibles actualizado 

· Los tiempos o plazas disponibles. 

· El perfil académico que se necesita de acuerdo a las áreas prioritarias 

PROCEDIMIENTO 
· De acuerdo a las disposiciones de la UNA, se enviará a la Vicerrectoría de Docencia, la solicitud para la publicación de los perfiles requeridos en la Unidad académica en la fecha indicada para este fin por la Rectoría Adjunta. 

· Los documentos de los interesados se recibirán en los meses de enero y junio de cada año en la oficina de Dirección de la Escuela de Medicina Veterinaria, Campus Benjamín Núñez. 

· En caso de ser necesario, la Unidad Académica abrirá fechas de recepción de documentos para incluir nuevos atestados y oferentes al registro de elegibles. 

· Los horarios de atención serán de 8:00 a.m. a 12:00 m. y de 1:00 p.m. a 4:00 p.m. NO SE RECIBIRÁN SOLICITUDES INCOMPLETAS. 

· Los documentos a entregar deben incluir: 

· Foto tamaño pasaporte 

· Currículo vitae (formato de acuerdo al anexo 1) con las copias de los títulos correspondientes a formación académica. Los títulos obtenidos en el extranjero deben contar con el reconocimiento o equiparación de CONARE. 

· Formulario de calificaciones profesionales (anexo 2) (con copia de los títulos) 

· Formulario de producción intelectual (anexo 3) (con copias de las publicaciones). 

· Completar formulario de áreas de especialización e interés profesional (anexo 4). 

· Copia de la cédula, pasaporte o cédula de residencia, según corresponda, por ambos lados. 

· Copia del título o del carnet de incorporación al Colegio Profesional respectivo. 

· Se llevará un control de recepción de documentos en la oficina de Dirección. 

· Una vez finalizada la etapa de recepción de documentos, se estará entregando a la Comisión de atestados para su calificación. 

· La comisión realizará dicho estudio de los atestados de todos los participantes aplicando los criterios y las escalas de valoración que emplea el Régimen de Carrera Académica. Estos entregarán la nómina con el puntaje y en orden de mayor a menor. 

· Este estudio se realizará dos veces al año, o cuando se requiera, para mantener al día el registro de elegibles. 

· Los atestados permanecerán archivados en la oficina de Dirección. Y la información será incluida en la base de datos institucional. 

REQUISITOS GENERALES DE LOS INTERESADOS 
· Poseer el grado mínimo de maestría. El grado académico deberá estar debidamente reconocido y equiparado, en caso de haberlo obtenido en el extranjero. Cuando se presenten títulos de posgrado superiores al bachillerato o licenciatura universitaria, la persona interesada debe estar en condición de impartir docencia tanto en el nivel de grado como de posgrado. 

· Perfil que concuerde con el ámbito académico en que se desempeñará contribuyendo en las áreas de investigación, docencia, extensión y producción. 

· Experiencia profesional en el campo específico de trabajo. 

· Poseer, como mínimo, el dominio instrumental de al menos un idioma adicional al materno. 

· Tener la disponibilidad de horario que demanden los programas y los proyectos académicos de docencia, extensión e investigación. 

PROCESO DE CONTRATACIÓN 
· Cuando se disponga de tiempos a plazo fijo y/o sustitución para contratación académica, se realizará el análisis de necesidades para ser asignados. 

· Se solicitará el criterio de la cátedra a la que se le otorgarían los tiempos. 

· Se solicitará a la Comisión de atestados la nómina del registro de elegibles. 

· Se elaborará un perfil a lo interno del Consejo Académico considerando las necesidades de la Unidad Académica. 

· Se consultará el registro de elegibles para seleccionar a los candidatos. 

· Se convocará a entrevista a los candidatos seleccionados, ya sea en sesión de consejo académico o sesión de trabajo, junto a los coordinadores de cátedra involucrados. 

· Se tomarán todos los insumos antes mencionados, para tomar la decisión en sesión de Consejo Académico. 

En caso de concursos por oposición, la Unidad académica realizará los procesos de acuerdo a la normativa vigente para la UNA. 
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A.
DATOS PERSONALES

1. Nombre: 





2. Lugar y fecha de nacimiento:


3. Nacionalidad:




4. Número de cédula:




5. Domicilio:




6. Teléfonos

Celular: __________________ Domicilio: _________________ Otro: _________________

7. Correo electrónico: 

8. Campo de especialización
:


1. TÍTULOS, GRADOS ACADÉMICOS Y OTROS ESTUDIOS UNIVERSITARIOS (Indicar fecha de obtención, institución, país, fecha).

2. EXPERIENCIA PROFESIONAL (Indicar institución, fechas, cargos). (Resuma los campos en que se ha desempeñado, incluyendo las empresas/instituciones y los  intervalos de tiempo comprendidos).
3. EXPERIENCIA DOCENTE (Indicar institución, fechas, cargos). (Resuma los campos en que se ha desempeñado, incluyendo instituciones y los  intervalos de tiempo comprendidos).
4. DISTINCIONES.  Reconocimientos, notas laudatorias, agradecimientos, premios.
5. PRODUCCIÓN INTELECTUAL. (Haga un resumen sobre sus publicaciones que incluya en general el número de ellas y los campos del conocimiento y áreas de interés. Los detalles de las publicaciones se deben incluir en el formulario respectivo).
6. OTROS ESTUDIOS (Estudios de posgrado o especialización sin título, cursos de capacitación en didáctica universitaria, extensión e investigación, cursos de especialización sin título de posgrado, participación en seminarios, coloquios, etc). (Realice una breve descripción de las áreas de formación. Para los detalles, utilice el formulario adjunto).
7. CONOCIMIENTOS DE LENGUAS (presentar certificados)
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FORMULARIO PARA PRESENTACIÓN DE CALIFICACIONES PROFESIONALES
Nombre del solicitante:
	Nombre completo del título obtenido
	Año
	Universidad

(Nacional o Extranjera)
	Equiparación

(Indicar SI o NO)
	Puntaje

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Formulario de títulos: (Grado y Posgrado)
Experiencia docente
	Descripción del puesto 
	Tiempo
	Institución
	Puntaje

	
	
	
	


Formulario de puntaje para otros estudios 

	Estudios de postgrado debidamente acreditados, con una duración de al menos un semestre a tiempo completo, sin obtención de título. 1 punto por semestre.

	Nombre del curso
	Institución, lugar y fechas
	Puntaje

	
	
	

	
	
	

	Títulos de pregrado debidamente acreditados. Hasta 1 punto por semestre académico.

	Nombre del título
	Institución, lugar y fechas
	Puntaje

	
	
	

	
	
	

	Cursos de capacitación en didáctica universitaria (docencia, extensión e investigación). De 0 a 1 punto por curso

	Nombre del curso
	Institución, lugar y fechas
	Horas
	Puntaje

	
	
	
	

	
	
	
	

	Cursos de menos de un año, con evaluación de profesor – estudiante. 

	Nombre del curso
	Institución, lugar y fechas
	Horas
	Puntaje

	
	
	
	

	Participación en seminarios, coloquios, talleres, simposios y actividades similares. Máximo 5 puntos.

	  No.                    Nombre de la actividad académica
	Institución, lugar y fechas
	Horas
	Puntaje

	1. 
	
	
	

	2. 
	
	
	

	3. 
	
	
	


	Lenguas y lenguajes computacionales
	Universidad, Año
	Puntaje

	a. Dominio total de una lengua diferente a la materna 4 puntos por cada una.
	
	

	
	
	

	b. b.  Dominio de una lengua muerta 2 puntos por cada una.
	
	

	
	
	

	c. Manejo instrumental de una lengua diferente a la materna, incluyendo las indígenas y minorías étnicas 2 puntos.
	
	

	
	
	

	h.  Manejo instrumental de una lengua muerta 1 punto por cada una.
	
	

	
	
	

	d. d.  Lenguajes computacionales 1 punto por cada una. Máximo 2pts.
	
	

	1.
	
	

	2.
	
	


FORMULARIOPARA PRESENTACIÓN DE PRODUCCIÓN INTELECTUAL Y OTROS PRODUCTOS
	Nombre del solicitante

	N.
	Documento
	Descripción concisa de la publicación 
	Criterios de Evaluación
	Puntaje

	1.
	Tipo de publicación: 

Referencia  bibliográfica: 
	
	
	

	2. 
	Tipo de publicación: 

Referencia  bibliográfica:
	
	
	

	3. 
	Tipo de publicación: 

Referencia  bibliográfica:
	
	
	

	4. 
	Tipo de publicación: 

Referencia  bibliográfica:
	
	
	

	5. 
	Tipo de publicación: 

Referencia  bibliográfica:: 
	
	
	

	Otros productos 

	N.
	Documento
	Justificación
	Criterios de Evaluación
	Puntaje

	1.
	Tipo de producto:
	
	
	

	
	TOTAL
	


FORMULARIO DE ÁREAS DE ESPECIALIZACIÓN O INTERÉS PROFESIONAL

	De acuerdo a su formación profesional o áreas de interés para desempeñar sus labores en la Unidad Académica, marque con una X  las áreas en las que desee ser considerado y ubicado en el registro de elegibles.
CAMPOS ESPECÍFICOS DE ESPECIALIDAD 



	
	Histología y Citología
	
	Manejo y medicina en Animales Silvestres

	
	Embriología
	
	Producción Animal

	
	Anatomía y Morfología
	
	Patología 

	
	Biología Celular
	
	Producción de Organismos Acuáticos

	
	Microbiología general
	
	Producción y Salud de Especies Aviares

	
	Virología
	
	Producción y Salud de Suinos

	
	Bacteriología
	
	Producción y Salud de Rumiantes Menores

	
	Micología
	
	Producción y Salud de Equinos

	
	Salud Pública
	
	Producción y Salud de Bovinos

	
	Zoonosis
	
	Nutrición Animal

	
	Inocuidad de Alimentos
	
	Genética y Mejoramiento

	
	Inmunología
	
	Patología Clínica

	
	Infectología
	
	Reproducción Animal

	
	Epidemiología
	
	Anestesiología

	
	Andrología
	
	Imageneología diagnóstica

	
	Hematología y Química Clínica
	
	Medicina Interna de Especies Menores

	
	Bioquímica
	
	Medicina Interna de Especies Mayores

	
	Fisiología Animal
	
	Cirugía de Especies Mayores

	
	Toxicología
	
	Cirugía de Especies Menores

	
	Farmacología
	
	Salud de Hato

	
	Bienestar Animal
	
	Ética profesional

	
	Etología
	
	Gestión Ambiental

	
	
	
	Otro: ____________________________________


FIRMA: __________________________  FECHA: ______________________________









Incluir fotografía








1

