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1. OBJETivo

Establecer los lineamientos generales para realizar el reclutamiento, selección y vinculación directa del talento humano de la institución; dónde se evidencie la transparencia del proceso a través de la vinculación de personal idóneo y competente que contribuya al logro de los objetivos y de la misión institucional.
2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para los cargos que están en vacancia temporal o definitiva dentro de las plantas de personal docente y administrativo, además de los profesores catedráticos; inicia con el requerimiento de la respectiva dependencia e involucra todas las actividades comprendidas desde el reclutamiento a través de la convocatoria, la valoración de las hojas de vida, la selección de la persona idónea para el cargo, el nombramiento por parte del Rector, la presentación de documentos del aspirante, vinculación al sistema de seguridad social hasta la posesión del nuevo funcionario.

3. DEFINICIONES

RECLUTAMIENTO: Proceso de identificar e interesar a candidatos capacitados para llenar las vacantes. El proceso de reclutamiento se inicia con la búsqueda de candidatos y termina cuando se reciben las solicitudes de empleo por parte de los aspirantes a ocupar los cargos.
SELECCIÓN: Una vez que se dispone de un grupo idóneo de solicitantes obtenido mediante el reclutamiento, se da inicio al proceso de selección, que implica una serie de pasos tendientes a determinar el mejor candidato para ocupar un cargo.

NOMBRAMIENTO EN CARRERA: Los nombramientos para empleos de carrera se efectúan inicialmente en período de prueba y recaen en las personas que son seleccionadas mediante sistema de concurso público de méritos, de acuerdo con los reglamentos de cada carrera (administrativa o docente).
NOMBRAMIENTO PROVISIONAL: Los nombramientos tienen carácter provisional cuando se trata de proveer transitoriamente empleos de carrera con personal no seleccionado de acuerdo con la reglamentación de la respectiva carrera (administrativa o docente).
NOMBRAMIENTO OCASIONAL: Los nombramientos tienen carácter ocasional cuando se trata de proveer por periodos inferiores a un año personal adicional a la planta autorizada para la Institución para empleos de carrera docente.

NOMBRAMIENTO HORA CATEDRA: Los nombramientos tienen carácter de hora catedra cuando se trata de proveer docentes con una intensidad horaria semanal inferior a 19 horas, estos docentes no tienen el carácter de empleados públicos y su nombramiento se hace exclusivamente por resolución.
ENCARGO: Tipo de nombramiento a que tienen derecho los empleados de carrera de manera prioritaria en un cargo en vacancia temporal o definitiva, si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las aptitudes y habilidades para su desempeño y se encuentren desempeñando el cargo inmediatamente inferior que exista en la planta de personal de la entidad.
4. Condiciones generales

La función pública se desarrolla teniendo en cuenta los principios constitucionales de igualdad, mérito, moralidad, eficacia, economía, imparcialidad, transparencia, celeridad y publicidad.

El criterio de mérito, de las calidades personales y de la capacidad profesional, son los elementos sustantivos de los procesos de selección del personal que integra la función pública.

SELECCIÓN Y VINCULACIÓN DE PERSONAL DE PLANTA
La Comisión Nacional del Servicio Civil (CNSC) realiza concurso público de méritos para proveer en titularidad los cargos de la planta administrativa que estén en vacancia definitiva, luego de informar a la CNSC la lista de vacantes, esta Entidad realiza todo el proceso de selección y envía a la Institución una lista de elegibles en orden de mérito y en ese orden se realiza la elección de las personas a ser nombradas en período de prueba.

El en caso de los docentes, el concurso de méritos para proveer de manera definitiva los cargos de la planta docente que estén en vacancia se realiza mediante concurso convocado por la entidad y regulado por el estatuto docente.
El candidato electo entra en periodo de prueba por 6 meses cuando es personal administrativo y un año cuando se trata de personal docente, una vez finalizado este período, se realiza la evaluación de desempeño correspondiente y si el resultado de la evaluación es satisfactorio el candidato electo adquiere derechos de carrera y se inscribe en el registro público de carrera administrativa en el caso de personal administrativo o en el escalafón en el caso de los docentes.

SELECCIÓN Y VINCULACIÓN DE PERSONAL DE CARÁCTER PROVISIONAL
Cuando un funcionario con derechos de carrera administrativa se separa del cargo, el cargo entra en vacancia la cual puede ser definitiva o temporal:
Vacancia temporal: El empleo entra en esta figura cuando el funcionario con derechos de carrera se encuentre en situaciones administrativas que impliquen separación temporal del cargo tales como: licencia voluntaria, encargo en empleo de carrera y comisión para desempeñar empleos de libre nombramiento y remoción.
En este caso el empleo puede ser provisto mediante encargo o, de esto no ser posible, mediante nombramiento provisional (para este caso no es necesaria la autorización de la CNSC).
Vacancia definitiva: Existe vacancia definitiva cuando el funcionario haya perdido los derechos de carrera sobre el cargo por retiro del servicio, lo cual se da en los siguientes casos:
· Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento como consecuencia del resultado no satisfactorio en la evaluación del desempeño laboral.

· Por renuncia regularmente aceptada.
· Por haber obtenido la pensión de jubilación o vejez.
· Por invalidez absoluta.
· Por edad de retiro forzoso.
· Por destitución, como consecuencia de proceso disciplinario.
· Por declaratoria de vacancia del empleo en el caso de abandono del mismo.

· Por revocatoria del nombramiento por no acreditar los requisitos para el desempeño del empleo, de conformidad con el artículo 5º de la ley 190 de 1995.

· Por orden o decisión judicial.
· Por supresión del empleo.
· Por muerte.
· Por pérdida de derechos de carrera cuando el empleado tome posesión de un cargo de libre nombramiento y remoción sin haber mediado la comisión respectiva.

Por las demás que determinen la Constitución Política y las leyes.
En este caso el empleo debe ser provisto de manera definitiva teniendo en cuenta el orden establecido por la ley 909 de 2004 y decretos reglamentarios, o en caso de no ser posible realizar la provisión de manera definitiva, se puede proveer el empleo en encargo o en última medida mediante nombramiento provisional (si se trata de empleos de la planta administrativa se deberá tener autorización de la CNSC para efectuar el encargo o nombramiento provisional).
Para realizar el nombramiento provisional se deberá tener en cuenta los requisitos de experiencia y estudios, las funciones y la asignación salarial del cargo. La selección para el nombramiento en estos cargos puede hacerse mediante convocatoria o discrecionalmente por parte del Rector de la Institución.
Luego de desarrollado el proceso de selección se procederá a realizar el nombramiento mediante Resolución de Rectoría, posteriormente, la persona nombrada tendrá un plazo de 10 días hábiles para posesionarse del cargo. Los documentos requeridos para la posesión de los funcionarios docentes y administrativos nombrados provisionalmente son los siguientes:
- Hoja de vida (Formato Único Función Pública)
- Acto administrativo de nombramiento.
- Documento de identificación válido.
- Certificados de estudios.
- Certificados laborales 
- Certificado de antecedentes disciplinarios.
- Certificado de antecedentes judiciales.
- Certificado de responsabilidades fiscales.
- Certificado de afiliación a Fondo de Pensión
- Tarjeta profesional en el caso de profesionales reguladas.
- Declaración juramentada de bienes y rentas.

5. desarrollo

	No
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTROS

	1. 
	Identifica el cargo en vacancia temporal o definitiva. Informa a Rectoría de las necesidades
Identifica necesidades de personal docente de carácter ocasional o por hora cátedra.

Informa a Rectoría de las necesidades
	Profesional universitario cód. 219 - 01 con funciones de jefe de la oficina de gestión humana.

Vicerrector Académico
	

	2. 
	Solicita CDP (Certificado de disponibilidad presupuestal)
	Rector
	

	3. 
	Expide CDP para proveer el cargo.  Ver procedimiento de planeación, ejecución y control presupuestal.
	Profesional universitario cód. 219 - 01 con funciones de jefe de la oficina administrativa y financiera.
	Certificado Disponibilidad Presupuestal

	4. 
	En caso de tratarse de vacancia de un cargo docente seguir con la actividad 9
	
	

	5. 
	Analiza si en la planta actual existe personal en carrera administrativa que reúna las condiciones para ocupar el cargo vacante en encargo.
	Profesional universitario Cód. 219 – 01 con funciones de jefe de talento humano
	

	6. s
	En caso de no existir personal que reúna las condiciones del encargo seguir con actividad 8.
	Profesional universitario Cód. 219 – 01 con funciones de jefe de talento humano
	

	7. 
	Solicita autorización a la Comisión Nacional del Servicio Civil para proveer el empleo en encargo y recibe respuesta donde autoriza o niega el encargo.
	Rector
	Oficio de solicitud de autorización de encargo

	8. 
	Si se autoriza el encargo. Ver procedimiento para el manejo de las situaciones administrativas.
	Profesional universitario cód 219 con funciones de jefe de la oficina de talento humano.
	

	9. 
	En caso de nombramiento provisional, ocasional u hora cátedra, revisa hojas de vida del archivo de la institución. Si existen hojas de vida en el archivo de la institución que cumplan con el perfil requerido, continúa en actividad 12.
	Profesional universitario Cód. 219 - 01 con funciones de jefe de la oficina de talento humano
	

	10. 
	En caso de no existir hojas de vida en el archivo, realiza convocatoria a personas que cumplan con el perfil especificado. La convocatoria se realiza a través de bolsas de empleo, en la página web y en la cartelera de la institución.
	Profesional universitario cód 219 con funciones de jefe de la oficina de talento humano.
	Convocatoria en página web.

	11. 
	Recibe, revisa y analiza las hojas de vida recibidas de la convocatoria. Preselecciona candidatos y comprueba referencias.
	Profesional universitario cód 219 con funciones de jefe de la oficina de talento humano.
	

	12. 
	Selecciona el candidato más idóneo para ocupar el cargo vacante;  la selección se realiza con base en la experiencia y estudios realizados y solicita a Rectoría expedición de la resolución de nombramiento.
	Profesional universitario cód 219 con funciones de jefe de la oficina de talento humano.
	

	13. 
	Expide la Resolución de nombramiento y pasa copia al jefe de talento humano.
	Rector
	Resolución de nombramiento

	14. 
	Entrega la lista de los documentos que debe presentar a la persona seleccionada e informa la fecha que debe presentarse a la posesión (ver condiciones generales)
	Profesional universitario cód 219 con funciones de jefe de la oficina de talento humano.
	

	15. 
	Verifica el cumplimiento de los documentos presentados.
	Profesional universitario cód 219 con funciones de jefe de la oficina de talento humano.
	

	16. 
	Diligencia la parte patronal de los formularios de afiliación a ARL, EPS, fondo de pensión, Caja de compensación, Fondo de Cesantías.
	Profesional universitario cód 219 con funciones de jefe de la oficina de talento humano.
	Formularios de afiliación a ARL, EPS, Caja de compensación, Fondo de cesantías y fondo de pensión.

	17. 
	Entrega los formularios de afiliación para radicar la documentación en la respectiva entidad y queda con copia de los documentos para archivar en la historia laboral.
	Profesional universitario cód 219 con funciones de jefe de la oficina de talento humano.
	

	18. 
	Realiza examen médico laboral de ingreso a partir del profesiograma y entrega certificado de aptitud a Jefe de Talento Humano
	Funcionario
	Certificado de aptitud

	19. 
	Proyecta acta de posesión y remite a secretaría general.
	Profesional universitario cód 219 con funciones de jefe de la oficina de talento humano.
	

	20. 
	Realiza la posesión del funcionario; el candidato seleccionado firma el acta de posesión.
	Secretaria General

Funcionario
	Acta de posesión


6. formatos y registros del sistema

· Registro:  Resolución de nombramiento 

· Certificado de aptitud
· Formularios de afiliación a ARL, EPS, Caja de compensación, Fondo de cesantías y fondo de pensión.
· Registro:  Acta de posesión

7. DOCUMENTOS NORMATIVOS externos al sistema de gestión de la calidad

Ley 909/2004 y decretos reglamentarios
Decreto 1083 del 2015
8. PUNTOS DE CONTROL

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	OBJETIVO DEL CONTROL

	Analiza si en la planta actual existen personal en carrera administrativa que reúna las condiciones para ocupar el cargo vacante en encargo;  en caso contrario nombrarlo de manera provisional.
	Profesional Universitario Cód. 219 con funciones de jefe de la oficina de talento humano
	Analizar si en la planta actual existen personal en carrera administrativa que reúna las condiciones para ocupar el cargo vacante en encargo; en caso contrario nombrarlo de manera provisional.

	Si se va a realizar nombramiento provisional revisa hojas de vida de la base de datos de la institución, 
	Profesional Universitario Cód. 219 con funciones de jefe de la oficina de talento humano.
	Revisar las hojas de vida de la base de datos de la institución para elegir de manera provisional a una persona con el perfil ocupacional adecuado.  

	Revisa y analiza las hojas de vida recibidas en la convocatoria.
	Profesional universitario Cód. 219 con funciones de jefe de la oficina de talento humano.
	Revisar las hojas de vida que llegan a la institución para elegir de manera provisional a una persona con el perfil ocupacional adecuado

	Verifica el cumplimiento de los documentos presentados.
	Profesional universitario cód 219 con funciones de jefe de la oficina de talento humano.
	Verificar que la persona elegida cumpla con la documentación que sustente que tiene el perfil establecido.


	
	


9. HISTORIAL DE CAMBIOS

	FECHA
	VERSION
	CAMBIOS

	
	
	

	
	
	


[image: image1.jpg]









	Elaboró:

Nombre: Ingenio y Consultoría S.A.S.
Cargo: Consultor
	Revisó:

Nombre: Gerson Oriol Tapasco

Cargo: Jefe de Talento Humano
	Aprobó:

Nombre: Juan Carlos Loaiza Serna
Cargo: Rector

	Fecha:  01/10/2018
	Fecha: 14/08/2019
	Fecha: 14/08/2019


DOCUMENTO  CONTROLADO

DOCUMENTO  CONTROLADO


