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1. PRO'CESOIAREA DE Proceso de Apoyo / Gestién Administrativa / Gestion del
GESTION RELACIONADA: Talento Humano

2. RESPONSABLE(S): Profesional Especializado de la Division de Gestion de

Talento Humano

Vincular el personal administrativo en provisionalidad y de

3. OBJETIVO: los funcionariqs para cargos de libre _nombramiento y

remocion, supliendo las vacantes con el fin de fortalecer el

soporte a los procesos de la Universidad del Cauca.

Inicia con la planificacion de las actividades.necesarias para

la implementacién del procedimiento vinculacion temporal o

4. ALCANCE: definitiva de personal administrativo y termina con la

verificacion  del cumplimiento. de~ las actividades

establecidas.

e Acuerdo 105 de 1993: Estatuto Organico de la
Universidad del Cauca.

e Acuerdo 006 de 2006: Por el cual se expide el Estatuto
de Carrera Administrativa de la Universidad del Cauca.

e Acuerdo 007 de 2006: Por el cual se adopta el Estatuto
de Personal Administrativo de la Universidad del Cauca.

5. MARCO NORMATIVO:

6. CONTENIDO:

- " | Cargo
Descripcion de la Actividad Punto de Control
‘ Responsable

Fase del Planear

Planifica y determina las “actividades
necesarias para efectuar el
procedimiento de vinculacién temporal o
definitiva de personal‘administrativo. Profesional 7 Inf P

1 Especializado Division E?rr?’e_ ar:j | Talent
Nota 1: Se revisa el Informe del plan | de Gestion del Talento HS rategico del 1alento
Estratégico del Talento Humano, en el Humano umano
cual se consolidan los resultados del
Plan-Anual de Vacantes y del Plan de
Prevision de Recursos Humanos.

Fase del Hacer
Informa a la Divisiéon de Gestion del v Oficio Remisorio de
Talento Humano sobre la existencia de Rectoria recibido.

2 una vacancia en la Universidad del Profesional v PA-GA-5.1-FOR-32
Cauca, enviando el formato PA-GA-5.1- | Universitario Rectoria Renuncia al cargo
FOR-32, que aprueba la renuncia del laboral desempefiado
funcionario. diligenciado
Elabora y remite el acto administrativo A - .

. . Técnico Administrativo . .
3 mediante el cual se aprueba la renuncia o . v Acto Administrativo
. . . Division de Gestion de
del funcionario, para la firma del Rector elaborado
. - Talento Humano
con el aval del Profesional Especializado
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de la Division de Gestion del Talento
Humano.

Comunica de inmediato al presidente del
Comité de Carrera Administrativa la

Profesional

4 Especializado Divisién | v Correo electrénico
existencia del cargo vacante, a través de | de Gestién del Talento enviado
correo electronico. Humano
Realiza la reuniéon con el Comité de
Carrera Administrativa, se informa sobre
la vacante y se revisan los requisitos y
funciones del cargo segun el Manual de
Funciones de la Universidad del Cauca.

y se informa mediante correo electrénico

a los funcionarios de carrera

administrativa para que se postulen al v " PA-GA-5.1-MN-1

cargo. . . Manual de Funciones
9 Presidente de Comité .

5 de C v+ Acta de Comité de
Nota 2: Se dara prioridad a los © L-arrera Carrera
funci . Administrativa L.
unC|onarlosl gue -se encuentren en v Correo electronico
carrera administrativa. En caso de que enviado
ninguno cumpla con los requisitos del
cargo, la vacante sera puesta a
disposicion del sefior Rector. Si algun
funcionario de carrera administrativa
cumple con los requisitos y se postula, se
procedera con la elaboracién del acto
administrativo de encargo.

Profesional
Recibe las hojas de vida, revisa el | Especializado Division
cumplimiento del perfil requerido de Gestion del Talento . . :

6 P P 4 Y v hojas de vida revisadas
presenta ante el Rector las hojas de vida Humano
de los candidatos preseleccionados.

Comité de Carrera
Informa la instrucciénpara proveer el .
: ) . Profesional i i
7 cargo, adjuntando la hoja de vida del . o . v hoja de vida aprobada
? ; Universitario Rectoria con soportes

aspirante con los respectivos soportes.

Verifica el cumplimiento de los requisitos - . . isio

P e q Técnico Administrativo v ReV'S'.O n de

8 del cargo. y a legitimidad de Ilos S e cumplimiento de

antecedentes del aspirante conforme a la Division de Gestion de requisitos de

: y Talento Humano >d o
normativa vigente. vinculacion
Notifica y cita al aspirante por medio de Profesional
correo electronico a la oficina de la Especializado y
Divisién de Gestion del Talento Humano, | Técnico Administrativo v Correo electrénico

9 brindando informacion  sobre las | Division de Gestidn de enviado
generalidades del cargo y lo remite al Talento Humano
Profesional Universitario del Grupo de
Compensacion y Némina.

Informa al aspirante sobre la .
L . v Correo electronico
documentacion necesaria para su .

10 ) I . enviado
vinculacion y solicita los documentos en /D ¢ "
fisico para ser anexados a la hoja de Profesional otcum(?jn 0S soporte
vida. Universitario entregados
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Grupo de
Nota 3: En caso de que Ila Compensacion y

documentacién esté incompleta o
presente errores en su diligenciamiento,
se devolvera al aspirante hasta que las
observaciones sean corregidas.

Nota 4: Los soportes deben ser subidos
a la plataforma SIGEP.

Noémina de la Division
de Gestion de Talento
Humano

Realiza los exdmenes médicos
preocupacionales, diligencia los formatos

Médico Ocupacional y

v PA-GA-5.1.4-FOR-7
Concepto Médico
Ocupacional de Pre-

Talento Humano

11 | PA-GA-5.1.4-FOR-7 y PA-GA-5.1.4- ) Psicologa ing¥so
FOR-8 y los remite mediante oficio | Area de Seguridad y
remisorio a la Division de Gestion del | Salud en el Trabajo ¥+ PA*GA-5.1.4-FOR-8
Talento Humano. ggz;‘;g}g::'m'og'co
Elabora y envia la resolucion de
nombramiento para la firma del o 4 . .

12 | Representante Legal de la Institucion T%ﬁci':%?gg"gs;ia;go v Esrsnotll:;ﬁilg;
(Rector), y notifica a las partes del Talento.Humano tad
interesadas a través de la Secretaria proyectada
General.

Realiza el acta de posesion
correspondiente y gestiona la firma del - Ny - . .

13 | Profesional Especializado de la Division T%ﬁg;g%?g?g:;?gzo v ;‘Li\rcr;aag: pgrs(e::?:una
de Gestién del Talento Humano; la del Talento Humano de | prt
Secretaria General, el Rectore.y. la € las partes
persona vinculada.

Profesional
Especializado del
Registra los datos delfuncionario en la Con?r:r?gai?én v Redist | Sist

14 | pase de datos «del" Sistema de lf)lémina y SI?QEIJ-:S ro en el sistema
Recursos Humanos,(SRH). Division de Gestién

del

Fase del Verificar

Verifica'. el cumplimiento de las v Verificacion de los
15 actividades _ est.a’blemdas para. la Comité de Carrera documentos generados
adecuada ejecucion del procedimiento L . en el proceso y
: " s Administrativa :
de vinculacion temporal o definitiva de registros en SRH
personal administrativo. actualizados.
Fase del Ajustar
Realiza ajustes al procedimiento cuando Profesional
16 | se presenten cambios en la normativa o | Especializado Divisién | v Acciones de Mejora
se identifiquen acciones de mejora | de Gestidn del Talento Implementadas.
derivadas de su aplicacion. Humano
7. FORMATOS: PA-GA-5.1-FOR-32 Renuncia al cargo laboral desempefiado

PA-GA-5.1.4-FOR-7 Concepto Médico Ocupacional de Ingreso
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PA-GA-5.1.4-FOR-8 Concepto de valoracién Psicolégica de pre-Ingreso

8.ABREVIATURAS Y SRH: Sistema de Recursos Humanos.
DEFINICIONES: Comité Administrador de Carrera: Establece en la Universidad del
Cauca, con caracter autonomo, el Comité responsable de la
administracion del Sistema de Carrera Administrativa, el cual estara
integrado por:
1. El Vicerrector Administrativo.
2. El Jefe de la Divisiéon de Gestion de Talento.Humano.
3. El Jefe de la Oficina Juridica.
4. Tres (3) representantes de los empleados publicos de la
planta administrativa que se encuentren inscritos en el
Registro de Carrera.

9. REGISTRO DE MODIFICACIONES:

VERSION:

FECHA MODIFICACIONES

[\ [e}

Vinculacién temporal o definitva de personal

21-05-2008 0 RH-PR-012 administrativo y trabajadores oficiales.

02-02-2010 1 MA-GT-5.1-PR-04 Moc'ii_fica(.:i'c')n: Ajustes al contenido del documento y
codificacién de procesos.

20-08-2010 2 MA-GT-5.1-PR-04 | Modificacion: Ajustes al contenido del documento.

Cambio en el cddigo, objetivo y alcance del
procedimiento, mejora en las actividades del mismo,
04-09-2015 3 PA-GA-5.1-PR-4 actualizacion de formatos y construccién del diagrama de
flujo del procedimiento. Actualizacion del formato de
caracterizacion del procedimiento.

Unificacién de las actividades, actualizacion de objetivo y

02-05-2017 4 PA-GA-5.1-PR-4 .

revision general del documento.

Se actualizan las actividades teniendo en cuenta el comité
17-10-2017 5 PA-GA-5.1-PR-4 de carrera y el formato creado por la Division donde se

registran las necesidades y requerimientos del personal a
contratar.

Se actualizan las actividades teniendo en cuenta el comité
de carrera y el formato creado por la Division donde se
22-12-2020 6 PA-GA-5.1-PR-4 registran las necesidades y requerimientos del personal a
contratar. Actualizacion de términos, y puntos de control,
asi como el ajuste del procedimiento en el ciclo PHVA.
Actualizaciéon del procedimiento, ajuste de |las
actividades, la redefinicion de roles responsables y la
actualizacion de puntos de control asociados, con el fin de
alinearlo con la realidad operativa actual del proceso.
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15-05-2025 7 PA-GA-5.1-PR-4
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10. ANEXOS: Anexo A. Modelo en BPMN del Procedimiento.

ELABORACION REVISION

Nombre: JUAN MANUEL LOPEZ GIRON Nombre: SANDRA LILIANA TRUJILLO ORTEGA
Responsable Area de Gestién Responsable Proceso

Cargo: Técnico Administrativo Division de Gestion | Cargo: Profesional Especializado Division de
del Talento Humano. Gestion del Talento Humano.

Fecha: 15-05-2025 Fecha:

REVISION ~ APROBACION

Nombre:

Responsable de Gestion de Calidad
Cargo: Rector
Fecha: Fecha:




