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1. OBIJETO '

Establecer la metodoldgia utilizada por la Universidad del Pacifico para la vinculacién de
~ empleados Administrativos de libre nombramiento y remocién, segln las normas
institucionales y legales vigentes.

2. ALCANCE

Aplica para todas las actividades desarrolladas por la Divisién de Desarrollo de Personal y las
dependencias de la Universidad del Pacifico relacionadas con el procedimiento de vinculacion
de Empleados de libre nombramiento y remocién. Este procedimiento inicia cuando Rectoria
envia la Hoja de Vida del aspirante y termina cuando se da inicio al procedimiento de induccion.

3. DEFINICIONES
Resolucién: Documento expedido por la rectoria mediante el cual se realiza el nombramiento.

Autollqmdacmn Proceso mediante el cual las empresas calculan el valor que por concepto de
cotizaciones, deben pagar a las EPS, ARL’ y AFP.

Induccién: Es el procedimiento de guiar al nuevo funcionario hacia la incorporacién a su puesto,
Es una etapa que inicia al ser vinculado un nuevo empleado en Ia organizacion en la cual se le
~ vaa adaptar lo mas pronto posible a su nuevo ambiente de trabajo a sus nuevos compaferos a
sus nuevas obligaciones. Es el conjunto de actividades desarrolladas por el Jefe Inmediato, con
~.miras.a guiar y familiarizar al nuevo empleado en el cargo asignado para que su incorporacion
en la institucion sea exitosa.

4. CONDICIONES GENERALES
Para ia,vinculacién de todo funcionario, este debe diligenciar los siguientes formatos:
Hoja de vida y declaracién de bienes y rentas de la funcién publica.

Af]llaClon a la EPS, AFP, Fondo de Cesantias y ARL.
Informacidn financiera.



PROCEDIMIENTO PARA VINCULACION DE
EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS DE LIBRE
NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Cédigo : AP- GA-PR10

Version: 03

Aprobado: 29/09/2014

Pagina: 2de 6

Igualmente debe entregar todos los documentos soportes, como son:

Certificados de estudios (Diploma, Acta de Grado). Si los estudios se realizan en el extenor el
titulo debe ser homologado ante el Ministerio de Educacién Nacional.
Tarjeta Profesional, si la profesion lo exige.
Certificados que acrediten la experiencia laboral.
Certificados actualizados de: antecedentes disciplinarios (Procuradurla) y fiscales (Contralorla)
Fotocopia cédula de ciudadania.
Libreta militar (varones)

Certificado médico de aptitud laboral (médico de Bienestar Universitario)

Las actividades de este proceso estan reglamentadas en el Estatuto General de la Universidad
del Pacifico, la normatividad sobre seguridad social y todas las normas "aplicables a los
funcionarios publicos del nivel nacional. '

5. DESARROLLO

No. ACTIVIDAD RESPONSABLES DOCUMENTO DE
REFERENCIA

1. La Rectoria envia la Hoja de vida del | Rectoria Hoja de vida vy
aspirante para elaborar el proyecto de soportes -
Resolucién.

2; Revisa los soportes de la hoja de vida | Asistente Divisién de | Hoja de vida vy
del aspirante, para verificar que cumpla | Desarrollo de soportes
con los requisitos del cargo y que los | Personal.
documentos que debe presentar estén
completos, a su vez se realiza el
proceso de verificacion de titulos y
constancias laborales.

3. Elabora proyecto de resolucién de | Asistente Division de Proyecto ~  de
nombramiento, si el aspirante cumple | Desarrollo de Resolucidon de
con los requisitos y estdan completos los | Personal Nombramiento vy
documentos. Carta de

comunicacién  de
Nombramiento.
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ACTIVIDAD

Se envia a la Secretaria General, el Acto
administrativo de nombramiento para
revisién y visto bueno del Secretario
' General y por consiguiente se envia a
Rectoria para la firma.

Asistente Division de
Desarrollo de
Personal

T RESPONSABLES DOCUMENTO DE \
REFERENCIA

s
Proyecto de

Resolucion de
Nombramiento.

Recibe de Rectoria la resolucion de
nombramiento debidamente firmada
para el ingreso del nuevo empleado y
el oficio comunicando el
nombramiento.

Asistente Division de
Desarrollo de
Personal.

|
Acto

administrativo  de
nombramiento Y
comunicacién  de
notificacion del
nombramiento.

Llama al aspirante para que se

presente a la'Divisién de Desarrollo de’

Asistente Division de
Desarrollo de

Comunicacién de
notificacién de

Personal y le hace entrega de la | Personal nombramiento.
comunicacién del nombramiento. J
Recibe de la Rectoria el oficio de | Rectoria. Comunicacion de

aceptacion del nombramiento,
presentado por el candidato al cargo.

>

aceptacion del
cargo.

Entrega al aspirante los formatos de
hoja de vida simplificada, declaracion
de bienes y rentas, formato de
informacion financiera, quien debe

Secretario y/o
Asistente de Division
de Desarrollo de
Personal.

Formatos de Hoja
de vida

simplificada,
Declaracion de

realizar diligenciamiento  de los Bienes y Rentas,
mismos. Formato de
Informacion
Financiera.
Remite al médico de Ia Universidad | Secretario y/o Comunicacion de
mediante comunicacion al aspirante al | Asistente de Division solicitud de

cargo para que le sea practicado el
examen de ingreso, y el resultado se
recibe en la Division de Desarrollo de
Personal.

de Desarrollo de
Personal.

expedicion de
certificado de
aptitud laboral.

|
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLES DOCUMENTO DE
REFERENCIA
18. |Ingresa al nuevo empleado en la | Asistente Divisién de | Planilla
planilla de autoliquidacion de | Desarrollo de | Autoliquidacion
Seguridad Social y Parafiscales. Personal.
19. | Archiva en la' carpeta de expediente | Secretario Divisién | Expediente laboral.

Desarrollo de
Personal.

laboral toda la documentacidon | de
concerniente al nuevo funcionario.

20. |[Se da inicio al procedimiento de |Jefe Division de
Induccion. Desarrollo de
Personal.
6. - DOCUMENTOS DE REFERENCIA

» Formato de afiliacién a salud.
» Formato de afiliacién a pension.
» Formato de afiliacién a riesgo profesional.
» Formato de afiliacién a caja de compensacion.
> Estatuto de personal administrativo.
> Formato de informacién financiera.

7. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version | Descripcidn

11/09/2008 |01  Primera edicion

103/08/2012 |02 » Se modifica el alcance
' 3 e Se elimina la definicion de Evaluacidn
e Seincluyen controles en el paso 2 del desarrollo de actividades
e Seincluyen actividades 4, 8, 14, 15y 20
* Elpaso 7 de la versidn 1, ahora es el paso 9
° Modifica tipo de letra y relacién de tamafio de los escudos,
segun el Manual de Identidad Visual
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e Se modifica estructura del encabezado
e Se cambia la denominacién de la dependencia a Desarro[lo de

Personal
e Se modifica el término expediente hoja de vida por expedlente
laboral
8. ANEXOS:
No aplica
/} A= n
[tém Elabor,’ado por: ) Revisado Por:.~" ; Ap{cﬁbédg bdp"(:.
Firma s j / i "’ /V 7 E Z \)\, 1
4> 'f-/f;f'-?é’ J B el > A l L.
Nombre Luz Stella Gomez Zuljiaga (_—~Javier Celis FlorenCio Catidelo
/ Estacio
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