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PROCEDIMIENTO: SELECCION DE TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVO - -
Universidad de Vigente a partir de:

Narifie 2016-03-15

1. OBJETIVO : Seleccionar al personal administrativo que hara parte de la universidad de Narifio mediante un sistema
de seleccidn transparente, publico y basado en el mérito.

2. ALCANCE : Desde la planeacién hasta la seleccion del personal administrativos, técnico, operativo y asistencial en
salud.

3. RESPONSABLE : Comité de Seleccion/Director de Recursos Humanos

4.a PROVEEDOR 4.b INSUMOS

Todos los Procesos de la Universidad Necesidades de Personal

Todos los Procesos de la Universidad

Aspirantes al Cargo Requisitos, Necesidades y Expectativas

Aspirantes al Cargo Documentos
5.a RESULTADOS 5.b QUIEN RECIBE EL RESULTADO
Personal Competente Seleccionado Todos los Procesos de la Universidad

Procedimiento de Vinculacion, Pago de Némina y Afiliacion

Informacion del Personal Seleccionado . .
a Seguridad Social

6. REQUISITOS LEGALES:

- Ley 1150 de 2007

- Ley 909 de 2004

- Estatuto de Personal Administrativo
- Estatuto de Contratacion

7. DOCUMENTOS:
- Manual de Funciones y Competencias
- Estatuto de Personal Administrativo

8. REGISTROS:

-Necesidad de Personal

-Inscripcién

-Cuadro comparativo para Seleccién
-Resultados de la Seleccion

9.a. NOMBRE DEL INDICADOR 9.b. FORMULA 9.c. FRECUENCIA

Promedio (Fecha de seleccién — Fecha

de solicitud) Semestral

Oportunidad en la seleccién




Universidad de

DIVISION DE GESTION HUMANA

PROCEDIMIENTO: SELECCION DE TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVO

Cddigo: DTH-GEH-PR-03

Pagina:2de3

Version: 2

Vigente a partir de:

Narifio 2016-03-15

INICIO Este procedimiento viene del procedimiento
En este caso se realizar4 una nueva “Planeacion de Talento Humano” y es aplicable tanto
convocatoria dentro de los diez dias para seleccion de personal interno o externo.
siguientes. Si agotado este paso no se A 4 —_—
inscribiere ninguin aspirante o ninguno Planear el Se disefia y elabora el Formato de Inscripcion,
supera los requisitos, el concurso se comite de | Procedimiento de determinando su medio_ d(_e difusiéon y los requisitos
declarard desierto. Igualmente, el Seleccion Seleccidn para realizar la Inscripcion.. Se debe establecer

concurso sera declarado desierto
cuando ninguno de los aspirantes
hubiere superado las pruebas, de
conformidad con los  términos
establecidos en la  respectiva
convocatoria. Si persiste el Concurso
Desierto se debe llamar a
Convocatoria dentro de 2 meses
siguientes

Para los Empleos de Carrera
Administrativa, mientras se lleva a
cabo la Seleccién, la vacante sera
otorgada en Encargo, como lo
especifica el Articulo 24 de la ley 909.
el cual no debe ser superior a 4
meses.

—®

A 4

Abrir Convocatoria

Comité de
Seleccion

7\

)

Recibir y verificar
las Inscripciones

Secretaria

Comité de
Seleccién

Concurso Desierto |~

Declarar el candidatos y
cumplen conlos

equisitos?2

Si

Comité de
Seleccion/
Director de

Aplicar Pruebas
de Seleccion y
Concurso

instrumentos de seleccién a utilizar y criterios de
evaluacion mediante una Tabla de Decision para
Seleccion, ademas de elaborar los Instrumentos de
Evaluacion (examenes, pruebas, test, entrevista etc)

gue se van a utilizar en el proceso

La primera Convocatoria se hace intema (Para

Servidores Publicos de la Universidad de Narifio), si
esta queda desierta, inmediatamente se abre la
Externa. Las bases y requisitos para la convocatoria
se determinan segun la naturaleza del cargo, lo
dispuesto por el Comité de Seleccion, ademas la
Convocatoria debe especificar € sitio, la fecha de
difusion, de recepcion de inscripciones y la fecha, hora
y lugar en que se llevar4 a cabo la aplicaciéon de las
pruebas, la publicidad para la convocatoria sera
efectuada por la Universidad a través de los medios
gue garanticen su conocimiento y a través de la
pagina Web, como medio preferente de publicacion de

todos los actos, decisiones y actuaciones.

Se recibe los documentos de candidatos, se verifica el

cumplimiento y la veracidad de los soportes de las
Hojas de Vida preseleccionadas, tales como
evidencias de experiencia, formacion y educacion, y
las referencias correspondientes, de acuerdo a los
requisitos y criterios de la convocatoria. Las personas
que no lo hagan no pueden participar en las Pruebas
de Seleccion. Para tal efecto se debe Usar Formatos

de Verificacion de informacion

Las pruebas seran aplicadas por el Comité de
Seleccion y tienen como finalidad valorar la
competencia de los aspirantes a los diferentes
empleos que se convoquen, asi como establecer una
clasificacion de los candidatos respecto a las
calidades requeridas para desempefiar con

efectividad las funciones de un empleo

Seleccionar
Personal

Jefe Division
de Recursos

Humano

Evaluar y mejorar
de Recursos | €l Procedimiento

[ Se empalma con el i
procedimiento |
| “Vinculacion e
| Induccion de |
Personal’

Revisando la Tabla de Resultados de las Pruebas de
Seleccion se hace la seleccion que es el resultado de
las pruebas aplicadas, y se informa al aspirante que

obtenga mayor puntaje.
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CONDICIONES GENERALES:

1. El procedimiento de vinculacién y durante la duracion del contrato, se recordara a los Servidores Publicos vinculados la
necesidad de actualizar de manera continua los soportes referentes a formacion y capacitacion.

2. Para el caso de la prestacion de servicios de salud es necesario que el personal presente el registro del certificado
expedido por el Instituto Departamental de Salud.

3. Durante y una vez culminado el procedimiento de seleccién se debe conservar las evidencias de la seleccién, de acuerdo
a los tiempos de retencion establecidos por la entidad para dicha documentacion.

4. Los concursos y pruebas de Seleccién se estructuraran de acuerdo al Perfil requerido, teniendo en cuenta las
especificaciones de la Dependencia que requiere el personal.

5. El Comité de Seleccidn se estructura mediante Acta, con el liderazgo de la Divisién de Recursos Humanos, y el apoyo de
Control Interno, de la Dependencia que requiere el personal y el personal técnico pertinente para la seleccion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Cargo : Jefe Divisién de Recursos Humanos Asesor de Proceso Equipo de Calidad Jefe Divisién de Recursos Humanos
Nombre : |Paola de los Rios Gutiérrez Diana Molano Rodriguez Paola de los Rios Gutiérrez
Firma:
Fecha: 2016-03-15 2016-03-15 2016-03-15
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION No. FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO

1 2009-10-16 Creacion del Documento

2 2011-03-24 Adicién requerimiento para Acreditacién en Salud.

3 2016-03-15 Actualizacion de las actividades
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