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1. OBJETO
Este procedimiento establece las directrices para seleccionar y contratar el personal requerido de acuerdo a los perfiles de cargo y manual de funciones y competencias de la institución. 

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con el requerimiento de personal de la Institución y termina con la contratación y reporte al sistema integral de seguridad social del personal.  Aplica a los empleados administrativos y docentes de la UNIBAC. 

3. DEFINICIONES

Docente ocasional: Es el que con dedicación de tiempo completo o de medio tiempo, es requerido transitoriamente por la Entidad para un período inferior a un año. La Institución, cancela a estos docentes la seguridad social y parafiscal, durante el periodo de tiempo estipulado en el contrato (semestre académico).

Docente de cátedra: Es una persona natural contratada para laborar un determinado número de horas por  período  académico.  La Institución, entrega a estos docentes un contrato de prestación de servicio para que gestione su ARP.
Carrera administrativa: Esta clase de vinculación se hace de conformidad con el Artículo 6 del Acuerdo Superior 230 de 2002. Procede cuando la Entidad adelante un concurso público de méritos; una vez elegido el candidato se vincula en período de prueba y después de superado éste se inscribe en la carrera administrativa.

Provisionalidad: De conformidad con el Artículo 7 del Acuerdo Superior 230 de 2002, esta figura procede cuando existe una vacante y todavía no ha podido ser provista mediante el respectivo concurso público de méritos o encargo.
Libre nombramiento y remoción: Son cargos de este tipo “Los de dirección, conducción y orientación institucionales” cuyo ejercicio implica la adopción de políticas o directrices.

Los empleos cuyo ejercicio implica especial confianza, que tengan asignadas funciones de asesoría institucional, asistenciales o de apoyo, que estén al servicio directo e inmediato de funcionarios siempre y cuando tales empleos se encuentren adscritos a sus respectivos despachos.

Los empleos cuyo ejercicio implica la administración y el manejo directo de bienes, dineros y/o valores del Estado. 
Prestadores de servicios: Personas naturales que son contratadas cuando la UNIBAC requiera de actividades que no puedan realizarse con el personal de planta o se requiera de conocimientos especializados. Estos contratos no generan relación laboral ni prestaciones sociales. Igualmente, solo se celebrarán por el término estrictamente indispensable.
Pila: 
Aportes en Línea.
4. RESPONSABLE

Profesional Universitario de Recursos Humanos 
5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

CONTRATACIÓN PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DOCENTES 
	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Se abre convocatoria de acuerdo a las necesidades de la institución en cuanto a personal docente y administrativo de la UNIBAC. Esta convocatoria se hará por publicaciones en la página web, donde se describirán los perfiles estipulados en los manuales de funciones. Para el personal docente también se tomarán en cuenta los requerimientos de los diferentes programas académicos.


	Rectora  Vicerrector(a) administrativa

Profesional Universitario de Recursos Humanos


	Convocatoria

	2
	Recepción de las hojas de vida

	Rectora  Vicerrector(a) administrativa

Profesional Universitario de Recursos Humanos


	Hojas de vidas recepcionadas

	3
	Preselección de las hojas de vida que cumplen con los requisitos establecidos en el perfil de cargo y manual de funciones y competencias.
	Rectora  Vicerrector(a) administrativa

Profesional Universitario de Recursos Humanos


	Hojas de vidas preseleccionadas

	4
	Realizar entrevistas al personal.
	Rectora  Vicerrector(a) administrativa

Profesional Universitario de Recursos Humanos


	

	5
	Seleccionar el personal, diligenciamiento del formato de hoja de vida que expide la función publica por parte del personal seleccionado y envío junto con hoja de vida y soportes a Recursos Humanos.
	Rectora  Vicerrector(a) administrativa

Profesional Universitario de Recursos Humanos


	Listado de personal seleccionado

	6
	Envío del Oficio en donde se le informa a la persona que ha sido aceptado para el cargo. El empleado potencial deberá aceptar el cargo por escrito.
	Profesional Universitario de Recursos Humanos
	Oficio de aceptación de cargo. Carta de aceptación por parte del empleado.

	7
	Generar contrato por resolución de nombramiento y vincular por periodo académico a término definido a docentes de tiempo completo y Medio tiempo. Igualmente se genera resolución para contratar a los docentes de hora cátedra.
	Profesional Universitario Recursos Humanos
	Resolución

Acta de vinculación

	8
	Entregar copia de la Resolución de vinculación para el personal por contratación de servicios para que estos gestionen la ARP correspondiente. Este personal se afilia independientemente a EPS y AFP.
	Profesional Universitario  Recursos Humanos
	Resolución de Vinculación

	9
	Afiliar a EPS, AFP, ARP y Caja de Compensación al Personal de planta (tanto docente como administrativo)
	Profesional Universitario Recursos Humanos
	Cartas de afiliación

	10
	Reportar al Sistema Integral de Seguridad Social el personal administrativo, docentes de medio tiempo y de tiempo completo.
	P.U. Recursos Humanos
	PILA

	11
	Archivar resolución, acta de vinculación, hoja de vida, soportes y afiliaciones en las hojas de vida correspondiente.
	P.U. Recursos Humanos
	Archivo en Hoja de Vida


6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Manual de funciones y de competencias
Ley 909
Reglamento personal docente

Reglamento personal administrativo
7. CONTROL DE REGISTROS
	Identificación
	Clasificación
	Almacenamiento
	Tiempo de Retención
	Acceso
	Disposición

	Hojas de vidas 
	Alfabeticamente
	Responsable: P.U. Recursos Humanos
Lugar: Archivador de Oficina de Recursos Humanos – Archivador Rectoría
Medio: Físico
	5 años
	Funcionario con previa autorización
	Archivo central

	Resolución

Acta de vinculación
	Cronologicamente
	Responsable: P.U. Recursos Humanos

Lugar: Archivador de Oficina de Recursos Humanos – Archivador Rectoría
Medio: Físico
	5 años
	Funcionario con previa autorización
	Archivo central


9. CONTROL DE CAMBIOS
	VERSIÓN


	FECHA
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	01
	29/08/2016
	· Se cambia el responsable de la revisión del documento por el nombre y cargo del P.U de Talento humano y el del Asesor de Calidad

· Se agrega al final del documento la información de copia no controlada al descargar el documento

· Se agrega el número de páginas del documento al final del mismo
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