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	OBJETIVO
	Establecer el orden a seguir para realizar el reclutamiento y selección del personal que laborará en la UCM, cumpliendo con los parámetros establecidos para garantizar el cubrimiento de las vacantes con el personal idóneo.


	ALCANCE
	Aplica desde la detección de las necesidades de talento humano para la UCM hasta la selección del candidato deseado, fijando pautas para el manejo de documentos soportes de actividades correspondientes. Aplica para docentes y administrativos.


	DEFINICIONES
	· Identificación del cargo: Es la información que ubica el cargo frente a los objetivos y estructura de la Universidad. Hace referencia a la denominación de cargo, unidad y jefe inmediato, propósito principal, descripción de funciones esenciales, descripción de conocimientos individuales, requisitos de estudio y experiencia requeridos; además de las competencias requeridas 

· Reclutamiento: Es un conjunto de técnicas y procedimientos que proponen atraer candidatos potencialmente calificados y capaces para ocupar puestos dentro de la organización. Para que el reclutamiento sea eficaz, debe atraer un contingente suficiente de candidatos para abastecer de manera adecuada el proceso de Selección. 

· Perfil de cargo: Es la descripción del conjunto de conocimientos, capacidades y actitudes que debe reunir una persona para desempeñar en forma adecuada las funciones que tiene asignadas.
· Pruebas: Conjunto de instrumentos diseñados para medir las diferencias individuales entre cada perfil evaluado. Estas diferencias son medidas y referenciadas con actividades de tipo cognitivo, conocimientos relacionados a sus labres a desempeñar, actitudes y rasgos de personalidad.

· MINICLASE: Prueba técnica de conocimiento y habilidades docentes.
· SAIA: Sistema de Administración Integral de Archivo 


	DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

	Nº
	PHVA
	ACTIVIDAD / DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO (MEDIO DE VERIFICACIÓN)

	01


	P
	Detectar la necesidad de talento humano y realizar requerimiento.
Se detecta necesidad de nuevo talento humano cuando:

· Se crean nuevos cargos.

· Se asciende o traslada un colaborador.

· Retiro de un colaborador.

· Por cambios organizacionales.
El Jefe Inmediato deberá realizar el requerimiento de personal a Talento Humano a través del sistema SAIA, diligenciando en su totalidad el formato de requisición de personal, el cual debe tener todas las firmas de aprobación.
En caso de realizarse convocatoria interna, se realizará la publicación del anuncio a través de comunicación en los medios internos sobre la necesidad del cargo que se pretende cubrir. 

Las hojas de vida de los postulantes internos serán recibidas en el correo hojasdevida@ucm.edu.co, definido para tal fin acompañado del visto bueno del jefe inmediato.
	Jefe inmediato / Director de Programa o Dependencia / Decano /
Vicerrectoría Académica / 

Vicerrectoría Administrativa y Financiera /
Rectoría
	Formato  de requisición de personal

	02
	H/V
	Revisar, ajustar o crear perfil de cargo 
Revisar si el perfil de cargo existe para abrir convocatoria interna o externa.

En caso de ser un cargo nuevo realizar el perfil de cargo y manual de funciones, en el formato de perfil de cargo, en conjunto con el jefe inmediato.
	Coordinador Talento Humano / Jefe Inmediato
	Formato de Perfil de cargo

	03
	H
	Reclutar las hojas de vida. 

Talento Humano utiliza las fuentes para la convocatoria, que son las siguientes:

· Referencias de profesionales o entidades relacionadas o conocidas por la institución.

· Referencias de entidades de educación superior.

· Recomendados o conocidos de personas que se encuentren vinculados laboralmente con la Universidad.

· Solicitudes de cargos en bolsas de empleo.

· Otras formas de información como anuncios de periódico, entre otros.

El anuncio incluirá aspectos generales del cargo en términos de requisitos de educación, experiencia y competencia permitiendo al aspirante decidir si su perfil aplica o no a las necesidades del cargo.

En caso de realizarse Convocatoria Interna, las hojas de vida de los postulantes serán recibidas en el correo hojasdevida@ucm.edu.co definido para tal fin acompañados del visto bueno del jefe inmediato.
	Coordinador Talento Humano / Asistente Talento Humano 
	Publicación Vacante / Correo de recepción hojas de vida

	04
	H/V
	Evaluar las hojas de vida.

· Verificar si las hojas de vida cumplen con el perfil establecido para el cargo. 

· Las hojas de vida preseleccionadas son enviadas al Jefe Inmediato para su revisión.

Para cargos docentes se realizará la revisión de hojas de vida  con la dirección de docencia y formación, posteriormente se debe informar a Talento Humano para contactar a los candidatos, confirmar su disponibilidad e interés en el cargo de acuerdo a las condiciones laborales establecidas para este.
	Coordinador Talento Humano / Asistente Talento Humano / Jefe Inmediato/Directora de Docencia y Formación
	Hojas de Vida 

	05
	H
	Realizar entrevista y Prueba Técnica.

Citar al candidato a entrevista con el Jefe Inmediato, Talento Humano, dirección y vicerrectoría correspondiente (Cuando aplique), así como a la realización de la prueba técnica que debe ser aplicada, diseñada y calificada por el jefe inmediato, quien después enviará el informe de la prueba.
-Docente: Miniclase.
-Administrativo: Propuesta y/o técnica situacional
-Secretarias: Prueba específica de secretariado
-Cargos operativos: Se realizara según la función

Además de diligenciar el formato de Autorización para el Tratamiento de Datos Personales
	Coordinador Talento Humano / Asistente Talento Humano / Jefe Inmediato
	Formato Evaluación Mini clase (Para Docentes)

 Formato Prueba Administrativo

Formato de Autorización para el Tratamiento de Datos Personales

	06
	P/H
	Programar y realizar Pruebas Psicotécnicas.
A los candidatos que aprueben la prueba técnica y entrevista se les deberá programar las pruebas psicotécnicas con el psicólogo(a) designado, quien deberá enviar a Talento Humano el informe.
	Coordinador Talento Humano / Asistente Talento Humano / Psicólogo(a)
	Informe Psicológico

	07
	V
	Verificar Referencias, antecedentes disciplinarios.

A la persona seleccionada se le deberá realizar el proceso de verificación de referencias y antecedentes disciplinarios y judiciales, diligenciando formato de verificación de referencias e imprimir las certificaciones de verificación de antecedentes disciplinarios y judiciales.
	Asistente Talento Humano
	Formato de verificación de referencias

Página WEB: Policía y Procuraduría.



	08
	H
	Seleccionar colaborador.

De acuerdo con los informes de cada una de las fases del proceso de selección, Talento Humano realiza el informe final para que rectoría en conjunto con el equipo que considere conveniente seleccione al colaborador.
	Coordinador Talento Humano /

Rectoría
	Informe Final de Selección firmado y aprobado con la decisión

	09
	H
	Informar a los candidatos.

A las personas que no fueron seleccionadas se les deberá enviar a su correo electrónico un mensaje de agradecimiento por la participación en el proceso notificándoles que el mismo ya fue cerrado.

A la persona seleccionada se le informará la decisión y la fecha de ingreso, así como, la fecha y hora en que deberá presentar a Talento Humano los documentos de ingreso para lo cual se le enviara al correo un listado con los requisitos de vinculación, lugar, fecha y hora donde deberá realizarse el examen médico de ingreso.
	Asistente Talento Humano
	Formato de relación de documentos de vinculación para incluir en la historia laboral


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Coordinación de Talento Humano 
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