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	OBJETIVO
	Realizar los trámites para el reubicación y reintegro de cargos en las diferentes dependencias de la universidad. 


	ALCANCE
	Aplica para todos los cargos de la Universidad Católica de Manizales.


	DEFINICIONES
	Reubicación: Decisión por la cual se cambia un cargo que ha sido ubicado inicialmente en determinada dependencia para ubicarlo en otra en la cual se requiera. 
Reintegro: Resolución por la cual se establece que un colaborador recupere su cargo y vuelva a realizar las actividades que le correspondían, respetando sus condiciones laborales y antigüedad. 

Perfil de Cargo: en el Perfil de Cargo se establecen las condiciones y requisitos mínimos que requiere el puesto de trabajo, así como sus funciones específicas.


Nota importante: Este procedimiento que se describe a continuación es un lineamiento básico para poder ejecutar las actividades; sin embargo, NO elimina el buen actuar, la diligencia y el criterio de las personas que lo ejecutan.
	DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	REUBICACIÓN Y REINTEGRO DEL PERSONAL

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

	01
	P
	Recepción de solicitudes:
· Recibir del Jefe Inmediato y/o Colaborador la solicitud por escrito de reubicación de un cargo y/o reintegro de un cargo de un colaborador.
	Coordinador de Talento Humano
	Solicitud escrita

	02
	P
	Evaluar requisitos y viabilidad para reubicación del cargo:
· Verificar contra el perfil, manual de funciones y competencias si el colaborador cumple los requisitos en cuanto a conocimientos base, complementarios y experiencia en la nueva dependencia. 

· Evaluar la viabilidad legal y jurídica de la reubicación según las condiciones del contrato laboral. 
	Coordinador de Talento Humano
Asesor Jurídico
Jefe Inmediato
	

	03
	P
	Aprobación de novedad:

Aprobar y firmar el acta de novedad para reubicación o reintegro del colaborador. 
	Rectoría 
Coordinación de Talento Humano
	Formato de reintegro laboral

	04
	H
	Comunicar novedad:

· Comunicar al colaborador, al jefe inmediato, al nuevo jefe y al responsable de nómina acerca de la ubicación y/o reintegro en la dependencia. 
· El colaborador debe entregar un acta de relación de sus archivos y actividades vigentes
	Coordinación Talento Humano
	Acta

	05
	H
	Aplicar evaluación de desempeño:
· Se debe realizar la respectiva evaluación de desempeño por competencias por el periodo correspondiente y suscribir los nuevos compromisos laborales adquiridos a la nueva dependencia. 
	Jefe Inmediato Coordinación de Talento Humano
	Formato evaluación de desempeño

	06
	H
	Reporte novedad a nómina:
· Reportar la novedad en el aplicativo de nómina. 
	Asistente de Talento Humano
	Reporte de novedades de nomina


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Coordinación de Talento Humano
	Dirección de Aseguramiento de la Calidad

Líder SIG
	Consejo de Rectoría
	Agosto del 2022


CONTROL DE CAMBIOS
	FECHA
	VERSIÓN
	ÍTEM
	MODIFICACIÓN

	Julio 2017
	1
	Todo el documento
	Creación del documento

	Agosto 2022
	2
	Definiciones
	Reubicación: se suprime la palabra “cargo” por “colaborador” quedando la definición así:
Decisión por la cual se cambia un colaborador que ha sido ubicado inicialmente en determinada dependencia para ubicarlo en otra en la cual se requiera.

	Agosto 2022
	2
	Descripción del Procedimiento numeral 2
	Se cambia en responsable a Secretaría General por Asesor Jurídico

	Agosto 2022
	2
	Encabezado
	Se cambia el encabezado del procedimiento según los lineamientos del SIG

	Agosto 2022
	2
	Control de Cambios
	Se cambia el control de cambios del procedimiento según los lineamientos del SIG
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