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INTRODUCCION
Con este manual se pretenden realizar los trámites necesarios de reclutamiento creando un proceso ordenado de selección y contratación para el personal de acuerdo al perfil, conocimientos, aptitudes y actitudes requeridos para el puesto de la vacante que se necesite en un momento determinado.
Una vez se genera una vacante, el jefe de la dependencia (Vicerrectoría de Bienestar y Pastoral Universitaria), inicia el proceso haciendo llegar la solicitud de la vacante a la unidad de talento humano donde se da el inicio al proceso. 
OBJETIVOS
· Ejecutar el procedimiento de Contratación y tramitar todos los procesos que tengan relación con la historia laboral de los colaboradores de la Universidad Católica de Manizales.

· Gestionar integralmente el talento humano, a través de los procesos de selección, inducción, valoración del desempeño, promoción, capacitación y formación, buscando un ambiente laboral favorable y un adecuado clima organizacional que atienda las políticas de bienestar de la Institución.

ALCANCE

El proceso inicia cuando llega la solicitud de una vacante desde cualquier dependencia a la unidad de talento humano y culmina con el retiro del funcionario de la institución.
1. CREACION DEL CARGO 

1.1 Definir Los Perfiles De Los Cargos.
A partir de las necesidades de la UCM se crean o definen los perfiles ocupacionales describiendo los conocimientos, habilidades y competencias necesarias para ejercer eficientemente un trabajo asignado. Por parte de la Directora de Talento Humano.
1.2 Formalizar La Requisición De Personal o La Ruta Metodológica
1.2.1 Requisición 
Solicitud de funcionario para determinado cargo en las diferentes áreas. A través del sistema “SAFITH” se reporta la requisición a Talento Humano, cuando se genera una vacante en cualquier dependencia de la institución. La ruta metodológica diligenciada en la dependencia que necesita el servicio es presentada a la unidad de contratación que consta de Vicerrectora de Bienestar y Pastoral Universitaria, Coordinador de Programa o Unidad, Director financiero, Asistente presupuesto en medio físico.
1.2.2 Recolección de hojas de vida
En esta fase la Universidad Católica realiza la búsqueda de candidatos, que reúnan las condiciones o requisitos, para ser contratados. Por medio de la base de datos interna, o la publicación de la vacante en diferentes medios.  

Teniendo en cuenta el perfil para el cargo, se realiza la pre-selección de las hojas de vida y se preparan las pruebas a aplicar dependiendo del cargo: para administrativo, presentación de una propuesta, y para los cargos operativos no se realiza prueba técnica, las hojas de vida deben ir en el formato estipulado por la Universidad Católica de Manizales.
El tiempo de reclutamiento se establecerá para cada caso.
La selección de las hojas de vida se realiza de acuerdo al cumplimiento del perfil u homologación individual para cada caso. Los requisitos mínimos establecidos en el perfil del puesto deben ser de estricto cumplimiento.
2. PASOS PARA LA SELECCIÓN DE PERSONAL

Los pasos para realizar la selección de personal son los siguientes:
2.1  Depurar las hojas de vida presentadas.
En el proceso de reclutamiento, cada candidato presenta una solicitud. El primer paso del proceso de selección es revisar cada una de las hojas de vida, analizando los datos de cada candidato.
Se escogen las hojas de vida, que van más acordes con las necesidades de la Institución y el puesto vacante. Los aspectos que deben tomarse en cuenta son:

· Formación Académica.

· Experiencia en el área.

· Experiencia laboral.

Se realiza la preselección de hojas de vida teniendo como criterio el perfil del cargo, salvo los casos excepcionales, siempre se cuenta con un mínimo de tres candidatos por cargo.

En esta fase participan: el equipo de trabajo de talento humano y el jefe de la dependencia solicitante.  

Desde la coordinación de talento humano se establecen los contactos (telefónicos o presenciales), con los posibles candidatos.

2.2 Entrevista a los aspirantes: Donde se les indaga sobre algunos aspectos personales, su interés por el cargo, y se les brinda información acerca del tipo de vinculación, funciones específicas del cargo, salario, dedicación, y demás dudas del candidato.
2.3 Prueba Psicológica: A los candidatos preseleccionados: se les aplica la prueba 16 PF.
3. PROCESO CONTRACTUAL
3.1 Verificar Referencias
Se verifican las referencias personales, laborales y académicas que el candidato proporcionó en la solicitud de empleo. Esto se puede hacer por teléfono. Es recomendable hablar por lo menos con dos jefes anteriores y con dos personas que lo conozcan. De esta actividad se deja registro en la hoja record de selección de personal.
Verificación Académica: Esta se realiza mediante, la verificación del diploma y/o acta de grado y la tarjeta profesional expedida por la Dirección Territorial de Salud de Caldas o mediante la resolución que expida dicho organismo. 
3.2 Decidir A Quién Contratar
Con los datos obtenidos en la solicitud, la entrevista con el jefe inmediato, entrevista psicológica; resultados de la prueba psicotécnica y la verificación de referencias, los evaluadores emiten su concepto por escrito y lo refrendan con su firma, además conceptúan si el concursante es apto para continuar el proceso, Se reúne toda la documentación.  El expediente de la terna se remite a Rectoría en donde el equipo Rectoral realiza la selección final. Se le informa al candidato elegido para que se presente a Talento Humano, para iniciar los trámites de vinculación en donde se le solicita los respectivos documentos:
· Se procede a formalizar las afiliaciones a la seguridad social, a riesgos profesionales y demás parafiscales. 
Se informa al candidato sobre la necesidad de abrir una cuenta de nómina. Finalmente se redacta el contrato o convenio, con las funciones de acuerdo al perfil del cargo.    La novedad es reportada a nómina para los respectivos pagos. 

Una vez recogida toda la información documental, se abre el expediente.

4. CONTRATACIÓN DEL COLABORADOR 
Desde la coordinación de Talento Humano se establece contacto con la persona elegida, se le hace entrega del listado de documentación requerida para la vinculación laboral y se le remite al examen médico de ingreso. 
Se recepcionan las rutas y la documentación para la elaboración del contrato.  Se verifica la información registrada en la ruta con la documentación que la soporta. Se procede a la radicación del contrato.  Se ingresa la información SAFITH.

        
Se pasa a revisión y visto bueno del asesor jurídico. Se pasa a Rectoría para perfeccionamiento y validez del contrato. Se entrega el contrato a la dependencia de origen para la firma externa. Se recepciona el contrato con las firmas externas, se realizan las acciones de control que estimulen el cumplimiento de los lineamientos institucionales sobre normativas dirigidas al contrato.
5. ELABORACIÓN DE LAS SOLICITUDES DE PÓLIZAS PARA ENVIAR A LA COMPAÑÍA DE SEGUROS

Se elaboran las pólizas según amparos exigidos, igualmente se solicita a la compañía de seguros la respectiva póliza. Enviando vía fax o email el contrato para soportar la solicitud de elaboración de la póliza.
Al recepcionar las pólizas y verificar los valores y fechas de los amparos exigidos en el contrato, se relaciona y se  pasan las pólizas para la firma en Rectoría.
6. COMUNICAR LAS NOVEDADES A NÓMINA

Se reporta las horas de incapacidades, bonificaciones, cambios de contratación, cambios de centros de costos, liquidaciones, ingresos. Entregar la documentación a la unidad de nómina firmada por la Vicerrectoría Administrativa. Dejar una copia en la unidad de talento humano.
7. CONDUCIR LA INDUCCIÓN INSTITUCIONAL

7.1 Proceso de Inducción 
Es el proceso de guiar al nuevo trabajador hacia la incorporación de su puesto de trabajo en la etapa que inicia.

Al ser contratado un nuevo empleado en la organización se debe adaptar lo más pronto posible a su nuevo ambiente de trabajo a sus nuevos compañeros a sus nuevas obligaciones. 
El propósito fundamental del programa de inducción, es lograr que el colaborador nuevo identifique la organización como un sistema dinámico de interacciones internas y externas en permanente evolución, en las que un buen desempeño de parte suya, incidirá directamente sobre el logro de los objetivos corporativos, la inducción se divide en las siguientes.
7.2 Inducción Corporativa 
Comprende toda la información general, que permite al empleado conocer la Misión, el Proyecto Educativo, la Historia, Estructura Normatividad y Beneficios que ofrece la Universidad a sus empleados. A los funcionarios nuevos dos veces al año en los meses de febrero y agosto se les reúne para brindarles una calurosa y grata bienvenida, dándoles a conocer la filosofía institucional y las diferentes dependencias de la universidad. Se programa la fecha de la inducción con la Vicerrectoría de Bienestar y Pastoral Universitaria, se envían las cartas de invitación y la agenda a los nuevos funcionarios y a las directivas involucradas en el proceso, se reserva un auditorio, y se busca la autorización para el refrigerio con la Vicerrectoría administrativa, la cual se pasa al fondo de empleados; se les hace entrega del reglamento interno de trabajo y  el himno de la universidad.
7.3 Inducción Puesto de Trabajo
Indicar al colaborador las responsabilidades de su puesto de trabajo, los factores de riesgo a los que se encuentra expuesto, ubicarlo en su sitio de trabajo.  Con el objetivo de que el colaborador de reciente ingreso logre una mejor incorporación a la Institución, se realiza inducción de mínimo de 8 horas, de lo cual se dejara constancia en el record de personal.
8. EJECUTAR LA EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO
Cumplir con la jornada de evaluación a través del Sistema de Valoración de desempeño (SISVADE) que se realiza dos veces al año para los administrativos. 

SISVADE Administrativos: se realiza la evaluación dos veces al año, una parte corresponde al jefe inmediato y la autoevaluación, donde se valora el desempeño de cada uno de los funcionarios a cargo. Esta valoración se realiza por medio del sistema SAFITH cada semestre.
9. DETECTAR LAS NECESIDADES DE CAPACITACIÓN
En la institución en cada uno de los niveles de cargo. Se aplica un formato de encuesta para determinar las necesidades de capacitación por área. Buscar entre los diferentes entes capacitadores las necesidades de capacitación internas y gestionar de la mano con las áreas el proceso, teniendo en cuenta el presupuesto y la viabilidad de asistencia a los procesos de capacitación.

10.  MEDIR EL CLIMA LABORAL INSTITUCIONAL

Una vez   al año, utilizando un instrumento de medición que permita identificar los factores que determinan el clima. Después de aplicados los formatos, se tabulan y se entrega el listado de conclusiones al consejo de rectoría para su análisis.

11. MOMENTO DEL EGRESO DEL FUNCIONARIO.
Un mes antes de su terminación, teniendo en cuenta que los contratos laborales en la institución son a término fijo, se debe reportar por escrito, indicando que cada funcionario debe realizar paz y salvo para tenerlo en cuenta en el momento de la liquidación. En la institución no existe renovación de contrato, si los funcionarios continúan al año siguiente se realiza un nuevo contrato. Cuando el caso es por renuncia del funcionario, se le envía una carta aceptando la renuncia, se solicita paz y salvo, examen médico de retiro entrevista de retiro y se procede a la liquidación.
12.  ENTREVISTA DE FINALIZACIÓN CONTRATO
A los funcionarios que se retiran de la institución, se les aplica un formato de entrevista de retiro, por parte de la coordinadora de Talento Humano.
DETALLE DE RECURSO HUMANO REQUERIDO PARA LOS SERVICIOS DE SALUD
La tabla a continuación se toma según capacidad física instalada de los servicios de salud para lo cual se crean perfiles y cargos.
	Servicio 

ofertado
	Profesional requerido
	Capacidad instalada
	Oferta
	Demanda
	Oportunidad 
	Riesgo en

la atención

	
	 
	Area
	Número
	
	
	
	

	Consulta Médica
	Médico
	Consultorio
	1
	Si
	Si
	2 días
	Bajo

	Consulta Psicología
	Psicólogo
	Consultorio
	1
	Si 
	Si
	1 día
	Bajo

	Tamización de cáncer de cuello uterino
	Médico
	Consultorio
	1
	Si 
	Si
	8 días
	Bajo

	Procedimientos mínimos Enfermería
	Auxiliar de Enfermería
	Sala procedimientos mínimos
	1
	Si


	      Si


	Inmediata


	Bajo

	Enfermera 

Procesos de habilitación Y UCM saludable
	Enfermera con especialización en Auditoria en Salud. 
	Oficina


	1


	Si 


	Si


	NA


	Bajo



	
	
	
	
	
	
	
	

	Estudiante de enfermería VIII semestre practica integral de gestión del cuidado 


	Estudiante de enfermería 


	Oficina 


	1


	Si


	Si


	NA


	Bajo 




TABLA 1 DETALLE DE RECURSO HUMANO REQUERIDO PARA LOS SERVICIOS DE SALUD, RELACIÓN ENTRE OFERTA Y DEMANDA

13.  PERFILES DE CARGOS
	13.1 PERFIL DEL CARGO

	CARGO DE: MEDICO GENERAL         

	CATEGORIA DEL CARGO: ESTRATEGICO 

	CARGO AL QUE REPORTA: VICERRECTORIA DE BIENESTAR Y PASTORAL UNIVERSITARIA

	CARGOS QUE LE REPORTAN: ENFERMERA  Y AUXILIAR DE ENFERMERIA  

	OBJETIVO DEL CARGO: 

Trabajar por el cuidado de la salud ofreciendo atención para estudiantes y funcionarios, sus familiares y egresados. en consulta médica al igual que  en  los programas de promoción de la salud y prevención de la enfermedad

	REQUISITOS DE EDUCACION:

Médico General con especialización. 


	REQUISITOS DE EXPERIENCIA:

Experiencia mínima de un año en las áreas asistenciales y administrativas. 



	REQUISITOS DE FORMACION: 

Seminarios, cursos, congresos de actualización referentes al cargo. 



	COMPETENCIAS REQUERIDAS



	COMPETENCIAS A NIVEL ESTRATEGICO
	NIVEL 

ALTO
	NIVEL MEDIO 
	NIVEL

BAJO

	Visión de futuro 
	X
	
	

	Liderazgo y capacidad de innovación 

	X
	
	

	Capacidad de gestión, análisis y decisión.
	X
	
	

	Confianza en sí mismo 
	X
	
	

	Trabajo en equipo
	X
	
	

	Capacidad de escucha, comunicación y dialogo.
	X
	
	

	Aceptación de normas y políticas  
	X
	
	

	Responsabilidad - compromiso
	X
	
	

	Atención y amabilidad para el usuario
	X
	
	

	COMPETENCIAS A NIVEL INSTITUCIONAL
	NIVEL 

ALTO
	NIVEL MEDIO 
	NIVEL

BAJO

	Liderazgo fundamentalmente practica cristiana
	X
	
	

	Sentido de pertenencia, identidad, lealtad, alegría. 
	X
	
	

	Verdad, caridad que es amor.
	X
	
	

	Ética 
	X
	
	

	Solidaridad, tolerancia, respeto. 
	X
	
	

	Prudencia, compromiso, lealtad
	X
	
	

	FUNCIONES DEL CARGO 



	1. Consulta médica a estudiantes, funcionarios, sus familiares y egresados.
2. Valoración médica a usuarios del gimnasio.
3.  Acompañamiento en la planeación y ejecución de actividades de promoción de la salud y prevención de la enfermedad (Propuesta UCM saludable) para los integrantes de la comunidad universitaria.
4.  Apoyo a los diferentes programas y dependencias de la Universidad en actividades interdisciplinarias que involucren sus conocimientos y funciones específicas.
5.  Ejecución de actividades y procedimientos para la detección temprana de enfermedades o alteraciones del estado de salud de los integrantes de la comunidad universitaria (tamización de cáncer de cuello uterino, tamización de cáncer de testículo, tamización de riesgo cardiovascular, etc.)
6. Participación activa en comités o redes interinstitucionales cuyo objetivo sea la promoción y/o conservación de la salud de las comunidades locales, regionales o nacionales, para las cuales se le designe por el nivel directivo de la Universidad
7. Elaborar y consolidar informes estadísticos de consultas, procedimientos y actividades realizadas.
8. Evaluar las actividades que realice y diligenciar los formatos respectivos. 
9. Conocer las normas del Sistema de General de Garantía de la Calidad en Salud y contribuir a su cumplimiento al interior del servicio de salud. 



	13.2 PERFIL DEL CARGO

	CARGO DE: ENFERMERA 

	CATEGORIA DEL CARGO: ESTRATEGICO 

	CARGO AL QUE REPORTA: VICERRECTORIA DE BIENESTAR Y PASTORAL UNIVERSITARIA

	CARGOS QUE LE REPORTAN: NO APLICA

	OBJETIVO DEL CARGO: 

Implementar y mantener los procesos de habilitación del servicio de salud de la Universidad Católica de Manizales, al igual que realizar actividades en promoción de la salud y prevención de la enfermedad, enfocadas a la UCM Saludable. 



	REQUISITOS DE EDUCACION:

Enfermera con especialización en Auditoria en Salud. 


	REQUISITOS DE EXPERIENCIA:

Experiencia mínima de un año en las áreas asistenciales y administrativas. 



	REQUISITOS DE FORMACION: 

Seminarios, cursos, congresos de actualización referentes al cargo. 



	COMPETENCIAS REQUERIDAS



	COMPETENCIAS A NIVEL ESTRATEGICO
	NIVEL 

ALTO
	NIVEL MEDIO 
	NIVEL

BAJO

	Visión de futuro 
	X
	
	

	Liderazgo y capacidad de innovación 
	X
	
	

	Capacidad de gestión, análisis y decisión.
	X
	
	

	Confianza en sí mismo 
	X
	
	

	Trabajo en equipo
	X
	
	

	Capacidad de escucha, comunicación y dialogo.
	X
	
	

	Aceptación de normas y políticas  
	X
	
	

	Responsabilidad - compromiso
	X
	
	

	Atención y amabilidad para el usuario
	x
	
	

	COMPETENCIAS A NIVEL INSTITUCIONAL
	NIVEL 

ALTO
	NIVEL MEDIO 
	NIVEL

BAJO

	Liderazgo fundamentalmente practica cristiana
	X
	
	

	Sentido de pertenencia, identidad, lealtad, alegría. 
	X
	
	

	Verdad, caridad que es amor.
	X
	
	

	Ética.
	X
	
	

	Solidaridad, tolerancia, respeto. 
	X
	
	

	Prudencia, compromiso, lealtad
	X
	
	

	FUNCIONES DEL CARGO 



	1. Implementar y velar por el mantenimiento de los procesos de habilitación al interior de los servicios de salud.
2. Realizar acompañamiento a la estudiante de enfermería de VIII, semestre que realiza practica de gestión del cuidado en el servicio médico según resolución 2003 de 2014 del Ministerio de salud. 
3. Capacitar al equipo de trabajo sobre la normatividad y procesos implementados.

4. Implementar el proceso de UCM saludable en los servicios de salud y mantenerlo.

5. Planear actividades de la atención en salud para la comunidad universitaria.

6. Organizar las actividades de promoción de la salud y prevencion de la enfermedad que se van a desarrollar durante el año para los estudiantes y funcionarios.

7. Planear los talleres de sexualidad para cada programa en compañía con el médico y secretaria de salud Municipal.

8. Elaborar y consolidar informes estadísticos sobre el servicio médico para vicerrectoría y DTSC.
9. Elaborar RIPS (registros individuales de procedimientos) mensuales y por cada servicio e enviarlos a la secretaria de salud de Manizales. 
10. Asistir a las reuniones del Comité interinstitucionales cuyo objetivo sea la promoción y mantenimiento de salud, que puedan servir para contribuir a la proyección social e institucional. 
11. Evaluar las actividades que realice y diligenciar los formatos respectivos.
12. Conocer las normas del Sistema de General de Garantía de la Calidad en Salud y contribuir a su cumplimiento al interior del servicio de salud. 



	13.3 PERFIL DEL CARGO

	CARGO DE: AUXILIAR DE ENFERMERIA  Y REGENTE DE FARMACIA       

	CATEGORIA DEL CARGO: OPERATIVA 

	CARGO AL QUE REPORTA: VICERRECTORIA DE BIENESTAR Y PASTORAL UNIVERSITARIA

	CARGOS QUE LE REPORTAN: NO APLICA

	OBJETIVO DEL CARGO: Cuidar la salud de los usuarios en forma continua, cumpliendo con los principios de asepsia y antisepsia y normas de bioseguridad. 

	REQUISITOS DE EDUCACION:

Auxiliar de Enfermería y Regente de Farmacia. 

	REQUISITOS DE EXPERIENCIA:

Experiencia mínima de un 1 año. 

	REQUISITOS DE FORMACION: 

Seminarios, cursos, congresos de actualización referentes al cargo y certificación de competencias.  



	COMPETENCIAS REQUERIDAS



	COMPETENCIAS A NIVEL OPERATIVO


	NIVEL 

ALTO


	NIVEL MEDIO 
	NIVEL

BAJO

	Actitud de servicio 
	X
	
	

	Trabajo en equipo
	X
	
	

	Conocimiento técnico 
	X
	
	

	Adaptación  
	X
	
	

	Acatar ordenes
	X
	
	

	Atención, amabilidad
	X
	
	

	Responsabilidad
	X
	
	

	Delicadeza 
	X
	
	

	Cuidado 


	X
	
	

	COMPETENCIAS A NIVEL INSTITUCIONAL
	NIVEL 

ALTO
	NIVEL MEDIO 
	NIVEL

BAJO

	Liderazgo fundamentalmente practica cristiana
	X
	
	

	Sentido de pertenencia, identidad, lealtad, alegría. 
	X
	
	

	Verdad, caridad que es amor.
	X
	
	

	Ética 
	X
	
	

	Solidaridad, tolerancia, respeto. 
	X
	
	

	Prudencia, compromiso, lealtad
	X
	
	

	FUNCIONES DEL CARGO 



	1. Atención personalizada a estudiantes y funcionarios. 

2. Servicios de primeros auxilios a estudiantes y funcionarios.

3. Realización de procedimientos de enfermería: curaciones, aplicación de medicamentos, toma de tensión arterial, retiro de puntos, control de peso, afinamiento, toma de glucómetrias.  

4. Asignación de citas (médicas y psicológicas) a la comunidad Universistaria. 
5. Custodia y manejo de archivo de las historias clínicas.

6. Preparación de equipos para la realizar de procedimientos. 

7. Responder por la buena presentación del consultorio.

8. Apoyar las jornadas de salud que programa los servicios de salud.

9. Elaboración de informe mensual de cantidad de usuarios atendidos en el mes, por programas y funcionarios. 

10. Diligenciar el formato sobre los pedidos de los elementos que se requieren para la prestación del servicio.

11. Enviar las muestras de citología al laboratorio de referencia.
12. Conocer las normas del Sistema de General de Garantía de la Calidad en Salud y contribuir a su cumplimiento al interior del servicio de salud. 
13. Administrar medicamentos según orden médica. 

14. Realizar seguimiento a medicamentos de los servicios de salud. 

15. Cumplir con las normas de farmacovigilancia impuestas en los servicios de salud. 



	13.4 PERFIL DEL CARGO

	CARGO DE: PROFESIONAL EN  PSICOLOGIA 

	CATEGORIA DEL CARGO: TACTICO 

	CARGO AL QUE REPORTA: VICERRECTORIA DE BIENESTAR Y PASTORAL UNIVERSITARIA 

	CARGOS QUE LE REPORTAN: NO APLICA

	OBJETIVO DEL CARGO: 

Brindar asesoría psicológica individual y grupal a los estudiantes y a la comunidad universitaria en general, a través de técnicas psicoterapéuticas y psicopedagógicas que potencien el fortalecimiento de su “ser”, su “estar” y su “hacer” en la Universidad Católica de Manizales. 



	REQUISITOS DE EDUCACION:

Profesional en psicología, preferiblemente con especialización.

	REQUISITOS DE EXPERIENCIA:

Experiencia mínima de un año en psicología clínica y organizacional. 



	REQUISITOS DE FORMACION: 

Formación en aplicación e interpretación de pruebas psicológicas, orientación vocacional, preparación y desarrollo de entrevistas y estrategias para el acompañamiento grupal.



	COMPETENCIAS REQUERIDAS



	COMPETENCIAS A NIVEL TACTICO


	NIVEL 

ALTO


	NIVEL MEDIO 
	NIVEL

BAJO

	Conocimiento
	X
	
	

	Organización 
	X
	
	

	Manejo del tiempo
	X
	
	

	Manejo de conflictos 
	X
	
	

	Comunicación efectiva
	X
	
	

	Formación integral
	X
	
	

	Trabajo en equipo 


	X
	
	

	COMPETENCIAS A NIVEL INSTITUCIONAL
	NIVEL 

ALTO
	NIVEL MEDIO 
	NIVEL

BAJO

	Liderazgo fundamentalmente practica cristiana
	X
	
	

	Sentido de pertenencia, identidad, lealtad, alegría. 
	X
	
	

	Verdad, caridad que es amor.
	X
	
	

	Ética 
	X
	
	

	Solidaridad, tolerancia, respeto. 
	X
	
	

	Prudencia, compromiso, lealtad
	X
	
	

	FUNCIONES DEL CARGO 



	1. Atención psicológica individual y/o grupal a la comunidad universitaria.

2. Programa de talleres formativos para los estudiantes de las diferentes facultades, organizados de acuerdo a las necesidades o dificultades que presentan los estudiantes. 

. 

3. Aplicación de pruebas psicológicas de orientación vocacional a quien solicite el servicio.

4. Atender y escuchar las situaciones de los consultantes y aplicar las técnicas psico terapéuticas de acuerdo con las necesidades.

5. Dar respuesta a las solicitudes de atención a estudiantes remitidos por los tutores de cada programa.

6. Registrar en las historias de los consultantes con las pautas de intervención, según el caso.

7. Planear los diferentes talleres y foros a realizar con los estudiantes en el transcurso de cada semestre del año. 

8. Organizar los conversatorios que se van a realizar con los docentes tutores.
9. Liderar, gestionar y responder por la logística en la realización de los foros 

10. Preparar y difundir periódicamente los mensajes que van a ser publicados en la página.

11. Revisar constantemente la página web, para dar respuesta a las consultas que realizan los estudiantes.

12. Enviar con anterioridad a los Decanos, directores del programa y tutores el cronograma de actividades que se van a desarrollar con los estudiantes en cada semestre, sobre los servicios de esta dependencia.

13. Hacer parte del equipo de entrevistadores para la admisión de los aspirantes a los diferentes programas que ofrece la UCM al comenzar cada semestre del año.

14. Evaluar las actividades que realice y diligenciar los formatos respectivos. 
15. Conocer las normas del Sistema de General de Garantía de la Calidad en Salud y contribuir a su cumplimiento al interior del servicio de salud. 



	13.4 PERFIL DEL CARGO

	CARGO DE: PRACTICANTE DE ENFERMERIA VIII SEMESTRE 

	CATEGORIA DEL CARGO: PRACTICA INTEGRAL DE GESTION  DEL CUIDADO

	CARGO AL QUE REPORTA: VICERRECTORIA DE BIENESTAR Y PASTORAL UNIVERSITARIA

	CARGOS QUE LE REPORTAN: NO APLICA

	OBJETIVO DEL CARGO: 

Integrar las competencias adquiridas en el proceso académico, por medio de los procesos de gestión y planeación estratégica, esenciales en el liderazgo del cuidado de Enfermería, con el fin de contribuir al fortalecimiento institucional y al mejoramiento de la calidad de la vida de las personas, la familia y la sociedad.  
 

	REQUISITOS DE EDUCACION:
Estudiante de VIII semestre de Enfermería. 

	COMPETENCIAS REQUERIDAS



	COMPETENCIAS A NIVEL TACTICO


	NIVEL 

ALTO


	NIVEL MEDIO 
	NIVEL

BAJO

	Conocimiento
	X
	
	

	Organización 
	X
	
	

	Manejo del tiempo
	X
	
	

	Manejo de conflictos 
	X
	
	

	Comunicación efectiva
	X
	
	

	Formación integral
	X
	
	

	Trabajo en equipo 

	X
	
	

	COMPETENCIAS A NIVEL INSTITUCIONAL
	NIVEL 

ALTO
	NIVEL MEDIO 
	NIVEL

BAJO

	Liderazgo fundamentalmente practica cristiana
	X
	
	

	Sentido de pertenencia, identidad, lealtad, alegría. 
	X
	
	

	Verdad, caridad que es amor.
	X
	
	

	Ética 
	X
	
	

	Solidaridad, tolerancia, respeto. 
	X
	
	

	Prudencia, compromiso, lealtad
	X
	
	

	FUNCIONES DEL CARGO 



	1. Apoyar   la propuesta de UCM saludable. 
2. Realizar capacitaciones y talleres propuesto por UCM saludable.
3. Presentar informes de las actividades realizadas en la práctica. 
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	14. PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE LOS COLABORADORES DE LA UCM
	Código
	

	
	
	Versión
	3

	
	
	
	


	N°
	PH VA
	ACTIVIDADES/CONDICIONES/CRITERIOS
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	PH
	 Diligenciar la requisición de los colaboradores UCM
ADMINISTRATIVO:

· Adicionar las funciones principales de la persona requerida: objetivo del cargo, perfil, requisitos, conocimiento, habilidades y competencias 
	Director de programa o unidad académico administrativa 
	Sistema SAFITH,  formato  requisición 

	2
	H
	Aprobación de la requisición:
· Deben estar legalizada por las respectivas firmas 
	Jefe inmediato, Vicerrectoría académica, vicerrectoría administrativa y financiera, rectoría 
	Formato de requisición 

	3
	HV
	Revisión y preselección de candidatos

· Revisión de la base de datos para identificar candidatos

· Confirmación con el jefe inmediato del perfil seleccionado (en caso de ser aceptado se avanza en el proceso de selección, y en caso de ser rechazado se abre convocatoria pública) 

· Preselección de candidatos para participar en el proceso de vinculación 
	Dirección de Talento Humano, director de programa, decano, jefe inmediato, oficina de egresados, asesora empresarial SENA 
	Formato de requisición 

	4
	HV
	Selección del candidato
· Realización de pruebas técnica (mini clase) y psicotécnica en el caso de docentes y aprendiz SENA 

· Realización de entrevista en el caso de administrativos 

· Documentación de los resultados de las pruebas de cada candidato incluido el aprendiz SENA 

· Elección final del candidato 
	Decano o director de programa, dirección de Talento Humano, psicóloga, rectoría, vicerrectoría académica y vicerrectoría administrativa y financiera 
	Formato de prueba 16 PF

Formato de prueba técnica para docentes 

Informe de entrevista

Legajo con documentos de candidatos  

	5
	H
	Vinculación del funcionario 

· Información personal (3 fotocopias legibles del documento de identidad al 150%, fotocopia de tarjeta profesional o documento que certifique el ejercicio de su profesión, fotocopia de la libreta militar, examen estado de salud)

· Certificación académica (fotocopia legible del acta de grado o diploma para pregrado y posgrado, si el título es extranjero anexar copia de la resolución de convalidación de título por el Ministerio de Educación de Nacional)

· Vinculación a seguridad social (vinculación a EPS y AFP 

· Afiliación de beneficiarios hijos (registro civil de nacimiento y certificado de escolaridad) conyugue (registro de matrimonio o declaración extra juicio, cedula de ciudadanía del conyugue) padres (fotocopia de la cedula de ciudadanía de los padres, certificado de supervivencia, declaración extra juicio o de dependencia económica, registro civil de nacimiento del trabajador)

· Contratación (elaboración de contrato, revisión y Vo Bo del asesor jurídico y firmas)  

· En el caso de los docentes que acreditan escalafón de otras instituciones acceden a su homologación en la UCM.
	Asistente de Talento Humano 

Rectoría, dirección de talento humano, asesor jurídico, funcionario 


	Expediente del funcionario 

Contrato 

	6
	PH
	Inducción al puesto de trabajo del funcionario 

· Explicación de funciones, autoridades y responsabilidades 

· Horario de trabajo

· Reglamentos

· Plan de emergencia 

· Protocolos 

· Acta de inducción 
	Coordinación de seguridad y salud en el trabajo
	Reglamento interno de trabajo, reglamento de  higiene y seguridad industrial, política de seguridad industrial y salud ocupacional, protocolo de accidentes de trabajo, lista de chequeo para la inducción y acata de compromiso 

	7
	PH
	Inducción corporativa de los funcionarios  

· Planificación de la inducción e inclusión en el calendario académico con los siguientes elementos:
La Celebración Eucarística (Auditorio de los Santos Ángeles)

Bienvenida por parte de directivos y presentación

Presentación nuevos funcionarios

Presentación de los valores corporativos

Presentación de la Vicerrectoría de Bienestar Universitario

Presentación de Salud Ocupacional

Presentación Servicios de Biblioteca

Información de Asesoría Jurídica 

Información FEDUCAM

Evaluación de la Jornada
· Información al jefe inmediato de la obligatoriedad de su participación junto con el nuevo funcionario en el proceso de inducción 
	Dirección de talento humano
	Comunicado interno

	8
	VA
	Evaluación del periodo de prueba 

· Después de tres meses se realiza la evaluación al periodo de prueba teniendo en cuenta:

El plan de trabajo

Las funciones, autoridades y responsabilidades 


	Dirección de programa, dirección de talento humano 
	Formato de evaluación al periodo de prueba y plan de mejoramiento profesional 

	9
	VA
	Evaluación y mejora continua del procedimiento 

· Acciones correctivas, preventivas y de mejora 
	Equipo de Calidad 
	Acciones correctivas, preventivas y de mejora 
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	UNIDAD DE TALENTO HUMANO

CARACTERIZACION DE TALENTO HUMANO
	Código
	TH

	
	
	Versión
	1

	
	
	Página
	36 de 50


	N°
	PH VA
	Qué se hace?
	¿Cómo se hace?
	¿Quién lo hace?
	¿Dónde registro?

	1
	P
	Definir los perfiles de los cargos
	A partir de las necesidades de la UCM se crean o definen  los perfiles ocupacionales describiendo los conocimientos, habilidades y competencias necesarias para ejercer eficientemente un trabajo asignado.
	Directora

TH
	Base de datos Excel 

	2
	P
	Formalizar la requisición de personal o la ruta metodológica
	A través del sistema “SAFITH” se reporta la requisición a Talento Humano, cuando se genera una vacante en cualquier dependencia de la institución.

La  ruta metodológica diligenciada en la dependencia que necesita el servicio es presentada a la unidad de contratación en medio físico.
	Vicerrectora académica

Decanos

Coordinador de Programa o Unidad 

Director financiero

Asistente presupuesto

   
	Requisición y

Ruta metodológica

	3
	H
	Realizar la recolección de hojas de vida
	Por medio de la base de datos interna, o la publicación de la vacante en diferentes medios. Teniendo en cuenta el perfil para el cargo, se realiza la pre-selección de las hojas de vida y se preparan las pruebas a aplicar dependiendo del cargo: para administrativo, presentación de una propuesta; y para los cargos operativos no se realiza prueba técnica. 


	Directora   

TH y Asistente
	Hoja de vida, formato de la UCM 

	4
	H
	Efectuar  entrevista a los aspirantes
	Donde se les indaga sobre algunos aspectos personales, su interés por el cargo, y se les brinda información acerca del tipo de vinculación, funciones específicas del cargo, salario, dedicación, y demás dudas del candidato.
	Asistente

TH
	 No hay formato

	5
	H
	Realizar prueba Psicológica
	A los candidatos preseleccionados: 16 PF.

 
	Asistente de TH

Psicóloga


	 Prueba psicológica, expediente de resultados

	6
	H
	Iniciar el proceso contractual
	El expediente de la terna se remite a Rectoría en donde el equipo Rectoral realiza la selección final. Se le informa al candidato elegido para que se presente a TH para iniciar los trámites de vinculación en donde se le solicita los respectivos documentos: examen médico de ingreso. Se procede a formalizar las afiliaciones a la seguridad social, a riesgos profesionales y demás parafiscales; se informa al candidato sobre la necesidad de abrir una cuenta de nómina. Finalmente se redacta el contrato con las funciones de acuerdo al perfil del cargo.   Esta información es registrada en el sistema   SAFITH. La novedad es reportada a nómina para los respectivos pagos. 

Una vez recogida toda la información documental, se abre el expediente. La información académica, laboral y personal se lleva a una base de datos que posteriormente alimentará los SNIES.


	Asistente de talento Humano       
	Carpeta con el proceso de selección, documentación del nuevo funcionario, formulario de afiliaciones, contrato y otros

	7
	H
	Elaboración de Contratos y

Convenios Administrativos 
	Se recepcionan las rutas y la documentación para la elaboración de contratos y convenios.  
Se verifica  la información registrada en la ruta con la documentación que la soporta.
Se procede a la radicación de contratos y convenios.  
Se ingresa la información SAFITH.        
Se pasa a revisión y visto bueno del asesor jurídico.

Se pasa a Rectoría para perfeccionamiento y validez del contrato y convenio. 

Se entrega el contrato o convenio a la dependencia de origen para la firma externa.

Se recepcionan el contrato o convenio con las firmas externas. Realizar acciones de control que estimulen el cumplimiento de los lineamientos institucionales sobre normativas dirigidas a los contratos y convenios.

	Asistente de contratación
	Expedientes de Convenios

Contratos



	8
	H
	Elaboración de las solicitudes de pólizas para enviar a la compañía de Seguros


	Revisión de los contratos o convenios en los clausulados para  verificar requerimientos de elaboración de las pólizas según amparos exigidos.
Solicitar a la compañía de seguros la respectiva póliza.
Enviar vía fax o email el contrato para soportar la solicitud de elaboración de la póliza.
Recepcionar las pólizas y verificar los valores y fechas de los amparos exigidos en el contrato o convenio.
Relacionar y pasar las pólizas para la firma en Rectoría.
	Rectoría

Asistente

Contratación


	Expedientes: póliza global

Póliza de accidente

Póliza de responsabilidad civil extracontractual  

	9
	H
	Comunicar las novedades a Nómina
	Se reporta las horas de incapacidades, bonificaciones, cambios de contratación, cambios de centros de costos, liquidaciones, ingresos. Entregar la documentación a la unidad de nómina firmada por la Vicerrectoría Administrativa. Dejar una copia en la unidad de talento humano.
	Asistente  

T.H
	Comunicación escrita
   

	10
	H
	Informar a cada funcionario la terminación del contrato  
	Un mes antes de su terminación, teniendo en cuenta que los contratos laborales en la institución son a término fijo, se debe reportar por escrito, indicando que cada funcionario debe realizar paz y salvo para tenerlo en cuenta en el momento de la liquidación. En la institución no existe renovación de contrato, si los funcionarios continúan al año siguiente se realiza un nuevo contrato. Cuando el caso es por renuncia del funcionario, se le envía una carta aceptando la renuncia, se solicita paz y salvo, examen médico de retiro entrevista de retiro y se procede a la liquidación.
	Asistente

T.H
	Paz y salvo

Carta de aceptación renuncia

	11
	H
	Hacer la entrevista de finalización  contrato
	A los funcionarios que se retiran de la institución, se les aplica un formato de entrevista de retiro 
	Directora

T.H
	Encuesta

	12
	H
	Conducir la inducción institucional
	A los funcionarios nuevos dos veces al año. En los meses de febrero y agosto se reúnen los funcionarios que hayan entrado a la institución desde la última inducción. Brindar una calurosa y grata bienvenida, darles a conocer la filosofía institucional y las diferentes dependencias de la universidad. Se programa la fecha de la inducción con la VBUDHC, se envían las cartas de invitación y la agenda a los nuevos funcionarios y a las directivas involucradas en el proceso, se reserva el auditorio, y se busca la autorización para el refrigerio con la Vicerrectoría administrativa y se pasa al fondo de empleados; se les hace entrega del reglamento interno de trabajo, el himno de la universidad.
	Directora

T. H

Directora TH Vicerrectoría de Bienestar Universitario y Desarrollo Humano Cristiano
	Listado de funcionarios nuevos.

Carta fondo de empleados solicitando refrigerio

Control de asistencia

	13
	V
	Ejecutar la evaluación de desempeño
	Cumplir con la jornada de evaluación a través del Sistema de Valoración de desempeño (SISVADE) que se realiza dos veces al año para los docentes y administrativos. 

SISVADE Docente: Se evalúa cada período académico, en los meses de mayo y octubre   La valoración se realiza a través de un sistema que recopila la información de los estudiantes en cada una de las materias asignadas a cada docente. En el sistema SIGA la valoración docente tiene tres momentos: 

SISVADE Administrativos: se realiza la evaluación dos veces al año, una parte corresponde al jefe inmediato y la autoevaluación, donde se valora el desempeño de cada uno de los funcionarios a cargo. Esta valoración se realiza por medio del sistema SAFITH cada semestre.
	Directora de TH

Coordinador de Programa

Funcionarios

Estudiantes[image: image3.jpg]
	Formatos de evaluación en SIGA

Formatos de evaluación en SAFITH

 

	14
	P
	Detectar las necesidades de capacitación
	En la institución en cada uno de los niveles de cargo. Se aplica un formato de encuesta para determinar las necesidades de capacitación por área. Buscar entre los diferentes entes capacitadores las necesidades de capacitación internas y gestionar de la mano con las áreas el proceso, teniendo en cuenta el presupuesto y la viabilidad de asistencia a los procesos de capacitación.
	Directora TH

Decano, Coordinador de Programa o Unidad
	

	15
	V
	Medir el Clima Laboral institucional
	Una vez   al año, utilizando un instrumento de medición que permita identificar los factores que determinan el clima. Después de aplicados los formatos, se tabulan y se entrega el listado de conclusiones al consejo de rectoría para su análisis.


	Directora TH
	


FLUJOGRAMA 



































RECORD DE SELECCIÓN DE PERSONAL UNIVERSIDAD CATOLICA DE MANIZALES

NOMBRE DEL FUNCIONARIO: ___________________________________________

CARGO: _________________________________________ FECHA: _____________                                                                                            

VERIFICACIÓN DE REFERENCIAS: 

CONCEPTO DE EVALUACIÓN PSICOTÉCNICA:

Apto para el cargo: SI: _________  NO: __________

CONCEPTO DE EVALUACIÓN PSICOTÉCNICA:

Apto para el cargo: SI: _________ NO: __________

FIRMA DEL PROFESIONAL QUE REALIZO LA EVALUACIÓN: ________________
¿CONCEPTO DE ENTREVISTA CON JEFE INMEDIATO?:

Apto para el cargo: SI: _________ NO: __________

FIRMA DEL PROFESIONAL QUE REALIZO LA EVALUACIÓN: ________________
EXAMEN MEDICO DE INGRESO

Se realizó examen médico de ingreso: Si: __________ NO: ___________

PROCESO DE INDUCCION

SI_______ NO_____ Número de horas: ___________

FIRMA DE QUIEN VALIDA LA INFORMACION: ____________________________
LISTA CHEQUEO HOJA DE VIDA PROFESIONAL DE PSICOLOGIA 
	NOMBRE DEL FUNCIONARIO:



	
	
	
	

	CARGO:                                                                                                
	                                                   
	    FECHA:
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	DOCUMENTO
	CUMPLE
	NO CUMPLE 
	NO APLICA

	Hoja de vida firmada por el profesional 
	 
	 
	 

	Fotocopia de la cédula 
	 
	 
	 

	Diploma de profesional
	 
	 
	 

	Acta de grado de profesional
	 
	 
	 

	Registro departamental o resolución
	 
	 
	 

	Diploma de posgrado 
	 
	 
	 

	Acta de grado de posgrado
	 
	 
	 

	Tarjeta del colegio colombiano de psicólogos
	 
	 
	 

	Contrato vigente 
	 
	 
	 

	Anexos de estudios complementarios
	
	
	

	Record de selección de personal.
	
	
	

	
	
	
	

	OBSERVACIONES:
	
	

	
	
	

	

	
	

	
	

	
	

	FIRMA DE QUIEN VALIDA LA INFORMACION:
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


LISTA CHEQUEO HOJA DE VIDA MÉDICA 

	NOMBRE DEL FUNCIONARIO:



	
	
	
	

	CARGO:                                                                                                
	                                                   
	    FECHA:
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	DOCUMENTO
	CUMPLE
	NO CUMPLE 
	NO APLICA

	Hoja de vida firmada por el profesional 
	 
	 
	 

	Fotocopia de la cédula 
	 
	 
	 

	Diploma de profesional
	 
	 
	 

	Acta de grado de profesional
	 
	 
	 

	Registro departamental o resolución
	 
	 
	 

	Diploma de posgrado
	 
	 
	 

	Acta de grado de posgrado
	 
	 
	 

	Tarjeta del colegio médico colombiano
	
	
	

	Carne de vacunas Td,  hepatitis B.
	 
	 
	 

	Anticuerpos Hepatitis B
	
	
	

	Contrato vigente 
	 
	 
	 

	Certificado de formación de conformidad con los lineamientos que para el efecto expida el Ministerio de Salud y Protección Social, para la prestación de servicios de protección específica y detección temprana.
	
	
	

	Anexos de estudios complementarios
	
	
	

	Record de selección de personal.
	
	
	

	
	
	
	

	OBSERVACIONES:
	
	

	
	
	

	FIRMA DE QUIEN VALIDA LA INFORMACION: 
	


	
	
	
	

	
	
	
	


LISTA CHEQUEO HOJA DE VIDA ENFERMERA 
	NOMBRE DEL FUNCIONARIO:



	
	
	
	

	CARGO:                                                                                                
	                                                   
	    FECHA:
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	DOCUMENTO
	CUMPLE
	NO CUMPLE 
	NO APLICA

	Hoja de vida firmada por el profesional 
	 
	 
	 

	Fotocopia de la cédula 
	 
	 
	 

	Diploma de profesional
	 
	 
	 

	Acta de grado de profesional
	 
	 
	 

	Registro departamental o resolución
	 
	 
	 

	Diploma de posgrado
	 
	 
	 

	Acta de grado de posgrado
	 
	 
	 

	Tarjeta organización Colegial de Enfermería
	
	
	

	Carne de vacunas td,  hepatitis B y triple viral
	 
	 
	 

	Contrato vigente 
	 
	 
	 

	Anexos de estudios complementarios
	
	
	

	Record de selección de personal.
	
	
	

	
	
	
	

	OBSERVACIONES:
	
	

	
	
	

	FIRMA DE QUIEN VALIDA LA INFORMACION: 
	

	
	

	
	


LISTA CHEQUEO HOJA DE VIDA AUXILIAR DE ENFERMERIA Y REGENTE DE FARMACIA 

	NOMBRE DEL FUNCIONARIO:



	
	
	
	

	CARGO:                                                                                                
	                                                   
	    FECHA:
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	DOCUMENTO
	CUMPLE
	NO CUMPLE 
	NO APLICA

	Hoja de vida firmada por el profesional 
	 
	 
	 

	Fotocopia de la cédula 
	 
	 
	 

	Diploma de Tecnólogo en regencia de farmacia. 
	 
	 
	 

	Acta de grado de regencia  de farmacia 
	
	
	

	Diploma de técnico de Auxiliar de Enfermería 
	
	
	

	Acta de grado  de técnico de enfermería 
	 
	 
	 

	Registro departamental o resolución
	 
	 
	 

	Carne de vacunas td , hepatitis B y TV
	 
	 
	 

	Contrato vigente 
	 
	 
	 

	Anexos de estudios complementarios
	
	
	

	Record de selección de personal.
	
	
	

	
	
	
	

	OBSERVACIONES:
	
	

	
	
	

	FIRMA DE QUIEN VALIDA LA INFORMACION: 
	

	
	

	
	

	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


LISTA CHEQUEO HOJA DE VIDA PRACTICANTE DE ENFERMERIA VIII SEMESTRE 

	NOMBRE DEL FUNCIONARIO:



	
	
	
	

	CARGO:                                                                                                
	                                                   
	    FECHA:
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	DOCUMENTO
	CUMPLE
	NO CUMPLE 
	NO APLICA

	Hoja de vida firmada por el estudiante
	 
	 
	 

	Fotocopia de la cédula 
	 
	 
	 

	Carne de vacunas td, hepatitis B y TV.
	 
	 
	 

	Convenio
	 
	 
	 

	Póliza de responsabilidad civil 
	
	
	

	Anexos de estudios complementarios
	
	
	

	Actas de desempeño
	
	
	

	
	
	
	

	OBSERVACIONES:
	
	

	
	
	

	FIRMA DE QUIEN VALIDA LA INFORMACION: 
	


LISTA CHEQUEO HOJA DE PERSONAL DE SAMYL
	NOMBRE DEL FUNCIONARIO:



	
	
	
	

	CARGO:                                                                                                
	                                                   
	    FECHA:
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	DOCUMENTO
	CUMPLE
	NO CUMPLE 
	NO APLICA

	Hoja de vida firmada 
	 
	 
	 

	Carne de vacunas td, hepatitis B y TV.
	 
	 
	 

	Contrato de prestación de servicios
	
	
	

	
	
	
	

	OBSERVACIONES:
	
	

	
	
	

	FIRMA DE QUIEN VALIDA LA INFORMACION: 
	


BIBLIOGRAFÍA
· RECLUTAMIENTO, SELECCIÓN E INDUCCION DE PERSONAL. www.monografias.com › Administración y Finanzas › Recursos Humanos‎.
· Políticas de reclutamiento y selección – Servicios de salud. www.ssmso.cl/empleos/Politicas.pdf‎.
· Manual de reclutamiento, selección e inducción de personal. www.sayula.gob.mx/portal/html/transparencia/manual.pdf‎.
· Decreto 3616 de 2005, del ministerio de la protección social. 

	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Auditoria de servicios de salud
	Aseguramiento de la Calidad
	Rectoría
	Abril 2016


CONTROL DE CAMBIOS

	ITEM
	MODIFICACIÓN

	Revisión de manual

Modificación del perfil de Psicología

	Mayo de 2017

	Integración de estructura documental al SIG 
	Control de Documentos 

















INICIO





Diligenciar la requisición de los funcionarios para la UCM





Definir los perfiles de los cargos





FIN





Formalizar la requisición de personal o la ruta metodológica





Aprobación de la requisición








Medir el Clima Laboral institucional





Realizar la recolección de hojas de vida





Hacer la entrevista de finalización contrato





Revisión y preselección de candidatos





Informar a cada funcionario la terminación del contrato  





Efectuar entrevista a los aspirantes





Detectar las necesidades de capacitación





Realizar prueba Psicológica








Evaluación y mejora continua del procedimiento





Selección de candidatos








Evaluación del periodo de prueba 








Vinculación del funcionario 








Iniciar el proceso contractual








Inducción corporativa de los funcionarios  








Elaboración de Contratos y


Convenios Administrativos





Inducción al puesto de trabajo del funcionario 








Comunicar las novedades a Nómina





Elaboración de las solicitudes de pólizas para enviar a la compañía de Seguros



























































