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1) Informacién General del Procedimiento

1.1) Unidad Responsable: GTHUM

Nombrar al personal idéneo, que cumpla a cabalidad los requisitos para cubrir
1.2) Objetivo: las necesidades de la planta global, contribuyendo con el cumplimiento de los
objetivos organizacionales.

Este procedimiento inicia con la identificaciéon de las necesidades de
1.3) Alcance: nombramiento de la planta global y finaliza con el archivo de los documentos
gue hacen parte de la hoja de vida del lider nombrado en planta.

2) Definiciones

2.1) Concepto

2.2) Definicién

Acto Administrativo de
nombramiento

Es el documento firmado por la Rectoria en el cual se expresa el
nombramiento con su nomenclatura, su naturaleza (de carrera,
provisional o de libre nombramiento y remocion, el nombre con su
respectiva identificacidn, documento que se realiza desde la Gerencia de
Talento Humano, como resultado del estudio de las hojas de vida de los
aspirantes de acuerdo con los requisitos establecidos en el manual de
funciones y competencias.

Acta de Posesidn del cargo

Es el documento mediante el cual se deja constancia que el lider tomo
juramento para desempefiar las funciones del empleo en el cual fue
nombrado.

Compromiso de confidencialidad

Es un documento a través del cual se expresa claramente los términos y
condiciones bajo los cuales se mantendra la confidencialidad de los datos
e informacidn intercambiados o generados directa o indirectamente por
el servidor publico, incluyendo cualquier informaciéon de naturaleza
académica, técnica, administrativa, econémica, juridica, financiera y de
otra naturaleza que le suministre la UNAD.

Cumplimiento de requisitos

Informe escrito que documenta la validacion de los requisitos
establecidos en el Manual de Funciones para ejercer un cargo anexada
por el candidato a ser nombrado en la Planta Global.
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3) Condiciones Generales

3.1. De acuerdo con lo sefialado en el Estatuto del Personal Administrativo, los servidores publicos
administrativos de los cargos de carrera administrativa se vincularan provisionalmente en la planta global,
hasta tanto se adopte la carrera administrativa especial de que trata la ley 909 de 2004.

3.2 El archivo y el salvaguardar de los expedientes que contienen las hojas de vida y documentos anexos
(fisicas) de la Planta Global y Carrera Docente estara a cargo de la Gerencia de Talento Humano en la sede
nacional de la UNAD.

3.3 Atendiendo las disposiciones del decreto 2842 de 2010 cada candidato a vincular en las entidades a los
organismos del sector publico, de acuerdo con la reglamentacién que para efecto establezca el DAFP estan
obligados a registrar y actualizar el formato Unico de Hoja de vida y declaraciéon de bienes y actualizar el
sistema cada afio.

3.4 En cumplimiento de la Ley 2013 de 2019 cada aifo los altos directivos deberan registrar y publicar la
informacién de bienes y rentas, conflictos de interés y declaracién del impuesto sobre la renta vy
complementarios, con el propdsito de fortalecer la transparencia en la administracion publica.

3.5 Cada afio los lideres de la planta global y los docentes de carrera deberan actualizar la hoja de vida y el
formato de bienes y renta en el sistema de informacidon de la Gerencia de Talento Humano.
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4) Descripcion del Procedimiento

[ Actividad de Control Operacional

Ne 4.1) Actividad 4.2) Insumos necesarios 4.3) Descripcion detallada de la 4.4) Registros de Ejecucién y 4.5) Encargado de la
para la actividad actividad de Resultados de la Actividad | actividad (responsables)
1 | Identificar necesidades | -Manual de funciones Identificar las necesidades de la Revisidn del perfil mediante
de personal y competencias Planta Global requerido por los el formato validacién
administrativo sistemas organizacionales de la cumplimiento de requisitos Rectoria
-Ley 909 de 2004 UNAD. del manual de funciones de Sistema
Decreto 2770 de 2006 candidatos a ser nombrados o
. . Organizacionales
en planta administrativa. GTHUM
-Acuerdo 012 de 2006- Formato F-5-8-2
UNAD Estatuto de
personal administrativo
2 | Asignar credenciales Candidato Asignar credenciales de acceso al Asignacion de credenciales
para la aplicacion candidato en el sistema de sistema de informacién de
sistema de informacion de la GTHUM y sistema la GTHUM
informacion de la SIGEP. GTHUM
GTHUM y sistema
SIGEP.
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Cargar documentos en
el sistema de

Sistema de Informacién
habilitado para el

Cargar documentos requeridos en la
aplicacion.

Documentos cargados en el
sistema de informacién de

informacion de la candidato la GTHUM vy sistema SIGEP. CANDIDATO
GTHUM vy sistema
SIGEP.
Verificar Documentos del candidato | Verificar el diligenciamiento en la Formatos externos:
documentacion cargados en el sistema de | Aplicacién sistema de informacion de | Declaracién Juramentada de
cargada en el sistema informacion de la GTHUM | la GTHUM y que la documentacién Bienes y Rentas
de informacion de la y en el sistema SIGEP. cargada corresponda a la misma Hoja de Vida persona
GTHUM y en el relacionada en el Formato Validaciéon | natural
sistema SIGEP. Cumplimiento de Requisitos del
Manual de Funciones de Candidatos
a Ser Nombrados en Planta
Administrativa F-5-3-1 (planta
global), adicionar la demas
documentacidén requerida para la GTHUM

historia laboral; en caso de que el
candidato no incluya toda la
documentacion en el sistema de
informacion de la GTHUM.

La GTHUM realizara la solicitud de
ajuste a través de correo electrdnico.
Tener en cuenta lo establecido en la
condicion general 3.2

Revision de la documentacién en el
sistema SIGEP.
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5 | Proyectar acto Autorizacion de Proyectar acto administrativo de Acto administrativo de
administrativo de nombramiento y carpeta nombramiento para la firma por nombramiento
nombramiento para con documentos parte del Rector de la Universidad.
firma del Rector completos para GTHUM
apertura de historia
laboral
6 | Firmar acto Acto administrativo de Verificar y firmar el acto Acto administrativo de
administrativo de nombramiento administrativo de nombramiento nombramiento firmado Rectoria
nombramiento
7 | Numerar acto Acto administrativo Numerar y fechar el acto Resolucion numeraday
administrativo de de nombramiento administrativo de nombramiento fechada SGRAL
nombramiento firmado
8 | Comunicar el acto Acto administrativo Comunicar el acto administrativo de | Comunicacidn escrita
administrativo de de nombramiento nombramiento a la persona y citar
nombramiento numerado y fechado para la posesion.
En caso de no aceptar las condiciones GTHUM
de acto administrativo continua la
vacancia del cargo.
9 | Tomar posesién Acto administrativo El lider nombrado toma posesiéon en | Acta de posesién firmada
de nombramiento el cargo. Lider nombrado
numerado y fechado
10 | Remitir informacidén Lider nombrado Remitir informacién a la Gerencia de | Informacion para creacion
para la creacién de Plataformas e Infraestructuras | de correo electrénico GTHUM
correo institucional Tecnolégica para la creacién del institucional. opT]
correo electrénico institucional, una
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vez firmado el acto administrativo de | Correo institucional creado
nombramiento.
11 | Firmar compromiso de | Acto administrativo de Firmar el compromiso de Compromiso de
confidencialidad nombramiento confidencialidad por el personal confidencialidad firmada
Acta de posesion firmada Planta Global y Lider nombrado
docente de carrera y entregarlo a la
GTHUM
12 | Realizar afiliaciones al Acto administrativo de Realizar afiliaciones a Sistema de Documentos de afiliacion GTHUM
sistema de seguridad nombramiento Seguridad Social, (EPS, ARL, AFP, caja
social Hoja de vida de compensacion)
13 | Archivar documentos Documentos Archivar el expediente de acuerdo Historia laboral
generados en el con los lineamientos de gestion
procedimiento documental generados en el GTHUM
procedimiento Gestion Documental
p-2-2

Continua con el Procedimiento Compensacién P-5-4
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5) Diagrama de Flujo del Procedimiento

FLUJOGRAMA NOMBRAMIENTO EN LA PLANTA GLOBAL
SISTEMAS

‘GERENCIA DE PLATAFORMA E
e OIS RECTOR ‘GERENCIA DE TALENTO HUMANO e v CANDIDATO SECRETARIA GENERAL LIDER NOMBRADO

INICIO
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¢Se cargaron los
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nombramiento
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6) Normatividad y Documentos de Referencia
6.2) Consulta en

6.1) Documento de consulta

Ver enlace

Matriz de Marco Legal y Normatividad Aplicable

7) Modificaciones/actualizaciones
7.3) Descripcion resumida de la

7.1) Versidén 7.2) Fecha . L
modificacién/actualizacién

Primera version emitida

0 09-06-2021
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