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1. OBJETO
Gestionar y mantener actualizada la informacién asociada a la hoja de vida de los empleados

administrativos y los contratos temporalmente (catedraticos) tales como datos personales,
formacion académica, experiencia laboral y tipo de contratacion.

2. ALCANCE

Aplicar a todos los empleados de la Universidad con el fin de tener una base de datos actualizada
que permita genera reportes estadisticos de los aspectos de mayor importancia presentes en la
misma. Este procedimiento empieza con la recepcidén de nuevos soportes académicos y culmina
con el archivo de los documentos en las hojas de vida.

3. RESPONSABLES

Son responsables por el correcto desarrollo del procedimiento, en cada una de sus fases:

3.1 Docentes

e Auxiliar Administrativo, por realizar todo el procedimiento desde la recepcion de soportes
hasta la digitacion de la informacion en el sistema Epica.

¢ Tecnologias de la Informacién, por brindar soporte técnico al Aplicativo Gestion Docente.

¢ Docentes, por entregar los soportes correspondientes a sus curriculos

3.2 Administrativos

e Auxiliar Administrativo, para realizar todo el procedimiento desde la recepcion de soportes
hasta la digitacion de la informacion en el sistema Epica.

e Auxiliar de Gestion Documental, Recibir la informgcién del auxiliar administrativo de
talento humano después de digitalizada en el sistema Epica para anexar a la hoja de vida.
4. DEFINICIONES
4.1 Hoja de Vida: Es un reporte completo de los datos de los empleados activos relacionado
con la formacién académica e historia laboral, y cuyo objeto es establecer el estado actual de

todos y cada uno de los empleados en cuanto a desarrollo profesional se refiere.
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4.2 Soportes: Certificados de titulos académicos y laborales obtenidos en el transcurso del
desempeno laboral como profesional.

. DESARROLLO
5.1 DESCRIPCION POR FASES - DOCENTES:

1. Recibir nuevos soportes: El Auxiliar Administrativo recibe los nuevos soportes
suministrados por todos los docentes dependiendo de su perfil de cargo, con el fin, que sea
actualizada su hoja tanto fisico como virtual, los cuales son:

- Formacioén académica.

- Experiencia calificada.

- Producciones académicas e investigativas (libros, articulos, investigaciones,
ponencias y/o conferencias)

- Premios y distinciones

- Columna Periodistica

- Desempeio docente

- Obras artisticas, producciones técnicas

- Dominio de otros idiomas, entre otras

2. Verificar los soportes: El Auxiliar Administrativo revisa los soportes anexados que
evidencian una o varias de las actividades adelantadas por el docente.

3. Digitar los nuevos soportes: El Auxiliar Administrativo digita la informacién encontrada
de los nuevos soportes en las bases de datos: Sistema Epica, para que sea consultada la
informacion actualizada cuando se requiera.

4. Verificacion de la informacion digitada en la base de datos de la escala de méritos:
El Coordinador Administrativo revisa la informacion digitada en la base de datos.

5. Archivo de los soportes: El Auxiliar administrativo entrega al Auxiliar de Gestidn
Documental los nuevos soportes para que sean archivados en la carpeta de hoja de vida de
los docentes a los cuales se les realizd actualizacién segun formato de entrega de
actualizacién de Hoja de Vida.

5.2 DESCRIPCION POR FASES - ADMINISTRATIVOS

1. Recibir nuevos soportes: El Auxiliar Administrativo recibe los nuevos soportes
suministrados por los funcionarios administrativos activos, como son:

- Formacion académica.
- Experiencia calificada.
- Premios y distinciones

- Dominio de otros idiomas, entre otras
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Nota 1.

La Direccion de Talento Humano puede programar camparias de manera periddica o cuando
se requiera de manera institucional para la actualizacion de hoja de vida del personal
administrativo.

2. \Verificar los soportes: El Auxiliar Administrativo revisa los soportes anexados que
evidencian una o varias de las actividades adelantadas por el empleado administrativo.

3. Digitar los nuevos soportes (Epica): El Auxiliar Administrativo digitaliza en el sistema
Epica los nuevos estudios.

4. Archivo de los soportes: El Auxiliar administrativo entrega al Auxiliar de Gestién
Documental los nuevos soportes para que sean archivados en la carpeta de hoja de vida de
los empleados a los cuales se les realizé actualizacion.

6. REFERENTES NORMATIVOS
- Norma ISO 9001-2015
- Lineamientos CNA
7. REGISTROS (Docentes)
Nivel d Tiempo de retencion
Codigo Nombre Tipo K:fes: Almacenamiento Responsable Archivo Archivo
gestion central
Archivo Talento
Soportes Humanos — carpeta Permanente
N.A académicos Fisico Confidencial hoja de vida del Auxiliar de Gestiéon
y laborales Empleado Documental
Software Escala de
N.A Base de datos Electrénico Confidencial s Auxﬂla}r . Pemanents
. Administrativo
Epica
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