
 UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA 
GESTIÓN DE TALENTO HUMANO 

 

VINCULACIÓN Y RETIRO EMPLEADOS PÚBLICOS Y TRABAJADORES OFICIALES 

CÓDIGO AP-THU-PR-01 VERSIÓN 4 VIGENCIA 2026 PÁGINA 1 DE 8 
 

Vigilada Mineducación 

La versión vigente y controlada de este documento, solo podrá ser consultada a través del sitio web Institucional  www.usco.edu.co, link Sistema Gestión de Calidad. La copia o impresión 

diferente a la publicada, será considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana. 

 1. OBJETIVO 

Establecer las actividades que se deben realizar en el proceso de vinculación y retiro de los empleados públicos y trabajadores oficiales en la Universidad 
Surcolombiana, dando cumplimiento a la normatividad vigente. 

 

2. ALCANCE 

Aplica desde el momento en que se vincula la persona como empleado público y trabajador oficial previo al cumplimiento de requisitos, archivo de los 
documentos y hasta el retiro de la Institución. 

 

3. LÍDER DEL PROCEDIMIENTO: 

Jefe de Oficina de Talento Humano 

 

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES 

Ver normograma  
 

5. DEFINICIONES 

ARL (Administradoras de Riesgos Laborales): Son entidades aseguradoras de vida que desarrollan sus actividades con los seguros laborales; es decir, 
son aseguradoras que cubren riesgos de tipo laboral, incluidos aquellos que se puedan generar de camino al lugar de trabajo. 
 
CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: Documento que permite dar certeza sobre la existencia de un recurso disponible para asumir un 
compromiso. 
 
EXAMEN MÉDICO OCUPACIONAL (EMO): Acto médico mediante el cual se interroga y examina a un trabajador, con el fin de monitorear la exposición a 
factores de riesgo y determinar la existencia de consecuencias en la persona por dicha exposición. Incluye anamnesis, examen físico completo con énfasis 
en el órgano o sistema blanco, análisis de pruebas clínicas y paraclínicas, tales como: de laboratorio, imágenes diagnósticas, electrocardiograma, y su 
correlación entre ellos para emitir un diagnóstico y las recomendaciones. (Resolución 2346 de 2007). 29 de abril 1843 2025 
 
EVALUACIÓN MÉDICA DE INGRESO: Son aquellas que se realizan para determinar las condiciones de salud física, mental y social del trabajador antes 
de su contratación, en función de las condiciones de trabajo a las que estaría expuesto, acorde con los requerimientos de la tarea y perfil del cargo. (Reso-
lución 2346 de 2007). 
 
EVALUACIÓN MÉDICA OCUPACIONALDE EGRESO: Evaluaciones que se realizan al trabajador cuando se termina la relación laboral, su objetivo es 
valorar y registrar las condiciones de salud en las que el trabajador se retira de las tareas o funciones asignadas. (Resolución 2346 de 2007).  
 
EPS (Entidades Promotoras de Salud): Son las responsables de la afiliación y el registro de los afiliados y del recaudo de sus cotizaciones. 

http://www.usco.edu.co/
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/normograma/documentos/09%20EV-CAL-FO-08%20NORMOGRAMA%20GESTION%20DE%20TALENTO%20HUMANO.pdf
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EVALUACIÓN MÉDICA OCUPACIONAL: Acto médico mediante el cual se examina a un trabajador, con el fin de monitorear la exposición a factores de 

riesgo y determinar la existencia de consecuencias en la persona por dicha exposición. Incluye anamnesis, examen físico completo con énfasis en el órgano 

o sistema blanco, análisis de pruebas clínicas y paraclínicas, tales como: de laboratorio, imágenes diagnósticas, y su correlación entre ellos para emitir un el 

diagnóstico y las recomendaciones, las cuales deben quedar consignadas en el documento de historia clínica ocupacional. 

SIGEP (Sistema de Información y Gestión del Empleo Público): Es una herramienta clave al servicio de la administración pública y de los ciudadanos 
que permite consolidar, administrar y procesar la información de carácter institucional tanto nacional como territorial relacionada con: tipo de entidad, sector 
al que pertenece, conformación, planta de personal, empleos que posee, salarios, etc.; información con la cual se identifican las instituciones del Estado 
Colombiano. 
 
REUBICACIÓN: Es una figura utilizada por la administración que tiene como finalidad ubicar el personal y distribuir los empleos en las áreas que se 

requieran dentro de las plantas de personal global, de acuerdo con los perfiles requeridos para el ejercicio de las funciones, la organización interna, las 

necesidades del servicio y los planes, programas y proyectos trazados por la entidad. 

TRASLADO: Es una de las formas de provisión de los empleos públicos, el cual se produce cuando la administración hace permutas entre empleados que 

desempeñen cargos de funciones afines o complementarias, que tengan la misma categoría y para los cuales se exijan requisitos mínimos similares para su 

desempeño. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.usco.edu.co/
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6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

 

6.1 VINCULACIÓN DE EMPLEADOS PÚBLICOS Y TRABAJADORES OFICIALES 
  

 Nº ACTIVIDAD  DESCRIPCION  RESPONSABLE REGISTRO 

1. 

Recepción de 
memorando 

autorizando la 
vinculación 

Se recibe la autorización de vinculación de Rectoría para nombrar 
a un empleado público o contratar a un trabajador oficial de 
acuerdo con las necesidades o directrices administrativas del 
Rector. 
 

Rectoría 

*Memorando de Rectoría 
 

2. 
Envío de información 
al aspirante para su 

vinculación.  

Se envía al aspirante mediante correo electrónico la solicitud de los 
siguientes documentos:  
 
-AP-THU-FO-18 Lista de chequeo para vinculación de personal. 
-Autorización Tratamiento de Datos personales para servidores 
públicos 
- Declaración de inhabilidades e incompatibilidades 
 
 
Los cuales debe presentar en cinco (5) días hábiles para que la 
Oficina de Talento Humano pueda realizar el trámite de su 
vinculación como empleado público o trabajador oficial. 

Profesional de apoyo 
Talento Humano 

*Correo electrónico 
 

* AP-THU-FO-18 
LISTA DE CHEQUEO 

PARA VINCULACIÓN DE 
PERSONAL 

 
*Autorización Tratamiento 
de Datos personales para 

servidores públicos 
 

*Declaración de 
inhabilidades e 

incompatibilidades. 

3 

Recepción 
Certificado de aptitud 
laboral Y Afiliaciones 
Sistema de 
Seguridad Social y 
caja de 
compensación 
familiar 

 

La oficina de talento humano envía un correo electrónico al SST 
autorizando la valoración médica ocupacional y solicitando se 
realice la inducción SG-SST del personal que va a ingresar a la 
Institución. 
 
Una vez el SST recibe la autorización, el médico laboral realiza la 
evaluación médica ocupacional de ingreso al aspirante que se va 
a vincular como empleado público o trabajador oficial en tres días 
hábiles (3), el cual se remite a la Oficina de Talento Humano el 
certificado de aptitud laboral. 
 

 

Profesional de apoyo 
Talento Humano  
 
 
Coordinación SG-SST 

Medica Laboral SG-SST 

 
*Correo electrónico 

 
 

*Certificado de aptitud 
laboral. 

 
 

http://www.usco.edu.co/
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 Nº ACTIVIDAD  DESCRIPCION  RESPONSABLE REGISTRO 

Así mismo, la oficina de SG-SST envía correo electrónico al 
aspirante notificando fecha, hora y lugar para la realización de los 
exámenes, evaluación médica ocupacional e inducción SG-SST.  

4. 
Evaluación de 
competencias 

Una vez revisada la documentación se cita al aspirante con el fin 
de aplicar el formato AP-THU-FO-16 EVALUACIÓN DE 
COMPETENCIAS BÁSICAS. NOTA: Aplica para, Empleados 
públicos, Trabajadores Oficiales, Nombramiento Provisional y Libre 
Nombramiento y remoción). 
 
NOTA: los soportes mencionados en la resolución 005 del 2018 
COMPETENCIAS BÁSICAS se pueden evidenciar en el Estudio de 
cumplimiento de requisitos para vinculación de personal (Oficina 
de Talento Humano) aplica para nombramiento en provisionalidad 
y libre nombramiento y remoción.  

 
Profesional de apoyo 
Talento Humano 

AP-THU-FO-16 
EVALUACIÓN DE 
COMPETENCIAS 
BÁSICAS   
 
Estudio de cumplimiento de 
requisitos para vinculación 
de personal 

5.  

Afiliación a la ARL, 
EPS, caja de 
compensación 
familiar 

 
Se realiza el proceso de afiliación a la ARL previo a la fecha de 
inicio de la vinculación, a la EPS y a la caja de compensación 
familiar del aspirante que se va a vincular. 
 
Nota: la oficina de talento humano, realiza la afiliación de la ARL 
conforme al nivel del riesgo de cada aspirante, según  

Profesional de apoyo 
Talento Humano 

 
*Certificado de afiliación / 

formatos de afiliación 

6. 

Elaboración y firma 
de la resolución de 

nombramiento/ 
contrato laboral 

Se elabora la Resolución de nombramiento para visto bueno del 
asesor jurídico de la oficina de Talento Humano y se firma por el 
jefe de la misma. 
 
Posterior a esto, se remite la resolución con todos sus soportes a 
Secretaría General para trámite de revisión, firmas y respectiva 
notificación. 
 
En el caso de los trabajadores oficiales se elabora el contrato 
laboral de trabajo para la respectiva firma. 
 
Nota: Los empleados públicos tienen diez (10) días hábiles para 
aceptar el nombramiento e indicar la fecha para su respectiva 
posesión.  
 

Profesional de apoyo 
Talento Humano 

 
 

Secretaría General 
 
 

Rectoría 

 
*Resolución de 

nombramiento y Acta de 
posesión  

 
 

*Contrato laboral 
 
 

http://www.usco.edu.co/
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Nota: la oficina de talento humano no podrá gestionar la firma del 
contrato laboral, si a la fecha del mismo no cuenta con la 
documentación requerida en el formato AP-THU-FO-18 Lista de 
chequeo para vinculación de personal. 
 

7. 

Asignación de 
usuario y contraseña 

SIGEP II 

Se le asigna usuario y contraseña al empleado público para que 
registre/actualice su hoja de vida en el SIGEP II. 
 

Profesional de apoyo de 

Talento Humano 

Personal vinculado 

*Registro/ 
Actualización Hoja de Vida 

en SIGEP  

8. 

 
Reportar la 

vinculación a nómina 

 
Se envía copia de la resolución de nombramiento/ contrato de 
trabajo a la persona encargada de la nómina para su registro en el 
Sistema Financiero LINIX de la Universidad de ingreso en la 
nómina. 

Profesional de apoyo de 

Talento Humano 

 
*Correo electrónico 
 

*Registro Sistema 
Financiero LINIX 

9. 

 
Registro de la 

vinculación  

 

Se registra la vinculación en el módulo de Talento Humano y en el 
archivo en Excel de Control. 
 

Profesional de apoyo de 

Talento Humano 

 

*Módulo Talento Humano 
 

*Excel de control 

10. 

 
 

Comunicar la 
vinculación 

 

Se comunica la vinculación al empleado público, Trabajador Oficial, 
Nombramiento Provisional y Libre Nombramiento y remoción a: 
 

- Jefe inmediato para la respectiva inducción al cargo 
aplicando el AP-THU-FO-10 INDUCCION AL CARGO 
PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO 

- CTICD (Dirección Centro de Tecnología, Información y 
Control Documental) para la creación del correo 
electrónico institucional. 

- Vicerrectoría Administrativa- Carnetización digital 
- Oficina de Recursos Físicos 

Profesional de apoyo 

talento humano. 

 
*Correo electrónico 

 
AP-THU-FO-10 

INDUCCION AL CARGO 
PARA PERSONAL 
ADMINISTRATIVO 

11. 

 

Apertura de historia 
laboral 

 

Se realiza la apertura de la historia laboral al empleado público o 
trabajador oficial, con todos los documentos soportes de la 
vinculación laboral. 

Auxiliar de Archivo 

 

* Historia Laboral 
actualizada. 

 
 

http://www.usco.edu.co/
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6.2 RETIRO DE EMPLEADOS PÚBLICOS Y TRABAJADORES OFICIALES 
 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO 

1. 

 

Recepción de oficio de 
renuncia 

 

La Oficina de Talento Humano recibe la renuncia del empleado 
público o trabajador oficial previa aceptación del Rector de la 
Universidad. 
 

 

Profesional de apoyo 

talento humano. 

 
*Oficio de renuncia 

2 

Comunicación interna 
informando el  

retiro 
 

La oficina de Talento Humano informa el retiro del empleado público 
o trabajador oficial mediante correo electrónico o comunicación 
escrita a: 

• SG-SST: para que le programe la evaluación médica 
ocupacional de egreso con el médico laboral de la 
Universidad Surcolombiana. El empleado público o 
trabajador oficial debe asistir en la hora y fecha indicada. 
 

Oficina Financiera y de Recursos Físicos (Almacén): para que 
proceda a verificar el inventario a cargo del empleado 
público/trabajador oficial y que realice su entrega. 

Profesional de apoyo  
 

Coordinación SG-SST 
Medica Laboral SG-

SST 
 

Oficina Financiera y 

de Recursos Físicos 

(Almacén) 

 
 

*Correo 
electrónico/ 

comunicación 
escrita 

 
 
 

3. 

 

Elaboración y firma del acto 
administrativo de aceptación 

de renuncia/ Acta de 
terminación del contrato 

 

Se elabora la Resolución de aceptación de renuncia para visto bueno 
del asesor jurídico de la oficina de talento humano y el jefe de la 
misma. 
Posterior a esto, se remite la resolución con todos sus soportes a 
Secretaría General para trámite de revisión, firmas y respectiva 
notificación. 
En el caso del Trabajador Oficial se realiza un acta de terminación 
de contrato. 

Profesional de apoyo 
talento humano. 

 
Secretaría General 

 
Rectoría 

*Resolución de 
aceptación de 

renuncia. 
 

*Acta de 
terminación de 

contrato 

4.  
Recepción Certificado de 

aptitud laboral 

Una vez el médico laboral realiza la evaluación médica ocupacional 
de egreso al empleado público o trabajador oficial que se va a retirar 
de la Universidad, le remite a la Oficina de Talento Humano el 
certificado de aptitud laboral. 
 

Coordinación SG-SST 
Medica Laboral SG-

SST 

*Correo electrónico 
 

*Certificado de 
aptitud laboral. 

5. 

 
 

 
Reporte novedad de retiro 

 

Se envía la Resolución de aceptación de renuncia del empleado 
público o Acta de terminación de contrato del trabajador oficial a 
nómina para que proceda a registrar la novedad de retiro en el 
Sistema Financiero LINIX y elaboré la respectiva liquidación. 

Profesional de apoyo 
de talento humano 

 

*Correo 
electrónico. 

 

http://www.usco.edu.co/
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Nº ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO 

*Liquidación de 
prestaciones. 

6. 

Recepción de la liquidación y 
certificado de disponibilidad 
presupuestal 

Se recibe la liquidación de prestaciones sociales y el certificado de 
disponibilidad presupuestal para elaborar el respectivo acto 
administrativo. 

Profesional de apoyo 
de talento humano 

 
*Liquidación de 
prestaciones. 

* CDP 

7. 

 

Elaboración de Resolución 
de Reconocimiento y pago 
de prestaciones sociales 

 

Se elabora la resolución por la cual se reconoce el pago de las 
prestaciones sociales para visto bueno del asesor jurídico de talento 
humano y jefe de la misma. Luego se remite con todos sus soportes 
a la Secretaría General para trámite de firmas, expedición de RP y 
notificación. 
 

Profesional de apoyo 
de talento humano 

 

*Resolución 
notificada 

8. 

 

Archivo de documentación 
historia laboral 

 

Se archiva las resoluciones en la historia laboral del empleado 
público o trabajador oficial, con todos los documentos soportes. 

Auxiliar de Archivo 

 

*Historia Laboral 
actualizada. 

 
 
 
 

7. LISTADO DE EVIDENCIAS: 

Memorando de Rectoría 

Correo electrónico 

AP-THU-FO-18 LISTA DE CHEQUEO PARA VINCULACIÓN DE PERSONAL 

Autorización Tratamiento de Datos personales para servidores públicos 

Declaración de inhabilidades e incompatibilidades 

Certificado de aptitud laboral 

AP-THU-FO-16 EVALUACIÓN DE COMPETENCIAS BÁSICAS   

Estudio de cumplimiento de requisitos para vinculación de personal 

Certificado de afiliación / formatos de afiliación 

Resolución de nombramiento y Acta de posesión 

Contrato laboral 

Registro/ Actualización Hoja de Vida en SIGEP 

Registro Sistema Financiero LINIX 

Módulo Talento Humano 

Excel de control 

AP-THU-FO-10 INDUCCION AL CARGO PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO 

Historia Laboral actualizada. 

http://www.usco.edu.co/
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/09.AP-THU-GESTION-DE-TALENTO-HUMANO/AP-THU-FO-18%20LISTA%20DE%20CHEQUEO%20PARA%20VINCULACION%20DE%20PERSONAL.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/09.AP-THU-GESTION-DE-TALENTO-HUMANO/AP-THU-FO-16%20EVALUACION%20DE%20COMPETENCIAS%20BASICAS.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/09.AP-THU-GESTION-DE-TALENTO-HUMANO/AP-THU-FO-10%20INDUCCION%20AL%20CARGO%20PARA%20PERSONAL%20ADMINISTRATIVO.pdf
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Oficio de renuncia 

Correo electrónico/ comunicación escrita 

Resolución de aceptación de renuncia 

Acta de terminación de contrato 

Liquidación de prestaciones. 

CDP 

Resolución notificada 
 
 

8. OBSERVACIONES: 
 

 
 
 

9. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACIÓN DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS 

01 EV-CAL-FO-17 octubre 25 de 2021 Elaboración del procedimiento 

02 EV-CAL-FO-17 agosto 22 de 2022 Modificación del procedimiento 

03 EV-CAL-FO-17 junio 18 de 2025 Modificación del procedimiento 

04 EV-CAL-FO-17 junio 09 de 2026 Modificación del procedimiento 

 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 

 

DIANA PATRICIA SANCHES LOSADA 
Coordinadora SG - SST 

Elaboró 
 

LIZA ADRIANA CARAJAL FRANCO  
Jefe Oficina Talento Humano  

Aprobó 
ERIKA FERNANDA HERRERA RAMIREZ 

Profesional de Apoyo SGC 
MAYRA ALEJANDRA BERMEO BALAGUERA 

Coordinador SGC 

 

http://www.usco.edu.co/

