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1. OBJETIVO 

Proyectar y tramitar el pago mensual al personal vinculado  mediante contrato de prestación de servicios por la Vicerrectoría Administración, proyectos y 
convenios por la Vicerrectoría de Investigación y Proyección Social,  así como el pago a estudiantes en condición de pasantes, practicantes, judicantes y 
monitores por la Vicerrectoría Académica, previa certificación por el supervisor.  

 

2. ALCANCE 

Inicia con la verificación y registro de la información en los diferentes sistemas y termina con la generación de las órdenes de pago para su aprobación y 
trámite correspondiente en la Unidad de Presupuesto. 

 

3. LÍDER DEL PROCEDIMIENTO: 

Jefe de Oficina de Talento Humano 

 

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES 

Ver Normograma 

 
5. DEFINICIONES 

Contrato de Prestación de Servicios: Es un convenio o acuerdo de voluntades, creador de obligaciones, celebrado entre una persona natural (el 
trabajador) y una persona natural o jurídica (el empleador), para que el trabajador preste determinados servicios personales, a cambio de una 
remuneración.  
Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Documento que permite dar certeza sobre la existencia de un recurso disponible para asumir un 
compromiso.  
Minuta: Borrador de un documento legal, en especial un contrato, hecho antes de formalizarlo.  
Registro Presupuestal: Es el registro definitivo de un gasto que expide  la unidad de Presupuesto de una entidad pública, el cual garantiza que los 
recursos del presupuesto solo se utilizarán para el fin especificado en dicho registro.  
Registro Único Tributario - RUT: Es el mecanismo único para identificar, ubicar y clasificar a los sujetos de obligaciones administradas y controladas por 
la DIAN.  
Orden de pago: Orden que se da por escrito para que el tesorero pague cierta cantidad de dinero a alguien 
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6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD: 
6.1 PAGO AL PERSONAL VINCULADO MEDIANTE CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS POR LA VICERRECTORÍA ADMINISTRATIVA, 

PROYECTOS Y CONVENIOS POR LA VICERRECTORÍA DE INVESTIGACIÓN Y PROYECCIÓN SOCIAL. 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO 

1. 

Verificar y registrar 
información en los sistemas. 

Se recibe los contratos con todos los soportes de vinculación y registro 
presupuestal para realizar el ingreso  de la información del contratista 
en el Modulo de personal y en el Sistema Financiero LINIX. 

*Persona asignada. *Contrato de 
prestación de 
servicios. 
*Documentos 
soportes de 
vinculación. 

2. 

Recepción y verificación de 
documentación. 

El personal vinculado mediante contrato tramita el certificado de 
cumplimiento a través del Sistema de Gestión Documental (SGD). Se 
precisa que el plazo máximo para la recepción de los certificados será 
el día 20 de cada mes. Posteriormente la persona asignada procede a 
revisar el certificado de cumplimiento y la planilla de seguridad social. 

*Persona asignada. *AP-THU-FO-11 
Certificado de 
cumplimiento de 
contrato. 
*Planilla de pago 
detallado de 
seguridad social. 

3. 

Programar, aplicar 
novedades y liquidar. 

Se programa el periodo y fecha de pago, se ingresan novedades del 
mes (Retiros, suspensión por Licencias y descuentos) posteriormente 
se ejecuta la orden de liquidación.  
Nota: El plazo para la recepción de las novedades será dentro de los 
nueve (9) días hábiles de cada mes. 

*Persona asignada. *Reporte del 
Sistema LINIX. 

4. 

Ejecutar, contabilizar y 
generar las planillas de pago 
para su aprobación.  

Se ejecuta la orden del cierre y se contabiliza la liquidación en el 
sistema financiero LINIX. Posteriormente se imprimen las órdenes de 
pago con todos sus soportes para la revisión y aprobación del 
liquidador de nómina y del Jefe de Talento Humano. Luego se envía a 
la dependencia que corresponda mediante nota de envió para su 
autorización y trámite correspondiente a la Unidad de Presupuesto. 

*Persona asignada. *Reporte del 
Sistema LINIX. 
*Órdenes de pago. 
*Notas de envío.  

 
6.2 PAGO A ESTUDIANTES POR ACTIVIDADES DE MONITORIAS. 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO 

1. 

Recepción de 
Programación de horas 
de monitorias. 

Se recibe la Información de monitorias autorizados y aprobados 
mediante oficio por parte de las Vicerrectorías. Posteriormente se revisa 
que la documentación (Copia de la cedula, RUT, Copia Certificado 
Bancario) de cada monitor este completa.  

*Jefe de Oficina de 
Talento Humano. 
*Persona asignada. 

*Oficio. 
*Listado de 
monitores. 
*CDP. 

2. Realización de Acto Se proyecta la Resolución de Reconocimiento, con los datos que lo *Jefe de Oficina de *Resolución. 
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administrativo para 
reconocimientos de 
monitores. 

aprueban, CDP y se relaciona monitores con valores liquidados. Una 
vez este revisada y firmada por el asesor jurídico y el Jefe de Talento 
Humano, se envía a Secretaria General para trámite de firmas. 
Finalmente se remite a la Oficina de Presupuesto para la expedición del 
R.P. (Registro presupuestal). 

Talento Humano. 
*Persona asignada. 
*Asesor Jurídico.  

*CDP. 
*Oficio. 
*Listado de 
monitores con 
valores liquidado. 
*Nota de envío. 

3. 

Recepción de 
constancias y 
Organización de 
documentos. 

Se recibe con fecha y firma las constancias de cumplimiento de 
actividades de monitorias, emitidas por las diferentes dependencias de 
la Universidad y luego se organizan por orden de programa (Una copia 
para  archivo Talento Humano y una para soporte de pago para 
Tesorería). 

*Jefe de Oficina de 
Talento Humano 
*Persona asignada. 

*Constancia de 
cumplimiento de 
actividades de 
monitorias. 

4. 

Realización de Acto 
Administrativo para 
pago. 

Se proyecta la Resolución de pago, con los datos que lo aprueban, RP y 
se relaciona los monitores con valores liquidados. Una vez este revisada 
por el asesor jurídico y firmada por el Jefe de Talento Humano, se envía 
a Secretaria General para trámite de firmas.  

*Jefe de Oficina de 
Talento Humano. 
*Persona asignada. 
*Asesor Jurídico. 

*Resolución 
*RP 

5. 

Liquidación, 
Contabilización de 
valores de monitorias y 
generación de órdenes 
de pago. 

Se causan los valores a reconocer de cada uno de los monitores en el 
sistema contable y financiero. Posteriormente se generan las órdenes de 
pago y se imprimen con los respectivos soportes para revisión y 
aprobación del liquidador de nómina y del Jefe de Talento Humano. 
Posteriormente se envían a Rectoría para trámite de firma y finalmente a 
la Oficina de Presupuesto. 

*Jefe de Oficina de 
Talento Humano. 
*Persona asignada. 
*Liquidador de 
nómina. 

*Reportes del 
Sistema LINIX 
*Órdenes de pago. 

 
6.3 PAGO A ESTUDIANTES POR ACTIVIDADES DE PASANTÍA, JUDICATURA Y PRÁCTICA 

1.  

Recepción de 
documentación 

Se recibe el formato AP-THU-FO-25 “Certificado de cumplimiento  de 
pasantes, judicantes y practicantes”, con CDP y RP, autorizados y 
aprobados mediante oficio por parte de la Vicerrectoría Académica. Los 
oficios de cumplimiento serán recibidos a más tardar el día veinte (20) 
de cada mes.  

*Persona asignada *AP-THU-FO-25 
certificado de 
cumplimiento  de 
pasantes, 
judicantes y 
practicantes. 
*CDP. 
*RP. 

2.  

Ejecutar, contabilizar y 
generar las órdenes de 
pago para aprobación. 

Se ejecuta la orden del cierre y se contabiliza la liquidación en el 
sistema financiero LINIX. Posteriormente se imprimen las órdenes de 
pago con todos sus soportes para la revisión y aprobación del liquidador 
de nómina y del Jefe de Talento Humano. Luego se envía a la 
dependencia que corresponda mediante nota de envió para su 
autorización y trámite correspondiente a la Unidad de Presupuesto. 

*Persona asignada. 
*Liquidador de nómina. 
*Jefe de Oficina de 
Talento Humano.  

*Orden de pago. 
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7. OBSERVACIONES: 

 El contratista debe realizar la cotización a los sistemas obligatorios de seguridad social en salud, pensión y riesgos profesionales sobre el 40% 
del valor mensual del contrato.  

 De conformidad con el parágrafo 2° del artículo 1 de la Ley 828 de 2003, y los artículos 15,16,17,18 y 19 de la Ley 100 de 1993  modificados por 
la Ley 797 de 2003, Artículo 135 de la Ley 1753 de 2015, el Artículo 1 del Decreto  1273 de 2018 y demás normas que rigen la materia , el contra-
tista deberá  realizar el pago  de las cotizaciones al Sistema de Seguridad Social Integral ( salud, pensión , ARL) mes vencido, por períodos men-
suales, a través de la planilla Integrada de Liquidación de Aportes (PILA)  y teniendo en cuenta los ingresos percibidos en el período de cotiza-
ción, esto es, el mes anterior, por tanto deberá  mantenerse al día en el pago de sus obligaciones con el sistema de seguridad social , de confor-
midad  con el Decreto 16700 de 2007 y el Decreto 728 de 2008, y demás disposiciones  legales que rijan la materia. El incumplimiento de esta 
obligación acarreará para el contratista sanciones. 

 En caso de situaciones fortuitas y de fuerza mayor que impidan el ingreso a las instalaciones de la Universidad, todas las actividades menciona-
das en el presente documento se realizaran vía correo electrónico. 
 

8. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN DOCUMENTO Y FECHA  DE APROBACIÓN DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS 

01 Resolución 128 Octubre 22 de 2008 Aprobación documentos 

02 Resolución 134 Septiembre 20 de 2010 Actualización documentos 

03 CAL-FO 17 Junio 30 de 2011 Actualización de Documentos 

04 CAL-FO 17 Septiembre 30 de 2012 Actualización de Documentos 

05 EV-CAL-FO 17 Junio 23 de 2016 Actualización de Documentos 

06 EV-CAL-FO-17 Noviembre 03 de 2017 Actualización de Documentos 

07 EV-CAL-FO-17 Mayo 25 de 2019 Actualización de Documentos 

08 EV-CAL-FO-17 Octubre 15 de 2020 Actualización de Documentos 

09 EV-CAL-FO-17 Abril 07 de 2021 Actualización de Documentos 
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Profesional de Apoyo SGC 
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