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1. OBJETIVO

Realizar la Vinculacién, retiro e inclusion de némina de los docentes visitantes tiempo completo, medio tiempo y docente ocasional de la Universidad.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcion de memorando para vinculacién y termina con reporte de descuentos de némina.

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO:

Jefe de Oficina de Talento Humano

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES.

Ver nomograma

5. DEFINICIONES

Docente visitante: Es la persona que, por necesidad del servicio, cuando no exista disponibilidad en docentes de planta o banco de ocasionales o banco
de catedraticos y reuniendo los requisitos para ser profesor universitario, se vincula a la Institucion transitoriamente en actividades de docencia, investigacion
0 proyeccién social.

Docente ocasional: Son aquellos que con dedicacién de tiempo completo o medio tiempo sean requeridos transitoriamente por la entidad para un periodo
inferior a un afio. Los docentes ocasionales no son empleados publicos ni trabajadores oficiales, y sus servicios seran reconocidos mediante Resolucidn.
Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Documento que permite dar certeza sobre la existencia de un recurso disponible para asumir un compromiso.
Registro Presupuestal: Es el registro definitivo de un gasto que expide el jefe de Presupuesto de una entidad publica, el cual garantiza que los recursos del
presupuesto solo se utilizaran para el fin especificado en dicho registro.

Registro Unico Tributario - RUT: Es el mecanismo Unico para identificar, ubicar y clasificar a los sujetos de obligaciones administradas y controladas por
la DIAN.

ASOPAGOS: Es un proveedor para liquidacion de los aportes a la seguridad social de las empresas, el cual mediante una herramienta tecnolégica, facilita
el pago de la planilla Gnica, cumplimiento con los requerimientos normativos vigentes relacionados con la planilla integrada de liquidacion de aportes PILA.
Acto Administrativo: Documento mediante el cual se vincula o desvincula a un docente visitante tiempo completo o medio tiempo en la Universidad.
LINIX: Software de Sistema Integrado de Informacion Financiero.

MODULO PERSONAL: Es un sistema para ingresar la informacién del personal que se vincula a la Universidad.

Seguridad Social: Es el conjunto armonico de entidades publicas y privadas, normas y procedimientos y esta conformado por los regimenes generales
establecidos para pensiones, salud, riesgos laborales, subsidio familiar y los servicios sociales complementarios que se definen en la ley.
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6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:
6.1 VINCULACION DE DOCENTES VISITANTES, MEDIO TIEMPO, TIEMPO COMPLETO Y DOCENTE OCASIONAL
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Una vez se recibe la aprobacion de vinculacion de los profesores ocasionales y *Memorando CA
visitantes por parte del Consejo Académico, relacionados en el memorando | Personal Asignado | *Memorando CSED
emitido por el Comité de Seleccion y Evaluacion del Personal Docente, para el *Modulo TH
Activacion de los | semestre académico se procede a realizar la activacion correspondiente en el
docentes en el | Médulo de Talento Humano.
1 Mddulo de
" | Talento Humano | Nota 1: Si es docente Nuevo, el Comité de Seleccidon remite la hoja de vida con
todos los soportes a la Oficina de Talento Humano para crear y activar en el
Médulo de Talento Humano al docente.
Nota 2: En caso de realizarse cambios en el tipo de vinculacion o renuncias y el
docente se encuentra activo en el médulo se procede a cerrar la vinculacion en
Maédulo.
Persona asignada | *AP-THU-FO-23
Solicitud REQUISITOS PARA
5 documentacion a | Mediante correo electronico se remite a los docentes el listado de documentos LA VINCULACION DE
" | los docentes | y/o requisitos para adelantar el trdmite de vinculacién, se establece el plazo DOCENTES
aprobados méaximo de entrega. OCASIONALES Y
VISITANTES TC Y MT
Con el listado de los docentes aprobados para el semestre académico, se realiza
Proyeccién de | la proyeccion de costos de vinculacion en donde se parametriza las fechas de *Proyeccion costos
3 Costos de | inicio y fin de su vinculacién que se determina de acuerdo a las actividades | Persona asignada
" | vinculacion académico-administrativas que desarrollan los docentes. (Jefaturas de
Programa, Coordinacion de Programa, Coordinacion de Practicas, etc.)
Una vez se tiene los valores totales de vinculacion por cada uno de los | Persona asignada | *Certificado de
Solicitud de CDP. | conceptos, se procede a validar el reporte actual de la apropiacion disponible Disponibilidad
4, (Balance) y se proyecta la solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Presupuestal para radicarse en la Unidad de Presupuesto para su expedicion.
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Nota: En caso de no contar con toda la apropiacion se deben realizar los
traslados correspondientes de acuerdo a las instrucciones impartidas por la jefe
de la Oficina Financiera y de Recursos Fisicos.
Recepcion y | Se recibe la documentacién aportada por el docente y se verifica que cumpla | Persona asignada | *Documentos
verificacion de | con el formato * AP-THU-FO-23 Requisitos para la vinculacion de docentes *AP-THU-FO-23
documentos ocasionales y visitantes TC Y MT* REQUISITOS PARA
5. LA VINCULACION DE
DOCENTES
OCASIONALES Y
VISITANTES TC Y MT
Afiliacion a la | Se procede a realizar la afiliaciéon del docente a la ARL, EPS y Caja de | Persona asignada | *Certificados/
ARL, EPS y Caja | Compensacion Familiar. Formato de afiliacion.
6. | de Nota: Las afiliaciones a la ARL se debe realizar un dia antes de la fecha de inicio
Compensacion. de vinculacion del docente.
Proyeccion acto | De acuerdo al puntaje asignado y/o la tabla salarial aprobada para el semestre | Persona asignada | *Proyecto de
7. | administrativo academico a iniciar, se proyecta la Resolucion de vinculacion de los docentes. Resolucion
Tramite de firmas | Una vez el acto administrativo este revisado por el Asesor Juridico y jefe de la | Persona asignada | *Nota de envio.
g | del Acto | Oficina de Talento Humano, se remite mediante nota de envid a la oficina de *Resolucion firmada.
Administrativo. secretaria general, para su revisiéon y tramite de firmas.
Solicitud de RP Una vez el acto administrativo esta firmado por la oficina de secretaria general | Persona asignada | *Nota de envio
9. y el Rector se remite mediante nota de envio a la Oficina de Presupuesto para *RP
la expedicion del Registro Presupuestal.
Remisién de acto | Una vez el acto administrativo cuenta con su respectivo RP se remite mediante | Persona asignada | *Nota de envio
10. | administrativo nota de envio a la oficina de secretaria general para su respectiva notificacion al
para notificacion. | docente.
Recepcion del | Se recibe la resoluciéon notificada y se procede a registrar la novedad de | Persona asignada | *Nota de envio.
11. | acto vinculacion en el Sistema Financiero LINIX. *Resolucion Notificada.

administrativo.

*LINIX.
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Remision de | Se remiten la Resolucidn con sus respectivos soportes mediante nota de envio | Persona asignada | *Nota de envio.
documentos para | al archivo de la Oficina de Talento Humano para que proceda a archivar los |y Auxiliar de
12 archivarse en la | mismos en la historia laboral o apertura de la misma si es el caso. Archivo

historia laboral o
apertura de la
misma.

6.2 RETIRO DE DOCENTES VISITANTES, MEDIO TIEMPO / TIEMPO COMPLETO DOCENTE OCACIONAL POR RENUNCIA.

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
1 Recepcion de la solicitud | Se recibe la solicitud de renuncia del funcionario previa aceptacion | Persona asignada *Solicitud de renuncia
" | de renuncia. del rector.
Proyectar acto | Se proyecta la Resolucion de aceptacion de la renuncia para la | Persona asignada *Proyecto de
5 administrativo de | revisidn y el visto bueno del Juridico y jefe de la Oficina de Talento Resolucién de
" | aceptacion de la | Humano. aceptacion de
renuncia Renuncia.
Remisién Acto | Una vez el acto administrativo este revisado por el Asesor Juridico y | Persona asignada *Nota de envio.
3 Administrativo. jefe de la Oficina de Talento Humano, se remite mediante nota de
' envié a la oficina de secretaria general, para su revision, tramite de
firmas y respectiva notificacion al docente.
Registro de novedad en | Se procede arealizar la novedad en el sistema financiero LINIX para | Persona asignada *Sistema LINIX.
4 el sistema financiero | el respectivo pago de prestaciones sociales y retiro del mismo.
" | LINIX 'y modulo de | Igualmente se cierrala vinculacién en el médulo de personal y en la
personal. ARL.
Remisién del acto | Se remiten la Resolucién con sus respectivos soportes mediante | *Persona asignada. | *Nota de envio.
5 administrativo para | nota de envio al archivo de la Oficina de Talento Humano para que | *Auxiliar de Archivo.
' archivarse en la historia | proceda a archivar los mismos en la historia laboral. Tipo de docente
laboral.
6.3 ELABORACION DE NOMINA DE DOCENTES VISITANTES MEDIO TIEMPO / TIEMPO COMPLETO, DOCENTE OCACIONAL
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
1 Recepcién de A corte del dia quince (15) del calendario de cada mes, se recibira Persona asignada * AP-THU-FO-15
" | certificados de el formato “AP-THU-FO-15 CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO CERTIFICADO DE
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cumplimiento y
novedades aprobadas

DE AGENDA ACADEMICA DE LOS DOCENTES OCASIONALES
Y VISITANTES MT Y TC”

CUMPLIMIENTO DE
AGENDA
ACADEMICA DE
LOS DOCENTES
OCASIONALES Y
VISITANTES MT Y
TC

5 Registro de Se registra y procesa los datos contenidos en las novedades Persona asignada. *Sistema LINIX

" | informacion internas y externas en el sistema LINIX.
3 Elaboracion del borrador | Se realiza un Excel con el borrador de la némina para la revisiéon y Persona asignada. *Borrador de Nomina

" | dela nébmina. visto bueno del liquidador

Generacion de reportes. Se registran en el sistema las correcciones a las que haya lugar Persona asignada. *Planilla de némina
4, segun datos verificados y se procesa nuevamente para realizar el impresa.
cargue.

5 Generacion de archivos Se genera y valida el archivo plano de seguridad social y parafiscal Persona asignada. *Sistema LINIX

planos.

en el aplicativo del Operador respectivo.

*Planilla PILA (web)

Ajustes al archivo plano
6. | de Seguridad social y
Parafiscales.

Una vez el archivo plano es validado por el operador respectivo se
realiza los ajustes de aproximaciones en seguridad social y
parafiscales segun las diferencias.

Persona asignada.

*Causacion

Impresién de las
planillas de némina.

Se imprime las planillas de némina con sus respectivos soportes
(Causaciones, 6rdenes de pago, seguridad social, parafiscales,
netos para bancos, terceros de nomina, resumen por conceptos,
listado de descuentos) para la revisién y firma del liquidador de
némina y jefe de Talento Humano.

Persona asignada.

*Planilla de Némina.
*Reportes (Sistema
LINIX)

Autorizacién de pago de
8. | las planillas de némina.

Una vez las planillas de ndmina estén firmadas se remiten al
ordenador del gasto para su autorizacién y posterior envio a la
Oficina de Presupuesto.

Persona asignada.

*Nota de envié

Reporte de descuentos
de némina.

Se envia por correo los descuentos aplicados en la némina a
cada una de las entidades.

Persona asignada.

*Correo electrénico
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6.4 ELABORACION Y PRESENTACION DE INFORMES.

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Recepcion de la | Se recibe la solicitud ya sea interna o externa y se procede a | *Persona asignada. *Solicitud / Correo
1. | Solicitud. identificar el tipo de informacion que se requiere de los docentes electrénico.
visitantes tiempo completo / medio tiempo de la Institucién.
Elaboracion y envio del | Una vez identificado el tipo de informacién que se requiere, se | *Persona asignada. *Informes.
5 informe. procede arevisar los Sistemas / Bases de datos de la Institucién para *SNIES.
' elaborar el respectivo informe y posteriormente se envia al
solicitante.

7. LISTADO DE EVIDENCIAS:

MEMORANDO CA

MEMORANDO CSED

Modulo TH

AP-THU-FO-23 REQUISITOS PARA LA VINCULACION DE DOCENTES OCASIONALES Y VISITANTES TC Y MT

Proyeccion costos

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Documentos

Certificados/ Formato de afiliacién

Proyecto de Resolucion

Nota de envio

Resolucién firmada

RP

Resolucién Notificada

LINIX

Solicitud de renuncia

Proyecto de Resolucion de aceptacién de Renuncia.

Sistema LINIX

AP-THU-FO-15 CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO DE AGENDA ACADEMICA DE LOS DOCENTES OCASIONALES Y VISITANTES MTY TC

Borrador de Nomina

Planilla de némina impresa.
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Planilla PILA (web)

Causacion

Reportes (Sistema LINIX)

Correo electrénico

Solicitud / Correo electrénico.

Informes.

SNIES.

8. OBSERVACIONES
En caso de situaciones fortuitas y de fuerza mayor que impidan el ingreso a las instalaciones de la Universidad, todas las actividades mencionadas

en el presente documento se realizaran via correo electronico.

La nota de envio se eliminaré en el momento gue termine cada proceso, no se archivara.

9.CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS
01 EV-CAL-FO-17 octubre 15 de 2020 Creacion del Documento
02 EV-CAL-FO-17 agosto 09 de 2024 Modificacion del Documento
03 EV-CAL-FO-17 junio 04 de 2025 Modificacion del Documento
ELABORO N=Ye) APROBO \

MARIA JOSE CUERVO GOMEZ
Asesora Jurica Talento Humano

VoBo
MAYRA ALEJANDRA BERMEO BALAGUERA

ERIKA FERNANDA HERRERA RAMIREZ Asesora en la Coordinacion del SGC

JUAN MANUEL CHARRY MOSQUERA Profesional de Apoyo SGC

Jefe Oficina Talento Humano (E)
Aprobo
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