UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA -
GESTION DE TALENTO HUMANO @ @

VINCULACION Y DESVINCULACION DE CONTRATOS DE PRESTACION DE
SERVICIOS B

CODIGO VERSION: VIGENCIA: 2026 PAGINA 1de 11

1. OBJETIVO

Legalizar la vinculacion y desvinculacion del personal con contrato prestacion de servicios y servicios profesionales o de apoyo de la Universidad Surco-
lombiana.

2. ALCANCE

Inicia con la solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal y termina con la entrega del/el acta(s)

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO:

Jefe de Oficina de Talento Humano

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES

Ver normograma

5. DEFINICIONES

Contrato de Prestacién de Servicios: Es un convenio o acuerdo de voluntades, creador de obligaciones, celebrado entre una persona natural o juridica (el
trabajador) y una persona natural o juridica (el empleador), para que el trabajador preste determinados servicios personales, a cambio de una remuneracion.
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 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 Gnico para identificar, ubicar y clasificar a los sujetos de obligaciones administradas y controladas por
la DIAN.

Médulo de contratacion: Plataforma de contratacion, que va desde la elaboracién de estudios previos, hasta la generacion de la minuta del contrato.
SIRECI: Sistema de Rendicion Electrénica de la Cuenta e Informes.

LINIX: Solucion de software para el sector solidario y gestion de cartera financiera.

SIGEP: El Sistema de Informacién y Gestion del Empleo, del Departamento Administrativo de la Funcion Publica, es una herramienta que sirve de apoyo a
las entidades en los procesos de planificacion, desarrollo y gestidn del recurso humano al servicio del Estado.

Acta de inicio: es un documento formal y escrito, producto del encuentro entre un representante de la entidad, un supervisor o interventor, y el contratista
seleccionado, en el cual se deja constancia de la fecha de iniciacion tanto de las actividades contractuales como de la vigilancia y control que se le realizara
a las mismas.

Vigilada Mineducacién
La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresion
diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.
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Acta de liquidacion anticipada de contrato por mutuo acuerdo: Acuerdo de voluntades, cuya naturaleza contractual es evidente, porque las mismas
partes del negocio establecen los términos como finaliza el contrato.

Acta de liquidacion unilateral de contrato: Es el documento por medio del cual de manera unilateral termina la ejecucion del contrato y acuerdan la forma
de liquidarlo, es decir, de poner fin a su relacion contractual en forma voluntaria y expresa.

Acta de adicidon en tiempo: Modificacién del tiempo de los contratos que se encuentran en ejecucion con el fin de incrementar el tiempo originalmente
pactado.

Acta de adicion en obligaciones: Modificacion de las obligaciones de los contratos que se encuentran en ejecucion con el fin de incrementar las obligaciones
originalmente pactadas.

Acta de adicién en valor: Modificacion del valor de los contratos que se encuentran en ejecucion con el fin de incrementar el valor originalmente pactado.
Acta de suspension: Es el documento mediante el cual la entidad y el contratista acuerdan la interrupcion por un tiempo determinado de la ejecucion de un
contrato.

Actade reinicio: Documento suscrito por las partes mediante el cual se levanta la suspensién y se ordena la reiniciacion de las actividades

Médulo de cuentas de Cobro: Programa para el registro y control de los certificados de cumplimiento de los contratistas.

Certificado de cumplimiento: Es un requisito basico para realizar el pago correspondiente a las actividades desarrolladas.

Vigilada Mineducacién
La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresion
diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.


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

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA
GESTION DE TALENTO HUMANO

VINCULACION Y DESVINCULACION DE CONTRATOS DE PRESTACION DE

6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:
6.1 VINCULACION Y RETIRO DE PERSONAL “CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS”

SERVICIOS
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Recepcion de listados del | Se recibe el listado del personal (Nuevo y antiguo) a vincular por | Persona asignada  [Comunicacion oficial
1 personal a vincular. de- pendencia mediante correo electronico por parte del ordenador interna. Hojas de vida
‘ del gasto, asi como las hojas de vida de las personas que se (fisico)
pretende contratar por primera vez.
Requisitos para vinculacién | Se publica en cartelera y se entrega al personal a contratar el | Persona asignada AP-THU-FO-12
por contrato de prestacion de | listado de los documentos y requisitos exigidos para la vinculacion REQUISITOS PARA
2 servicios. por contrato de prestacién de servicios. LA VINCULACION
' DEL PERSONAL
POR PRESTACION
DE SERVICIOS
Creacion de usuario en el | Se procede a crear el usuario en el sistema de gestion del empleo | Persona asignada Plataforma virtual
sistema de informaciéon vy | publico (SIGEP)y envia mediante correo electrénico la informacién (SIGEP 1)
Gestion del Empleo Publico | para acceso al mismo.
3 (SIGEP)
' Nota: Aplica para los aspirantes que ingresan por primera vez a
la Universidad, y que no hayan contratado en el sector publico o
para quienes se requiere Activar Rol de Contratista Para La
Universidad Surcolombiana.
Recepcion de la | Se revisay se recepciona toda la documentacion establecida para | Persona asignada *Documentacion
documentacién exigida | la vinculacién por contrato de prestacion de servicios del personal recibida.
como requisitos para la | teniendo en cuenta el listado de requisitos para la contratacion.
4 vinculacién (AP- THU-FO-12)
Nota: Sifalta alguno de los documentos requeridos, o se adjuntan
sin vigencia estos serdn devueltos al contratista para ser
subsanados y continuar con el proceso de vinculacion.
Afiliacién a la ARL Personal Nuevo: La afiliacién a la ARL, estar4 a cargo de la | Persona asignada *Plantilla de afiliacion
Universidad siempre y cuando el contratista manifieste la voluntad masiva.
5 de hacerlo. *Correo electrénico
' con relacion de
Personal antiguo: la oficina de talento humano se encarga de personal a contratar.
realizar las vinculaciones siempre y cuando tengamos la *Certificado de Trabajo

Vigilada Mineducacién
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informacion en las bases de datos de lo contrario se solicita al
contratista o dependencia suministrar la informacién. El Nivel de
Riego a afiliar a la ARL es Riesgo 1, sin embargo, para contratistas
cuyas obligaciones contractuales sea relacionadas con trabajo en
Alturas, el Supervisor del contrato debera realizar la solicitud de
cambio de Nivel de riesgo a Nivel 5 a la oficina Talento Humano y
el contratista debera presentar el Certificado de Trabajo el Alturas
vigente.

Nota: La fecha de cobertura sera la del dia habil siguiente a la
afiliacion, y el contrato no podrd iniciar hasta tanto se tenga dicha
cobertura
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en Alturas vigente.

Creacion del contratista en el
6. | Sistema Financiero LINIX

Se crea el contratista en el Sistema Financiero LINIX con el
objetivo de crear el registro presupuestal (RP)

Persona asignada

Sistema LINIX

Elaboracion de estudios
previos

El personal de Talento Humano remite a la dependencia
correspondiente la informacién necesaria para la elaboracion del
estudio previo del contratista a vincular, la cual debe incluir:
*Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

*Clasificador presupuestal

*Valor mensual de los honorarios

*Plazo del contrato.

Una vez elaborado el estudio previo, este es enviado al asesor
juridico para su respectiva revision, quien podra aprobarlo o
rechazarlo. En caso de rechazo, el documento se devuelve a la
dependencia para la realizacion de los ajustes requeridos. Si el
estudio previo es aprobado, se remite al ordenador del gasto,
quien igualmente realiza su validacion, pudiendo aprobarlo o
solicitar ajustes. Cuando el ordenador del gasto lo rechaza, se
devuelve a la dependencia para su correccion; en caso de
aprobacion, el trdmite continta con el envio a Talento Humano
para la elaboracion de la minuta del contrato.

Persona asignada

Sistema de estudio
previos

Generacién de la minuta
Contrato de Prestaciéon de
8. | Servicios de apoyo o
Servicios Profesionales

Se elabora la minuta del Contrato de Prestacion de Servicios de
apoyo o Servicios Profesionales, segun el caso y de acuerdo con
lo aprobado por el ordenador del gasto.

Dependencia
encargada

Modulo de
contratacion
(Minuta de Contrato
Prestacion de
Servicios)

Vigilada Mineducacién
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Firma del contrato por parte | Se hace firmar el contrato por parte del contratista y se remite al | Persona asignada Contrato de
del contratista asesor juridico para el respectivo visto bueno. Prestacion de
Servicios firmado por
Para los contratistas antiguos, al momento de firmar el contrato, el contratista
deberan entregar impresos los siguientes documentos:
e Certificado de Antecedentes Contraloria
e Certificado de Antecedentes Procuraduria
e Consulta de Antecedentes Judiciales de la Policia
e Consulta del Registro de Medidas Correctivas
9 e Certificado de afiliacion a la EPS no mayor a 30 dias a la fecha
' de inicio del contrato (no se acepta formulario de afiliacién).
e Certificado REDAM -Registro de Deudores Alimentarios
Morosos
e Consulta de inhabilidades por delitos sexuales cometidos
contra menores de 18 afios
e Exé@menes médicos ocupacionales (vigencia de 3 afos).
e Antecedentes profesionales vigentes (Solo para contratos
profesionales en los casos reglamentados por la ley)
e Certificado de afiliacién a la ARL activo y en cobertura por el
plazo del contrato. (Solo contratistas con ARL diferente a
SURA)
Revision de la minuta por | Una vez elaborada la minuta del contrato, es revisada y firmada | Persona asignada Nota de envio
parte del asesor juridico y | por el Asesor Juridico designado y el ordenador del gasto.
ordenador del gasto.
10. Nota: Cuando se trate de la revision de un contrato en el que
el asesor juridico de vicerrectoria administrativa sea parte, esta
estara a cargo del jefe de Oficina Asesora Juridica de la
Universidad.
Recepcion  del contrato | Se recibe y revisa que el contrato esté debidamente firmado | Persona asignada Contrato de Prestacion
firmado por el Asesor juridico | por el Ordenador del Gasto y asesor juridico. de Servicios firmado
11. | y Ordenador del Gasto.

Vigilada Mineducacién
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Escaneado del contrato y | Se escanea contratoy anexos del contrato, se crea un contrato en | Persona asignada Contrato y anexos
publicacion del contrato y | la plataforma SECOP Il como régimen especial, se relaciona el Digitalizados
Anexos en SECOP |l | nUmero de contrato, objeto del contrato, se asigna el cédigo del Aplicativo SECOP I
(Sistema Electronico para | Plan del Accion Anual de la Universidad para Contratos de
Contratacién Publica) prestacion de Servicios de apoyo o profesionales y se guarda la

informacion relacionada.
Se cargan los documentos en la plataforma (Contrato y Anexos).

12 Se diligencia informacion relacionada especificamente del

' contrato como valor de honorarios, objeto del contrato, cédigo de
contratos de prestacion de servicios y finalmente se asignan
fechas de suscripcion, inicio y terminacién contrato y se guarda la
informacion en el sistema para que de esta manera quede
publicado en la plataforma SECOP II.
Nota: El plazo para realizar la publicacién de cada contrato en la
plataforma es de 3 dias habiles contados a partir del dia siguiente
a la fecha de suscripcién del contrato.
Remisién de contrato a la Se envia a la Oficina de Presupuesto el contrato, la hoja de vida y | Persona asignada Nota de envio
13 Oficina de Presupuesto demas requisitos de vinculacion para expedicién del Registro Contratos
' Presupuestal
Recepcion del contrato con | Se recibe el contrato junto con el RP (Registro Presupuestal) Persona asignada Contrato de Prestacion

14. | su Registro Presupuestal de de Servicios, RP y
la Oficina de Presupuesto. nota de envio.
Solicitud apertura de cuenta | Las personas que no tengan una cuenta de ahorros y deseen | Persona asignada Oficio apertura
a entidad financiera solicitar una cuenta nominal, se le expediran un oficio dirigido a la certificado de la

15. entidad financiera para la apertura de cuenta de ahorros a nombre cuenta de ahorros

del contratista, para efectos de pago de honorarios.
Entrega de contratos con | Se entrega el contrato, RP y anexos al encargado de realizar la | Persona asignada Nota de envié
documentos soportes al | nbmina de pago de honorarios para revision y alimentacion de Contrato de Prestacion
encargado del area de | bases de datos relacionadas con la ndmina de contratistas. de Servicios

16. | nébmina  para pago de
honorarios

Vigilada Mineducacién
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Recibido de contratos con | Se recibe el contrato, RP y anexos por partes del encargado de | Persona asignada Nota de envio
17 documentos soportes por | realizar la ndmina de pago de honorarios y si hay lugar a hacer Contrato de Prestacion
" | partes del cargado del area | ajustes o completar documentos se realizan. de Servicios
de némina.
Reporte de informacién en Se revisa que el contratista haya creado una nueva experiencia | Persona asignada Aplicativo SIGEP I
el sistema de informacion laboral con el contrato actual y que adjunte el mismo en la Hoja de
y gestion del empleo vida. Seguidamente se valida la hoja de vida del contratista y se
publico (SIGEP II) aprueba.
La Universidad de oficio vinculara y liquidara en el aplicativo
18. SIGEP Il cada contrato celebrado.
Nota: Cada contratista tiene la obligaciébn de actualizar la
informacion en este sistema, especialmente relacionando y
cargando los debidos soportes de las relaciones laborales o
contractuales con la Universidad.
Reporte al Sistema de | Se registran todos los datos y detalles de los contratos de | Persona asignada Aplicativo SIRECI
Rendicion Electrénica de la | prestacion de servicios ante el aplicativo SIRECI por medio de
19. | Cuenta e Informes (SIRECI) | la plataforma virtual de la Contraloria General de la Republica.
Este Informe se realiza mensualmente con corte a 30 o 31 de
cada mes.
Elaboracion de las Actas de | En caso de que un contrato de prestacion de servicios sea | Persona asignada Actas de Liquidacion
liquidacién de Contratos terminado de manera anticipada, ya sea por mutuo acuerdo o de anticipadas de
forma unilateral, se procederd a la elaboracién del Acta de contratos.
Liguidacién del Contrato, la cual sera remitida para revisién y Acta de Liquidacién de
posterior firma por parte del contratista y del ordenador del gasto. contrato.
20. Este procedimiento se realiza igualmente con el fin de efectuar la
correcta liquidacion del contrato y, cuando aplique, la liberacion de
saldos a favor de la Universidad.
Firma de Acta del contrato | Se hace firmar el Acta (a la que dé lugar) del contrato por parte | Persona asignada Acta
21. por parte del contratista. del contratista para su respectivo tramite.
Revisibn y firma delllas | EI Asesor Juridico del area designada revisa que las actas | Asesor Juridico Acta.
actas(s) por parte del asesor | cumplan con los requisitos y descripciones legales y finalmente la
juridico. firma.
Nota: Si el acta corresponde a un contratista que presta sus
22. servicios la Vicerrectoria

profesionales
Administrativa, ésta sera

de abogado en

Vigilada Mineducacién
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remitida a la Oficina Asesora Juridica para su revision
y correspondiente firma.
Revisibn 'y firma delllas | Después de revisada y firmada el Acta por el Asesor Juridico,| Persona asignada Acta
23 actas(s) por  parte de | esta debe ser remitida al ordenador del gasto para respectiva su
" | Ordenador del Gasto. firma.
Entrega del/las Acta(s) Se realiza el listado y se hace entrega del/las Acta a la persona | Persona asighada Acta
24 encargada de liquidacién de némina de contratistas para que se
' actualicen las novedades de n6mina a que haya lugar.
Envio de contratos y anexos | Se envian al Archivo de Talento Humano para su custodia, los | Persona asignada Contratos y anexo
al Archivo de Talento Humano| contratos y anexos de los contratos, de los contratistas que se les
o5 haya iniciado el proceso de pago de Honorarios, esta informacion
' es suministrada por la persona encargada del &rea de némina de
contratistas.
6.2 DESVINCULACION DE CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Elaboracion de las Actas | En caso de que un contrato de prestacion de servicios sea terminado | Persona asignada Elaboracion de las
de liquidacion de | de manera anticipada, ya sea por mutuo acuerdo o de forma Actas de liquidacién
Contratos unilateral, se elaborara el Acta de Liquidacion del contrato, la cual de Contratos
1 serd objeto de revision y posterior suscripcion por parte del
) contratista y del ordenador del gasto.
Este procedimiento se realiza con el fin de formalizar el cierre
contractual y, cuando corresponda, efectuar la liberacion de saldos
a favor de la Universidad.
Elaboracion de las Actas | Se recibe la solicitud de liquidacién por parte del contratista, | Persona asignada Solicitud de
de liquidacion de | acompafiada de la planila de seguridad social (PILA) liguidacién
2. | Contratos por mutuo | correspondiente al mes objeto de liquidacion, debidamente pagada Acta de liquidacion
acuerdo y con el visto bueno del supervisor. Con base en esta informacion,
se procede a la elaboracion del acta de liquidacion del contrato.
Revision y firma dellel | El Asesor Juridico del area designada revisa que las actas cumplan | Asesor Juridico acta de liquidacion
3 acta(s) por parte del | con los requisitos y descripciones legales y finalmente la firma del
" | asesor juridico y ordenar | actay el ordenador de gasto.
de gasto

Vigilada Mineducacién
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Solicitud de liberacion de | Por parte de la Oficina de Talento Humano, se remite copia del acta | Persona asignada Oficio y copia del acta
4 saldo en el registro | de liquidacion debidamente firmada y se solicita a la Oficina de de liquidacién
" | presupuestal Presupuesto la liberacién del saldo disponible en el registro
presupuestal asignado al contratista.
Elaboracion de las Actas | El supervisor del contrato inicia el procedimiento cuando evidencia | Persona asignada Solicitud de
de liquidacion de | el incumplimiento de las obligaciones contractuales por parte del liquidacion
5 Contratos por | contratista, presentando un informe debidamente soportado con Acta de liquidacién
" | liquidacion unilateral evidencias dirigido al ordenador del gasto. Con base en este informe,
el ordenador del gasto autoriza la liquidacion unilateral del contrato,
procediéndose a la elaboracion del acta correspondiente.
Revisién y firma delllas | El Asesor Juridico del &rea designada verifica que el acta cumpla | Asesor Juridico acta de liquidacién
actas(s) por parte del | conlosrequisitosy las disposiciones legales correspondientes; una
6. | asesor juridico y ordenar | vez validada, se procede a su firma por parte del contratista, el
de gasto ordenador del gasto y las demas partes que correspondan.
Solicitud de liberacion de | Por parte de la Oficina de Talento Humano, se remite copia del acta | Persona asignada Oficio y copia del acta
v saldo en el registro | de liquidacion debidamente firmada y se solicita a la Oficina de de liquidacién
" | presupuestal Presupuesto la liberacion del saldo disponible en el registro
presupuestal asignado al contratista.
Cesidn de contratos de | El contratista presenta ante la Rectoria la solicitud de cesion del | Persona asignada Oficio de solicitud de
prestacion de servicio | contrato para su respectiva revision y autorizacion. sesion de contrato
8. | profesionales o de apoyo | Una vez aprobada la cesién, se informa a la Oficina de Talento autorizado por parte
Humano para que adelante el tramite correspondiente. de rector u ordenador
de gasto
Entrega del/las Acta(s) | Se realiza el listado y se hace entrega del/las Acta a la persona | Persona asignada Acta
9. | liquidacion anticipada y | encargada de liquidacion de némina de contratistas para que se
unilateral actualicen las novedades de nomina a que haya lugar.
Envio de contratos y Se remiten al Archivo de Talento Humano, para su custodia, los | Persona asignada Contratos y anexo
. contratos y sus respectivos anexos correspondientes a los
anexos al Archivo de ) . L
10. | Talento Humano contratistas a quienes se les ha iniciado el proceso de pago de

anticipada y unilateral

honorarios. Esta informacién es suministrada por el responsable del
area de némina de contratistas.
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7 . LISTADO DE EVIDENCIAS:

COMUNICACION OFICIAL INTERNA. HOJAS DE VIDA (FISICO)

AP-THU-FO-12 REQUISITOS PARA LA VINCULACION DEL PERSONAL POR PRESTACION DE SERVICIOS

PLATAFORMA VIRTUAL (SIGEP 1)

DOCUMENTACION RECIBIDA

PLANTILLA DE AFILIACION MASIVA

CORREO ELECTRONICO CON RELACION DE PERSONAL A CONTRATAR

CERTIFICADO DE TRABAJO EN ALTURAS VIGENTE

SISTEMA LINIX

SISTEMA DE ESTUDIO PREVIOS

MODULO DE CONTRATACION - MINUTA DE CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS FIRMADO POR EL CONTRATISTA

NOTA DE ENVIO

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS FIRMADO

CONTRATO Y ANEXOS DIGITALIZADOS

APLICATIVO SECOP I

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS, RP Y NOTA DE ENVIO.

OFICIO APERTURA CERTIFICADO DE LA CUENTA DE AHORROS

APLICATIVO SIRECI

ACTAS DE LIQUIDACION ANTICIPADAS DE CONTRATOS

ACTA DE LIQUIDACION DE CONTRATO

ACTA

ELABORACION DE LAS ACTAS DE LIQUIDACION DE CONTRATOS

SOLICITUD DE LIQUIDACION ACTA DE LIQUIDACION

OFICIO Y COPIA DEL ACTA DE LIQUIDACION

OFICIO DE SOLICITUD DE SESION DE CONTRATO AUTORIZADO POR PARTE DE RECTOR U ORDENADOR DE GASTO

CONTRATOS Y ANEXO
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