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1. Objetivo y Alcance

Describir las actividades para llevar a cabo la vinculacién de Docentes Tiempo Completo
Ocasional y Docentes Hora Catedra. Inicia con el reporte de vinculacion y termina con las
novedades de inclusién y retiro en la némina.

2. Responsable

Los responsables de garantizar la adecuada aplicacion y ejecucion del presente
procedimiento son: Vicerrector Académico (@), Decanos de Facultad, Directores de
Departamento y/o Programa, y Jefe de la Oficina de Gestion del Talento Humano.

3. Definiciones

3.1 Docentes

Es un profesional que desempefa funciones de docencia, investigacion y extension, para
las cuales requiere una fundamentacion pedagdgica, didactica y epistemoldgica.

3.2 Docente Hora Cétedra

El profesor de hora cétedra, es aquel que ha sido vinculado de forma temporal durante un
periodo académico o por el tiempo que se requiera, para desarrollar actividades
relacionadas con la funcion sustantiva de la docencia, en programas de pregrado.

3.3 Docente Tiempo Completo Ocasional y Medio Tiempo

Seran docentes ocasionales aquellos que con dedicacion de tiempo completo o de 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.
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3.4 Vinculacién

Proceso de incorporacién de una persona natural a la Institucién formalizandose la relacion

laboral.

Las demas definiciones que aplican para el presente Documento se encuentran
contempladas en la Norma NTC ISO 9001 vigente Sistema de Gestion de la Calidad.
Fundamentos y vocabulario.

4. Contenido
N° DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ACTIVIDAD
1 RECEPCION Y REGISTRO DE HOJAS DE VIDA AL APLICATIVO DE DOCENTES NUEVOS

Cuando el docente se vincula por primera vez a la Institucion, se solicitan los
documentos necesarios para el proceso y se registra la informacion requerida en el
aplicativo Gestasoft Talento Humano IG para la continuidad del tramite de la
vinculacion.

NOTA 1: Los documentos que son requisito para el proceso de vinculaciéon son los

Personal asignado
por la Oficina de
Gestion del Talento

11 establecidos en el FGH-112 “Lista de Chequeo Vinculacion de Personal” y seran Humano
) solicitados y recibidos mediante correo electrénico de la dependencia.
2 VALIDACION DE TiTULOS
. o .| Personal asignado
Los titulos, actas de grado y convalidaciones presentados por el docente seran| por |a Oficina de
2.1 remitidos a la Secretaria General de la Universidad para que realice el tramite de| Gestion del Talento
verificacion de su autenticidad. Humano
3 ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS DE DOCENTES EN CONTINUIDAD
En los médulos de Talento Humano IG, responsabilidad y vinculacion docente,
parametros generales se registran los cambios y/o actualizaciones presentadas por
los docentes. Personal asignado
31 por la Oficina de
’ NOTA: Los documentos que requieren actualizacién son: Hoja de vida (datos| Gestion del Talento
personales), Titulos Universitarios, (Especializacion, Maestria, Doctorado), para Humano
titulos extranjeros debera presentar la resolucién de convalidacion, Cuenta Bancaria,
Certificados de EPS y Pension.
4 ASIGNACION CARGUE DOCENTE
La Vicerrectoria Académica informa a la oficina de Gestion de Talento Humano, que | Personal asignado
la informacién del proceso de vinculacién ya se encuentra disponible en el médulo de | por la Vicerrectoria
responsabilidad y vinculacién docente para la generacién de Resoluciones y Académica.
4.1 Contratos y continuidad del tramite.

Personal asignado
por la Oficina de
Gestion del Talento
Humano
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ELABORACION DE RESOLUCIONES Y CONTRATOS

51

Se procede a generar los archivos de vinculacion a través del modulo de
Responsabilidad y Vinculacién Docente, descargando la Resolucion para los
Docentes Ocasionales.

Para los docentes Hora Catedra se carga el archivo plano a través del médulo de
Contratacion, para generar los respectivos contratos.

Los actos administrativos se registran y se envian en medio fisico o por correo
electrénico a la Vicerrectoria Académica para la respectiva firma.

Lider Proceso
Gestion Académica

Lider Proceso
Gestion del Talento
Humano

Personal asignado
por la Vicerrectoria
Académica.

Personal asignado
por la Oficina de
Gestion del Talento
Humano

FORMALIZACION DE LA VINCULACION

6.1

En lugar, fecha y dia fijados por la Vicerrectoria Académica y la Oficina de Gestion dell
Talento Humano, el docente presenta ante el funcionario asignado por la Oficina de|
Gestion del Talento Humano los documentos requeridos en el FGH-112 “Lista de|
Chequeo Vinculacion de Personal”, se le permite la Resolucién y/o Contrato para sy
firma y de esta manera legalizar su vinculacion con la Universidad.

En caso de no cumplir con los requisitos, el funcionario de la Oficina de Gestion
del Talento Humano informa al aspirante para los respectivos ajustes, actualizacién
y/o correccion pertinente.

En caso de que el docente no firme el acto administrativo se entendera que no
acepta la vinculacion y el proceso finaliza y se realiza la novedad en el aplicativo de
Responsabilidad y Vinculacién Docente.

Personal asignado
por la Oficina de
Gestion del Talento
Humano

Docente

INGRESO DE DATOS AL APLICATIVO

7.1

El funcionario asignado por el jefe de la Oficina de Gestién del Talento Humano,
realiza el ingreso de los datos e informacion generada en el proceso al Aplicativo
Gestasoft Talento Humano IG, en lo relacionado con su vinculacion como docente
del periodo académico respectivo.

NOTA: Para la activacion de los cargos de los docentes ocasionales, se debe
previamente crear la norma en el aplicativo de Parametros Generales para que el

acto administrativo pueda ser asociado al cargo segun la funcionalidad del aplicativo.

Personal asignado
por la Oficina de
Gestion del Talento
Humano
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REPORTE DE DOCENTES PARA AFILIACION AL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL

8.1

El Funcionario asignado de la Oficina de Gestion del Talento Humano remite por
correo electrénico el listado de los docentes vinculados como: ocasionales y hora
catedra al correo: seguridadsocial@unipamplona.edu.co, para la respectiva afiliacion
al Sistema de Seguridad Social, en un lapso de tiempo maximo de tres (3) dias
después de finalizar el proceso de vinculacion.

Personal asignado
por la Oficina de
Gestion del Talento
Humano

REPORTE PARA EXAMEN MEDICO OCUPACIONAL

9.1

El funcionario asignado de la Oficina de Gestion del Talento Humano remite por
correo electronico el listado de los docentes vinculados como: ocasionales y hora
catedra al correo: syso@unipamplona.edu.co, para la respectiva planificacion,
organizacion y realizacion de los exdamenes médico ocupacionales.

Personal asignado
por la Oficina de
Gestion del Talento
Humano

Lider SG-SST

10

ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION

101

El funcionario asignado de la Oficina de Gestion del Talento Humano, diligencia el
formato FGH-75 "Entrega y Control de Documentos de Historias Laborales" y
continua con la entrega de: (1) hoja de vida con soportes y (2) acto administrativo,
para la apertura del expediente de la historia laboral o archivo de la documentacién.

Personal asignado
por la Oficina de
Gestion del Talento
Humano

11

REPORTE DE NOVEDADES PARA INCLUSION Y /O RETIRO EN NOMINA

111

Realizado el cargue del proceso de vinculacion en el aplicativo Gestasoft Talento
Humano IG, se genera el reporte correspondiente con los datos de vinculacion,
escolaridad y demas requeridos para su inclusion y/o retiro en nomina.

Personal asignado
por la Oficina de
Gestion del Talento
Humano

5. Documentos de Referencia

NTC

ISO 9001 vigente Sistema Integrado de Gestidén. Requisitos.

Ley 594 de 2000 Archivo General de la Nacion
Ley 30 de 1992 "Por la cual se organiza el servicio publico de la educacion superior".
Acuerdo 037 del 1 de agosto de 2019. “Por el cual se regula la vinculacién de los

NTC ISO 9000 vigente Sistema Integrado de Gestion. Fundamentos y Vocabulario.

docentes ocasionales con dedicacion de tiempo completo y de los docentes hora
cétedra en la Universidad de Pamplona y se dictan otras disposiciones”.

personal que presta este servicio en la Universidad de Pamplona "

IGH-02 “Requisitos de Vinculacion del Personal”
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