Vigilada Mineducacion

ESPECIFICACIONES DEL SERVICIO DE VINCULACION Y m

DESVINCULACION DE CATEDRATICOS SR
MACROPROCESO: Gestién Humana COD: GEHU-ES-009 VERSION 12 DEL NORTE

1. Descripcion del servicio.
Gestionar el proceso de vinculacion y desvinculacién de docentes catedraticos,
desde la solicitud de contratacion por parte de los departamentos académicos
hasta la liquidacién del contrato, incluyendo afiliaciones a seguridad social,
generacién y firma de contratos, gestién de novedades y pago de liquidaciones,

conforme a la normatividad vigente.

2. Documentos requeridos para la vinculacion.

Los documentos deberan ser remitidos en formato digital, cumpliendo con las

especificaciones indicadas:

e Documento de identificaciéon: Copia de documento de identidad.

e Documentos académicos: Diplomas de pregrado y posgrado.

e Tarjeta profesional: en caso de que aplique.

e Certificacion bancaria: Debe contar con una cuenta activa y presentar
certificacion bancaria que incluya nimero y tipo de cuenta de Bancolombia o
Davivienda. También se aceptan cuentas de Banco de Bogota o Itau sin el
beneficio de ndmina, siempre que ya se encuentren abiertas (no se realizan
aperturas en estas entidades). En caso de no contar con cuenta bancaria,
deberd solicitar a la Direccion de Gestion Humana la carta para su apertura.
Este requisito aplica tanto para docentes nuevos como para quienes deban
actualizar su cuenta.

e Hoja de vida institucional.

e Soportes de seguridad social:

v Certificado EPS (vigencia < 15 dias).
v’ Certificado fondo de pensidon (vigencia < 15 dias). En caso de estar
pensionado(a), enviar la resolucién/certificado.
v" Reporte de semanas cotizadas en pension (< 30 dias).
v Diligenciar formato de intencién de afiliacion.
e Adicionalmente para extranjeros:

v" Es obligatorio enviar a la Jefatura de Asuntos Laborales, por correo
electrdnico, los siguientes documentos: pasaporte, cédula de extranjeria y
visa vigente y solo después de obtener el visto bueno por parte de la jefatura
de Asuntos Laborales, se podra continuar con el proceso de contratacion del
extranjero.

v Certificado de movimientos migratorios, para validar su residencia fiscal.

Nota: Todos los documentos deberan ser enviados en formato PDF vy

nombrados de la siguiente manera:
e ESTUDIOS DE POSGRADO_NOMBRE APELLIDO_CC
e ESTUDIOS DE PREGRADO_NOMBRE APELLIDO_CC
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e TARJETA PROFESIONAL_NOMBRE APELLIDO_CC

e CERTIFICADO DE EPS_NOMBRE APELLIDO_CC

e CERTIFICADO DE PENSION_NOMBRE APELLIDO_CC
e DOCUMENTO DE IDENTIDAD_NOMBRE APELLIDO_CC
e FORMATO DE INTENCION_NOMBRE APELLIDO_CC

e CERTIFICADO BANCARIO_NOMBRE APELLIDO_CC

Afiliacion de beneficiarios (opcional):
En caso de que desee afiliar voluntariamente a sus beneficiarios a la EPS y/o Caja
de Compensacién Familiar, deberd presentar los siguientes documentos, seguin
corresponda:
EPS (Entidad Promotora de Salud)
Conyuge o compaiero(a):
e Documento de identidad.
e Registro civil de matrimonio o declaracion juramentada de convivencia.
e Pasaporte en caso de que sea extranjero(a).
Padres (en caso de ser soltero):
e Registro civil de nacimiento del docente.

e Documento de identidad del padre y/o madre.

Caja de Compensacion Familiar.
Cdonyuge o compaiiero(a) permanente(a):

e Documento de identidad.
e Registro civil de matrimonio o declaracién juramentada de convivencia.

e Pasaporte en caso de que sea extranjero(a).
Hijos menores de 18 afos:
e Registro civil de nacimiento legible.

e Certificado escolar vigente (aplica para edades entre 12 y 18 afios)

Padres (60 aifios o0 mas):
e Registro civil de nacimiento del docente
e Documento de identidad del padre y/o madre
e Certificacion de EPS que evidencie dependencia econdémica o afiliacion al

régimen subsidiado

Notas:

e Los documentos enviados conformaran la hoja de vida del docente en la
institucion y seran tratados con confidencialidad.

e Si no se cuenta con la documentacion completa, el catedratico no podra
ser incluido en némina, lo que puede afectar su pago.
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3. Solicitud de contratacién.
El departamento académico deberda registrar la requisicion en el sistema

institucional y remitirla a la Direccion de Gestién Humana, junto con los soportes

requeridos, dentro de las fechas establecidas.

Los tipos de contratos de catedraticos son:

Contratos por periodo académico. (PA)
Contratos a término fijo inferior al periodo académico. (T-1)
Contratos de asistentes de docente. (AS).

Contrato conferencista inferior a un mes (contratacion civil de pregrado).

4. Proceso de contratacion de catedraticos por periodo académico (Proceso
masivo).

Envio de planilla de afiliacion de ARL.

Al finalizar cada semestre, el Jefe de Asuntos Laborales o la Secretaria Analista
programadora le informa a los departamentos académicos por correo
electrénico que, previo al ingreso a clases del correspondiente periodo
académico, deben enviar diligenciada la planilla de informaciéon de ARL, con
cada uno de los catedraticos a ingresar, para que el area de Afiliaciones a
seguridad social y Riesgos laborales proceda a afiliarlos con suficiente
anticipacién en cumplimiento de las normas vigentes. Los departamentos
cuentan con ocho (8) dias habiles previos al inicio del periodo académico
correspondiente, para el envio de la informacion.

Las fechas concretas son informadas a través de correo a los Directores de
Departamento y Coordinadores de pregrado por el Jefe de Asuntos Laborales
o la Secretaria Analista programadora y son determinadas en concordancia
con el calendario académico.

Esta informacién también es enviada a las secretarias de los Departamentos
a través de correo electronico por parte de la Secretaria Analista
Programadora.

Afiliaciones a seguridad social.

Con base en la informacidén recibida, se gestionaran las afiliaciones a salud,
pension y riesgos laborales, las cuales deberdn estar activas desde el dia de
ingreso del docente.

Requisiciones definitivas.

Una vez finalice el proceso de matriculas, de acuerdo con las fechas
establecidas en el calendario académico, el Jefe de Asuntos Laborales o la
Secretaria Analista Programadora solicitard, mediante correo electrénico, el
envio de las requisiciones definitivas.
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Estas deberan contar con el visto bueno del Director de Departamento y del
Decano. Con base en esta informacion, se confirmaran las afiliaciones a ARL,
salud y pensidn, segln los datos registrados en las planillas.

En el caso de asistentes de docencia, se requerira adicionalmente el visto
bueno de la Direcciéon de Gestién y Desarrollo Académico, exceptuando los
programas de Ingenieria.

Adicionalmente, los colaboradores administrativos que dicten horas catedra
deberan contar con el visto bueno de su jefe inmediato en la requisicion de
catedraticos y no podran superar las 6 horas semanales, conforme a lo
establecido en el Manual de Politicas Administrativas, y sus clases deben
programarse fuera de su jornada laboral.

Los docentes catedraticos no podran superar las 21 horas semanales,
conforme a lo establecido en el Manual de Politicas Administrativas.

e Firma de contratos de catedraticos.
Los contratos seran enviados por la Direccion de Gestién Humana a los
departamentos para su firma. Estos deberan ser firmados y devueltos

oportunamente, ya que su recepcion es requisito para el ingreso a némina.

¢ Novedades en los contratos.
Las novedades corresponden a modificaciones en la carga académica
(incrementos, disminuciones o cambios de asignaturas).
Estas deberan ser solicitadas mediante requisicion con visto bueno del

Director de Departamento, dentro de los tiempos establecidos.

¢ Liquidacion de contratos de catedraticos.
Al finalizar el periodo académico, se realizara la liquidacion del contrato,

incluyendo las prestaciones sociales correspondientes.

¢ Firma de liquidacion de contratos de catedraticos.
Se informara a los departamentos las fechas para:
v' Entrega de paz y salvo
v" Envio de liquidaciones
El paz y salvo es un requisito interno; sin embargo, debido a las condiciones

del sistema, no limita la ejecucién del pago.

5. Contratos de catedraticos por término inferior al periodo académico.
Los contratos de catedraticos cuyo término es inferior al periodo académico (T-1)

inician de igual forma con afiliaciones a seguridad social, requisicion y liquidacién.
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Aplican los mismos requisitos para pago que en el proceso masivo: paz y salvo y
firma del catedratico.
En este caso, a diferencia del proceso masivo, se ejecutan en forma independiente

desde su inicio hasta la liquidacién.

Nota: Una vez Gestién Humana envia archivo plano para el pago de las
liguidaciones a tesoreria, es esta area quien programara de acuerdo a su
calendario de pagos o a lo estipulado previamente con la seccidn de Asuntos

laborales, las respectivas consignaciones.

6. Flujograma de Actividades.

1. Notificacion de Fechas para ARL
(Secretaria Analista Programadora envia el calendario v solicita hojas de vida de catedraticos nuevos)

lEnvia planilla ARL

2. Envio de Planilla de ARL
{(Departamentos envian la planilla con fechas de ingreso, asegurando coherencia con Banner)

l:venera reporte en Argos

3. Recepcién de Requisiciones
(Departamentos generan reporte en Argos, lo convierten a Excel ¥ lo envian con vistos buenos vy cuadro resumen)

lﬁsuntos Laborales valida informacién

4. Validaciones en Asuntos Laborales
(Afilacion ARL, fechas correctas, coincidencia en niimero de catedraticos)

illemis ion de contratos

5. Envio de Contratos
(Asuntos Laborales remite contratos a los departamentos para firma)

Contactos

Cualquier inquietud o informacién adicional sobre el servicio comuniquese con:

e Secretaria Analista Programadora de la Direccion de Gestiéon Humana
Teléfonos: extension 4441

Correo electronico: ddelchiaro@uninorte.edu.co

Personalmente: Bloque A segundo piso- oficina de Gestion humana
¢ Jefe de Asuntos Laborales
Teléfonos: extension 4467

Correo electronico: hollyd@uninorte.edu.co

Personalmente: Bloque A segundo piso- oficina de Gestidn humana
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