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1. DEFINICION

Este procedimiento describe las actividades de seleccion y vinculacion del personal
transitorio de la Universidad del Tolima.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las personas que aspiran a ser vinculadas como
personal transitorio en la Universidad del Tolima.

3. ESTRUCTURA
3.1. GENERALIDADES
Los documentos requeridos para la vinculacion de personal transitorio son:

PERSONAL ANTIGUO

Acta de Iniciacién de Labores, codigo TH-P01-F03

Declaracion Juramentada de Bienes y Rentas de la Funcién Publica
Certificado de Antecedentes de la Procuraduria

Certificado de Antecedentes de Responsabilidad Fiscal de la Contraloria
Declaracion Juramentada de Embargos por Alimentos, cédigo TH-P01-F04
Constancia de Afiliacion al Régimen de Seguridad Social (Salud y Pension)

PERSONAL NUEVO

Formato Unico de Hoja de Vida

Foto reciente tamafo 3X4

Fotocopia Cedula de Ciudadania ampliada al 150%

Fotocopia Libreta Militar

Fotocopia Tarjeta Profesional, en caso de requerirse para ejercer la profesion
Acta de Iniciacion de Labores, codigo TH-P01-F03

Certificado de Antecedentes de la Procuraduria

Certificado de Antecedentes de Responsabilidad Fiscal de la Contraloria
Soportes de Estudio (Diplomas y Actas de Grado)

Certificaciones que acrediten Experiencia

Declaracion Juramentada de Embargos por Alimentos, codigo TH-P01-F04
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Declaracion Juramentada de Bienes y Rentas de la Funcién Publica
Constancia de Afiliacion al Régimen de Seguridad Social (Salud y Pension)
Formato de Informacion de Pago de Nomina a través de una Entidad Bancaria TH-

PO1-FO6

Formato de Solicitud de Carné, codigo TH-P01-F05
Formato de Solicitud de Correo Electronico, Spark y Cuenta de Usuario en
Plataforma, cédigo TH-PO1-F07

3.2 DESARROLLO

administrativa

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION
01 |[Jefe de Unidad |Estudia la necesidad, y solicita mediante oficio al Rector la vinculacién del
Académico personal requerido, por lo menos con 15 dias de anterioridad a la fecha de

inicio, indicando claramente el periodo de vinculacion, cargo y grado, para su
autorizacion.

Division Relaciones
Laborales y
Prestacionales

02 |Jefe de Unidad|Una vez aprobada la vinculacion por parte del Rector, se envia la hoja de vida
Académico del aspirante con todos los soportes, a la Division de Relaciones Laborales y
administrativa Prestacionales, con la finalidad de establecer el cumplimiento de requisitos

segun sea el caso.

03 |[Jefe de Unidad |Si el aspirante cumple con los requisitos, diligencia en su totalidad el formato
Académico de proyecto de vinculaciéon de personal transitorio, cédigo TH-PO1-FO1, y
administrativa hace entrega del mismo en la Division de Relaciones Laborales y

Prestacionales.

04 | Técnico Liquida la proyeccion del salario, parafiscales y las prestaciones sociales, con
Divisién Relaciones |la finalidad de que se expida el correspondiente Certificado de Disponibilidad
Laborales y | Presupuestal y Registro Presupuestal que respaldan la vinculacion.
Prestacionales

05 | Técnico Expide Certificado de Disponibilidad Presupuestal, cédigo GF-P01-F02, y el
Division Contable y | Registro Presupuestal, codigo GF-P01-F03.

Financiera

06 |Técnico Elabora resolucion de vinculacién y la envia a Rectoria para la firma.
Division Relaciones
Laborales y
Prestacionales

07 |[Auxiliar Recibe copia de la resolucion firmada, comunica a la persona vinculada, y le
administrativo informa cuales son los documentos requeridos para su vinculacion, descritos
Divisién Relaciones |en el numeral 3.1 de este procedimiento.

Laborales y
Prestacionales
08 | Técnico Una vez el funcionario vinculado hace entrega de los documentos requeridos,

se verifica el cumplimiento en su totalidad.

Si estan completos se apertura o actualiza la historia laboral.

Si no estan completos se devuelven al funcionario para ser completados o
corregidos.

09

FIN
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4. BASE LEGAL

5. REGISTROS

Acuerdo del Consejo Superior N° 006 de 2012

01 | TH-PO1-FO1 | Proyecto Division de | Fisico Auxiliar 2 afios Conservacion
vinculacién |Relaciones Administrativo total
personal Laborales vy
transitorio | Prestacionale

S

02 | TH-PO1-FO3 |Acta de | Divisién de | Fisico Auxiliar 2 afios Conservacion
Iniciacién Relaciones Administrativo total
de Labores |Laborales vy

Prestacionale
S
TH-P01-F04 | Declaracién | Divisién de | Fisico Auxiliar 2 afios Conservacion
Juramentad | Relaciones Administrativo total

03 a de|Laborales vy
Embargos |Prestacionale
por S
Alimentos
Solicitud Vicerrectoria | Fisico Auxiliar N/A N/A

TH-P0O1-F05 |del Carné |Administrativa Administrativo
04
TH-P01-F06 |Informacién | Division de Fisico Auxiliar 2 afios Microfilmar y
de Pago de |Relaciones Administrativo Eliminar
NOominaa |Laboralesy

05 través de Prestacionale
una s
Entidad
Bancaria

TH-P0O1-FO7 | Solicitud de | Gestidon Fisico Auxiliar N/A N/A
correo Tecnologica Administrativo
electroénico,

06 spark y
cuenta
usuario en
plataforma
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6. ANEXOS

Anexo 1.Proyecto vinculacion personal transitorio TH-P01-FO01.

Anexo 2. Acta de Iniciacion de Labores, TH-P0O1-FO03.

Anexo 3.Declaracion Juramentada de Embargos por Alimentos, TH-P01-F04.

Anexo 4. Solicitud del Carné, TH-P01-FO05.

Anexo 5. Informacion de Pago de Nomina a través de una Entidad Bancaria, TH-P01-F06.

Anexo 6.Solicitud de correo electrénico, spark y cuenta usuario en plataforma

TH-PO1-

FO7.

REGISTRO DE MODIFICACIONES

VERSION

FECHA

ITEM

MODIFICADO

DESCRIPCION

01

Se unifican los procedimientos de seleccién de personal y de
vinculacién de personal.

02

28/11/2008

Se realizaron cambios en la codificacion del procedimiento y de los
formatos, se elimino la actividad 08 y se agrego informacién a la
actividad 01.Se modifico la definicion y el alcance del procedimiento.

03

01/14/2010

Actualizacién de paso a paso, relacion de los formatos del
procedimiento.

04

24/03/2013

3.2

Actualizacion del paso a paso para la vinculacion del personal
transitorio.

05

14/05/2013

3,4,5,6

Se modifica el paso a paso del procedimiento; se cambia la
codificacion de los formatos; se unifican los formatos solicitud de
correo electrénico, spark y cuenta usuario en plataforma TH-PO1-
FO7 y Creacion de Persona Natural TH-P01-F08; Se modifica el
formato Vinculacion Personal Supernumerario, TH-P01-F02.

06

31/01/2014

3.1,5,6

Se elimina el formato TH-P01-F02Vinculaciéon Personal Transitorio,
por considerarse innecesario, ya que contiene la misma informacién
del formato TH-P01-FO1.

07

03/06/2016

1,2,3

Se especifica la definicion y alcance, que este procedimiento aplica
a la vinculacion del personal transitorio, se actualizaron los
documentos requeridos para la vinculacion de personal transitorio, y
se actualizé el desarrollo o paso a paso.

08

01/06/2017

Se modifica el formato del documento de acuerdo a los lineaminetos
del manual de imagen institucional y el manual para la elaboracion
de documentos.
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