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	OBJETIVO
	Efectuar o asesorar sobre vinculaciones laborales mediante la aplicación de políticas y estrategias que contribuyan a la buena administración del recurso humano de la Institución.


	ALCANCE
	Desde la remisión al área jurídica de los contratos laborales hasta la entrega de copia de contrato al funcionario


	DEFINICIONES
	 


	PROCEDIMIENTO 

	Nº
	PHVA
	ACTIVIDAD / DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO (MEDIO DE VERIFICACIÓN)

	1
	P
	Remisión al área jurídica de los contratos laborales para la aprobación del documento 

DESCRIPCIÓN:
La Dirección de gestión del talento humano remite a la asesoría jurídica todos los contratos laborales que la institución celebra con personas naturales con el fin de que sean revisados y avalados para legalización. 
Una vez se encuentre revisado el documento será devuelto a talento humano 


	Talento Humano 
Asesoría Jurídica 
	Contrato 

	2
	P
	Remisión de contratos laborales a rectoría 
	Talento Humano
	Contrato

	3
	H
	Firma de contrato 

DESCRIPCIÓN:
Una vez firmado el contrato se remite a  talento humano 
	Rectoría 
	Contrato

	4
	H
	Entrega de copia del contrato al funcionario 
	Talento humano
	Contrato


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Aseguramiento de Calidad

Líder de proceso
	Dirección de Planeación
	Rectoría
	Septiembre de 2014
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