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	OBJETIVO
	Realizar la vinculación y desvinculación de colaboradores que participan en la ejecución de las diferentes actividades de la Universidad Católica de Manizales.


	ALCANCE
	Incluye las etapas de vinculación y desvinculación de los diferentes colaboradores que ocupan cargos en la Universidad Católica de Manizales. 


	DEFINICIONES
	Contrato a término fijo: El contrato de trabajo a término fijo debe constar siempre por escrito y su duración no puede ser superior a tres años, pero es renovable indefinidamente.   Si antes de la fecha del vencimiento del término estipulado, alguna de las partes avisará por escrito a la otra su determinación de no prorrogar el contrato, con una antelación no inferior a treinta (30) días, éste se entenderá renovado por un período igual al inicialmente pactado, y así sucesivamente.  No obstante, si el término fijo es inferior a un (1) año, únicamente podrá prorrogarse sucesivamente el contrato hasta por tres (3) períodos iguales o inferiores, al cabo de los cuales el término de renovación no podrá ser inferior a un (1) año, y así sucesivamente. 
Contrato a término indefinido: El contrato de trabajo no estipulado a término fijo, o cuya duración no esté determinada por la de la obra, o la naturaleza de la labor contratada, o no se refiera a un trabajo ocasional o transitorio, será contrato a término indefinido.  El contrato a término indefinido tendrá vigencia mientras subsistan las causas que le dieron origen, y la materia del trabajo. Con todo, el trabajador podrá darlo por terminado mediante aviso escrito con antelación no inferior a treinta (30) días, para que el patrono lo reemplace. 
Contrato por prestación de servicios: Es un contrato mediante el cual una persona, normalmente un profesional en algún área, se obliga con respecto a otra a realizar una serie de servicios a cambio de un precio. Es importante señalar que el pago del contrato es dirigido al cumplimiento de metas, horas, objetivos, proyectos, etc. el incumplimiento de dichas metas no obliga al pago proporcional. 
Contrato de aprendizaje: Es aquel por el cual un empleado se obliga a prestar servicios a un empleador, a cambio de que este le proporcione sus medios para adquirir la formación profesional metódica y completa del arte y oficio para cuyo desempeño ha sido contratado, por un tiempo determinado, y le pague el salario convenido. 
Historia Laboral:  Es el registro organizado de la documentación por proceso de selección, documentación de ingreso, contrato de trabajo, copia de las afiliaciones a seguridad social, y el archivo sistemático de las novedades de personal (nómina, vacaciones, primas, etc.) que presente el empleado desde el inicio de su contrato laboral con la institución.

Afiliación de seguridad social: Ingreso a las entidades de EPS, ARL, Fondo de Pensiones y Cesantías.
SIRE: Sistema de Información para el Registro de Extranjeros

RUTEC: Registro Único de Trabajadores Extranjeros en Colombia.


Nota importante: Este procedimiento que se describe a continuación es un lineamiento básico para poder ejecutar las actividades; sin embargo, NO elimina el buen actuar, la diligencia y el criterio de las personas que lo ejecutan.
	DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	VINCULACIÓN DEL PERSONAL

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

	01
	P
	Recepción de documentos para vinculación:
Se debe verificar que el candidato seleccionado proporcione todos los documentos solicitados para continuar con la vinculación. 

Recurrir al formato de verificación de requisitos mínimos para vinculación del candidato.
	Asistente de Talento Humano
	Listado de documentos para vinculación

	02
	P
	Determinar el tipo de vinculación a desarrollar:
Determinar si el tipo de vinculación a desarrollar es para docentes catedra por hora, para personal de planta y si se trata de un colaborador nuevo o antiguo. 

Con ello, se revisa el tipo de contratación para solicitar la elaboración del contrato correspondiente.  
	Rectoría / Coordinación de Talento Humano
	

	03
	H
	Elaboración de contrato de trabajo:
Se elabora el contrato de trabajo correspondiente, se revisa conjunto al asesor jurídico para su revisión y firma, luego a la Coordinación de Talento Humano y por último se pasa a Rectoría para la firma.

Por último lo firma el nuevo colaborador, se le entrega una copia y el original se archiva en la historia laboral.
	Asistente de Talento Humano
	Contrato de trabajo correspondiente

	04
	H
	Vinculación a seguridad social:

Realizar la respectiva afiliación a ARL y entidades de seguridad social de acuerdo al tipo de contrato celebrado, en caso de que la persona ya cuente con afiliaciones a seguridad social se validará con la certificación solicitada para el ingreso. 

Para el proceso de afiliaciones a EPS y Caja de Compensación Familiar se verifica la información suministrada por medio del RUAF.
	Asistente de Talento Humano
	Formulario de Afiliación (EPS, ARL, AFP, CONFA)

	05
	H
	Registro de trabajadores extranjeros:

Si la UCM vincula por medio de contrato laboral a un trabajador extranjero debe obligatoriamente realizar el reporte en el SIRE y en el RUTEC


	
	

	06
	H
	Archivar historia laboral:

Adjuntar al contrato realizado los documentos solicitados para el ingreso y las afiliaciones a seguridad social.

Una vez esté toda la documentación completa, adjuntar a la historia laboral que se ha creado para el colaborador nuevo y guardar en archivo. 

En caso de ser un colaborador antiguo, anexar documentación y nuevo contrato a su historia laboral y guardar en archivo.
	Asistente de Talento Humano
	

	07
	H
	Solicitud de Carné:
Realizar la solicitud para la elaboración del carné de la institución.
	Asistente de Talento Humano
	Solicitud de Carné


	DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	DESVINCULACIÓN DEL PERSONAL

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

	01
	P
	Radicación carta de renuncia:

Radicar carta de renuncia con jefe correspondiente.
	Colaborador
	Carta de renuncia.

	02
	P
	Remisión a rectoría:

Una vez la carta de renuncia tiene la firma del jefe inmediato; el colaborador entrega el documento en la Rectoría para la aceptación o rechazo de la misma y la remite a la Unidad de Talento Humano
	Colaborador / Rectoría / Coordinador de Talento Humano
	Carta de renuncia

	03
	H
	Oficialización de renuncia:

Talento Humano emite la aceptación de renuncia y se procede con la oficialización de esta.

	Coordinador de Talento Humano
	Notificación de rechazo o aceptación de renuncia.


	04
	H
	Emisión de paz y salvo:

Crear el paz y salvo en el sistema de gestión de paz y salvos para el trámite correspondiente en las diferentes Unidades o Dependencias
	Asistente de talento Humano
	Paz y salvo correspondiente

	05
	H
	Envío Liquidación
La Unidad de Nómina envía al correo institucional del colaborador la liquidación de salarios y prestaciones sociales para su conocimiento

	Unidad de Nómina /
Colaborador
	Nómina Volante Pago

	06
	H
	Pago Liquidación

Una vez verificado el paz y salvo y firmada la liquidación y todo se encuentre correcto, se procede al pago de la liquidación del colaborador
	Tesorería / Dirección Administrativa y Financiera
	Soporte de pago


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Coordinación de Talento Humano
	Dirección de Aseguramiento de la Calidad

Líder SIG
	Consejo de Rectoría
	Julio de 2024


CONTROL DE CAMBIOS

	FECHA
	VERSIÓN
	ÍTEM
	MODIFICACIÓN

	Agosto 2022
	1
	Encabezado
	Se cambia el encabezado del procedimiento según los lineamientos del SIG

	Agosto 2022
	1
	Control de Cambios
	Se cambia el control de cambios del procedimiento según los lineamientos del SIG

	Julio 2024
	2
	DEFINICIONES
	Se agregan SIRE y RUTEC

	Julio 2024
	2
	Procedimiento Vinculación Actividad 04
	En registro (medio de verificación) se incluye ARL

	Julio 2024
	2
	Procedimiento Vinculación
Actividad 05
	Se agrega la actividad # 5 donde se describe la obligatoriedad de hacer el registro en el SIRE y el RUTEC

	Julio 2024
	2
	Procedimiento Vinculación

Actividades 05 y 06
	Se modifica la numeración de estas actividades quedando la 05 como 06 y la 06 como 07

	Julio 2024
	2
	Procedimiento Desvinculación Actividad 01
	En responsable se incluye Colaborador

	Julio 2024
	2
	Procedimiento Desvinculación Actividad 02
	Se redacta nuevamente la actividad / descripción
En responsable se incluyen Colaborador / Rectoría

	Julio 2024
	2
	Procedimiento Desvinculación Actividad 04
	Se redacta nuevamente la actividad / descripción

	Julio 2024
	2
	Procedimiento Desvinculación Actividad 05
	Se redacta nuevamente la actividad / descripción

En registro (medio de verificación) se cambia el nombre del soporte

	Julio 2024
	2
	Procedimiento Desvinculación Actividad 06
	En responsable se incluyen Dirección Administrativa y Financiera

	Diciembre 2024
	3
	Procedimiento Desvinculación Actividad 05
	Se cambia Firma Liquidación por Envío Liquidación

En el texto se cambia la firma y posterior devolución por para su conocimiento
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