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1. PROICESOIAREA DE Proceso de Apoyo / Gestion Administrativa / Gestion del
GESTION RELACIONADA: Talento Humano.

2. RESPONSABLE(S): ﬁrofesional Especializado Division de Gestion del Talento
umano.

Realizar tramites de legalizacion y registro en el Banco de
Aspirantes de la Universidad del Cauca delpersonal docente
3. OBJETIVO: ocasional, hora catedra y de planta, iddneo que cumpla con
los requisitos para dar soporte a los procesos misionales
universitarios.

Inicia con la recepcion del Acto Administrativo del Rector, el
4. ALCANCE: cual resuelve la vinculacién de docentes y termina con la
legalizacion de la vinculacién.en el Banco de Aspirantes.

Acuerdo 105 de 1993: Estatuto Organico de la Universidad
del Cauca.

Ley 30 de 1992: Por la cual se organiza el servicio publico de
la educacioén superior.

Ley 100/de 1993: Por la cual se crea el sistema de seguridad
social‘integral y se dictan otras disposiciones.

Decreto 590 de 1995: Por el cual se define la tematica y se
reglamenta la participacion y el funcionamiento de los foros
educativos locales en el Distrito Capital.

Decreto 1279 de 2002: reglamenta liquidacion de docentes
universitarios.

Acuerdo 017 de 2009 y 052 de 2014: Por el cual se establece
el sistema de remuneracion y vinculacién de profesores
ocasionales.

Acuerdo 043 de 2014: Por el cual se establece el sistema de
remuneracion y vinculacion de profesores catedraticos.
Resolucion Rectoral R-519 de 2020 - Temporales

Proceso de legalizacién temporales

Resolucion R- 519 de 2020: disposiciones administrativas
relacionadas con el personal docente ocasional y catedratico
de la Universidad del Cauca

5. MARCO NORMATIVO:

Decreto 0391 de 1 abril de 2025: Establece los elementos
para la formalizacién laboral en las Instituciones de Educacién
Superior.

Normatividad Nacional Vigente.
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6. CONTENIDO:

No. Descripcion de la Actividad

Fase del Planear

Cargo

Responsable

Profesional
Especializado C
Disefia las actividades correspondientes para Grupo de v (Ij?esolumon
efectuar el procedimiento de legalizacion de la compensacion y e L.
vinculacion docente nomina de la Division contratacio
de Gestion de Talento n
Humano
Profesional
Realiza la proyeccion del costo de salarios:y Especializado
Grupo de v Documento

prestaciones sociales de los docentes temporales que

- . Y : ] compensacion
seran contratados y envia oficio a la/Vicerrectoria comp ny. de la e
- némina de la Division Proyeccion.
Académica. -
de Gestion de Talento
Humano
Fase del Hacer
Recibe Acto Administrativo de la Rectoria mediante Profesional
el cual se vinculan los docentes. Especializado —
Profesional v Acto
Nota 1: En caso de" vinculacién, modificacion, Universitario Administrati
aclaracion y dejar sin efectos las novedades de los Grupo de vo firmado
docentes temporales, son solicitadas por la compensacion y por el
Vicerrectoria.Académica, proyectadas por la Division | ndémina de la Division Rector
de Gestion de Talento Humano y firmadas por el | de Gestion de Talento
Rector. Humano
Elabora cronograma de legalizacion para la apertura v Correo
y cierre‘de la vinculacion de docentes temporales y de Profesional masivo a
planta cuando se requiere y se comunica a través de . los
X . Especializado y .
correo masivo a todos los Docentes en mencion, ; interesados
X Profesional
Decanos, Jefes de Departamento, Vicerrector ) o
. ; Universitario
Académico, personal interesado.
Grupo de

Nota 2: El correo debe contener informacion sobre las
fechas de legalizacién de la vinculacion, asi como la
documentacién requerida y otros datos de interés.

compensacion y
némina de la Division
de Gestidon de Talento

Humano

v Cronogram

ade
legalizacion
establecido
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Profesional
Universitario v Registro d
Ingresa al médulo de legalizacion del BA (Banco de Grupo de i ?g('js rg e
5 Aspirantes) y carga el listado de los docentes a compensacion y Istado de
vincular. noémina de la Division docentes
de Gestion de Talento en BA
Humano
Recibe correo electrénico con la informacion y las
fechas para realizar su proceso de legalizacion y
carga en el aplicativo BA “Banco de Aspirantes” la
documentacién solicitada:
Nota 3: Los docentes catedraticos nuevos deben
cargar los archivos correspondientes, para los
antiguos deben cargar la documentacion hasta el item
5:
1. Salud
2. Pension
3. Policia Profesor Céatedra,
4. Procuraduria Ocasional
5. Contraloria
6. Certificacion Bancaria
7. Matricula profesional (Si aplica)
8. Bachiller (Diploma y Acta) v gl'rdcl:rr?isodseen
6 9. Pregrado y Posgrados (Diploma’y Acta) PDF al
Nota 4: Los docentes ocasionales nuevos, deben sistema
subir los archivos correspondientes, para los banpo de
antiguos deben cargar..la documentacion aspirantes.
hasta el item 6:
1. Salud
2. Pension
3. Cesantias
4. Policia
5. Procuraduria
6. Contraloria
7. “Certificacion Bancaria
8. Matricula profesional (Si aplica)
9. Bachiller (Diplomay Acta)
10. Pregrado y Posgrados (Diploma y Acta)
Nota 5: Este proceso para docentes temporales, es
de obligatorio cumplimiento para cada semestre.
Realiza la verificacion de los documentos e Profesional v Verificacion
informacion cargada por cada docente a vincular. Universitario documental
Grupo de e
7 Nota 6: Si la documentacién no corresponde se compensacion y Informacion
enviara correo electrénico por el aplicativo “banco de | némina de la Division cargada en
aspirantes” al docente para que realice las | de Gestion de Talento el sistema.
correcciones correspondientes, sujetas a las fechas Humano
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establecidas en la resolucion. En caso contrario se v Correo
notifica con éxito el cumplimiento de los requisitos electrénico.

. . . Profesor catedra
Sube las respectivas correcciones y envia los ; ’ v Correo
8 | documentos. ocasional o postulante electrénico
Recibe Acto Administrativo del Comité de Asignacion Tecn|ccc);Adm|g|stratlvo
y Reconocimiento de Puntaje (Resolucion CIARP), com rel:r?soac%n v _Acto
9 firmado por el Vicerrector Académico y realiza el o pd |a Di Y. Administrati
respectivo cargue de los puntos en el sistema de gorgna_,eda .I.'V'IS'on VO
Nomina SRH de los docentes vinculados. e es:;on e Talentq
umano
Verifica que los datos registrados en el sistema
nomina SRH coincidan con los consignados en el Profesional v Resolucién
Acto Administrativo. Especializado de
Grupo de Vinculacion.
10 | Nota 7: En caso de que los datos de los registros no compensacion y
coincidan con los consignados en el acto | nominadela Division | v Verificacion
administrativo, debe practicar los ajustes pertinentes | de Gestiéon de Talento de datos en
en el SRH, en coordinacién con el Ingeniero Humano SRH.
encargado del soporte.
Profesional
Especializado v Reporte de
11 | Verifica la correcta ejecucion de las actividades del Grupo d_e’ ejecucion
procedimiento. compensacion y de_I proceso
némina de la Division (Sise
de Gestion de Talento requiere)
Humano
Profesional
Especializado v Acciones
Realiza ajustes periddicos cuando existen cambios en Grupo de :
12 | |0 normativo o acciones de mejora que se originen de compensacion y .de rIneJora
la aplicacion delpresente procedimiento. noémina de la Division Idmp ementa
de Gestion de Talento as.
Humano

7. FORMATOS: N/A.

8.ABREVIATURAS Y | Banco de Aspirantes: Es un sistema Web disefiado con el objetivo
de agilizar el proceso de legalizacion docente, donde los
DEFINICIONES: administradores del BA, se encargan de la vinculaciéon, ademas
brinda la posibilidad a profesionales o expertos en diversas areas
del conocimiento, de registrarse, postularse y disponer de su
informacion para facilitar los procesos de seleccion de personal
docente en los diferentes departamentos académicos de la
Universidad del Cauca.

SRH: Sistema de Recursos Humanos.

BA: Banco de Aspirantes.
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9. REGISTRO DE MODIFICACIONES:

FECHA ~ VEROION: CODIGO MODIFICACIONES

04-09-2015 0 PA-GA-5.1-PR-22 | Creacion del procedimiento.

02-05-2017 1 PA-GA-5.1-PR-22 | Actualizacién de actividades de‘los procedimientos,
objetivo y alcance
Actualizacién de actividades teniendo en cuenta el

17-10-2017 2 PA-GA-5.1-PR-22 | réquerimiento docente desde el departamento y el
diligenciamiento<de/la_necesidad en el formato
creado.

07-10-2019 3 PA-GA-5.1-PR-22 | Cambio en<€l nombre del procedimiento

15-02-2020 4 PA-GA-5.1-PR-22 | Cambio “ 'en.. el nombre del procedimiento
Actualizacién de actividades
Actualizacion de encabezado, objetivo, alcance,
marco normativo, definiciones, inclusiéon del ciclo

05-11-2025 5 PA-GA-8.1-PR-22 | 5ivA en las actividades, responsables y puntos de
control para reflejar la realidad operativa actual.

10. ANEXOS: Modelo BPMN del Procedimiento.

ELABORACION REVISION

Nombre: Juan.Manuel Lopez Girén Nombre:

Responsable: Area de Gestién Responsable Proceso
Cargo: Profesional Universitario Grupo de | Cargo:
Compensacion y Nomina Divisidon de Gestion del
Talento Humano.

Fecha: Fecha:

REVISION APROBACION

Nombre:




Proceso de Apoyo
Gestion del Talento Humano
Legalizacion de la Vinculacion Docente

11827
ST b O

Cdédigo: PA-GA-5.1-PR-22 | Version: 5 | Fecha de Actualizacién: 05-11-2025 | Pagina 6 de 6

Responsable de Gestiéon de Calidad
Cargo:
Fecha:

Rector
Fecha:
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