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Describir los pasos para seleccionar y contratar personal acorde a las necesidades especificas del cargo
OBJETIVO: y a las necesidades generales de la organizacion, por medio del cumplimiento de los requisitos
establecidos en el perfil del cargo y en la solicitud de personal.

Contratos de personal que genera el Grupo de Investigacion en Tomografia Computarizada - GIT

mediante las siguientes modalidades de contratacion:
ALCANCE:

e Planta Temporal
e Orden de Prestaciéon de Servicios

DEFINICIONES

. GIT: Grupo de Investigacién en Tomografia Computarizada para Caracterizacion de Yacimientos
. OPS: Orden de prestacion de servicio

CONSIDERACIONES

El GIT, para la seleccion y contratacion del personal se debe regir bajo la normatividad UIS vigente en este tema.

e Acuerdo No. 073 de 2013 del Consejo Superior, por medio del cual se crea la modalidad de empleos temporales para la gestion
administrativa de la UIS.

e Acuerdo No. 036 de 2015 del Consejo Superior, por medio del cual se modifica el Acuerdo No. 073 de 2013, mediante el cual
se cred la modalidad de empleos temporales para la gestién administrativa de la UIS.

¢ Resolucion No. 2003 de 2013 de Rectoria, por medio de la cual se reglamenta el procedimiento para la vinculacion en la
modalidad de Empleos Temporales, creada mediante Acuerdo No. 073 de 2013 del Consejo Superior.
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Resolucion No. 2480 de 2014 de Rectoria, por la cual se maodifica la Resolucién 2003 de 2013, mediante la cual se reglamenté
el procedimiento para la vinculacién, en la modalidad de empleos temporales, creada mediante el Acuerdo No. 073 de 2013

del Consejo Superior.

e Acuerdo del Consejo Superior No. 079 del 12 de diciembre de 2019, por el cual se aprueba el Estatuto y Reglamentacion
para la adquisicion de bienes y servicios de la Universidad Industrial de Santander.
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No

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTO DE REFERENCIA

Identificar las necesidades
en las areas de
investigacion, extensién y

Cada vez que se gestionen nuevos
proyectos, se implementen nuevos
procesos 0 se requiera la ejecucion de
actividades por parte de personal
externo (diferente al personal de planta
fijia de la UIS), los lideres de areas y
proyectos identifican las necesidades en
materia de personal.

Lider de Areay/o

Documento Interno de
Identificacion de la necesidad

gestion administrativa del Proyecto (P.GIT.GF.20 Procedimiento
Grupo de investigacion GIT, Financiera y Contratacion).
en materia de personal.
Definicién de las funciones, actividades
y/u objetos a desarrollarse.
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Definicion de requerimientos en materia
de personal adicional al que ya se
encuentra contratado y/o reasignacion
de funciones para el personal existente.

Si  se requiere contratar personal
adicional al que ya se encuentra
vinculado a la UIS, se debe definir los
perfiles: nivel de escolaridad, tiempo de
experiencia (general y especifica) y
competencias.

Definicibn de la modalidad de
contratacion (planta temporal, OPS).

Definicion del tiempo y/o duracion del

contrato.
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Definicion de numero de personas
requeridas.

Para el caso de los OPS, ademas del
objeto a cumplir se debe definir el
alcance del servicio, los entregables,
tiempos de entrega y forma de pago.

mercado

Realizar el sondeo de Lider de Area

Busqueda del talento humano
y/o Proyecto

FTH.71 (Valoracion HV OPS)
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REVISO Y APROBO
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Implementacion de medios de busqueda
de personal (Secretaria de la Escuela,
carteleras informativas, Aseduis, correos
electronicos de egresados, base de
datos de personal que ha trabajado con
la Universidad y con el grupo de
investigacion en proyectos pasados).

Recepcion y preseleccién de hojas de
vida.

Realizar reclutamiento, y pre-seleccion

ylo

Personal
administrativo
de apoyo al area
0 al proyecto

FTH.88 (Valoracion HV PT)
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Verificacién de requisitos: mediante la
evaluacion de las hojas de vida, revision
de los certificados de experiencia vy
diplomas de los estudios académicos.

Entrevista, prueba técnicas y/o
verificacion de referencias laborales.

Verificacion de la disponibilidad de
personal preseleccionado.

Enviar a valorar la hoja de vida a la
Divisibn de Recursos Humanos,
mediante la modalidad de contratacion
gue se defina.

ELABORO
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Area Gestion de Recursos
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Gestionar la Autorizacion
3 por parte de la Direccién del
grupo de investigacion GIT

Se gestiona ante la Direccién del grupo
de investigacion GIT la autorizacion de la
contratacion requerida, en la modalidad
de contratacion pertinente.

Lider de Area
y/o Proyecto

Documento Interno
Autorizacion de la Direccién
(Hoja de Ruta GIT)

Gestionar
presupuesto

y verificar el

Revision de presupuestos de los nuevos

proyectos (proyectos, contratos
comerciales, propuestas aprobadas,
etc.)

Lider de Area
y/o Proyecto

ylo

FTH.148 (PT)

CDP (PT / OPS)

Revision de los informes financieros del
GIT para establecer en que fondo existe
presupuesto para la contratacion de
personal.

Personal
administrativo
de apoyo al area
0 al proyecto

ELABORO

REVISO Y APROBO

Area Gestion de Recursos

Director GIT

COPIA CONTROLADA

S x0O
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Gestién ante presupuesto de los CDP’S
requeridos en los rubros a afectar, segun
la modalidad de contratacion y la
duracién requerida para los contratos
(OPS: Honorarios Profesionales,
Honorarios No Profesionales, Planta
temporal: 19 rubros institucionales).

Asignacion de CDP’S.

Gestionar la Aprobacion
5 ante la Divisidn de Recursos
Humanos

Se diligencian los formatos,
correspondiente  con la  siguiente
informacion:

Lider de Area
y/o Proyecto

FTH.145 (PT)

Planta Temporal (PT):

ylo

FTH.146 (OPS)

a) ldentificacién de la Unidad:

Personal
administrativo
de apoyo al &rea
o0 al proyecto

ELABORO
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Nombre de la Unidad donde estara a
cargo el personal

Cddigo de la Unidad (centro de costo)
b) Identificacién del Cargo:

Cargo, Nivel, Dedicacion, Tipo de cargo
y Nombramiento

c) ldentificacibn de la persona a
contratar

Nombre, Identificacion, Fecha de inicio,
fecha de finalizacion

d) Justificacion de la vinculacién,
segln necesidades del servicio

Justificacion de la necesidad

Actividades y/o funciones

Orden de Prestacion de Servicios (OPS):

ELABORO

REVISO Y APROBO

Area Gestion de Recursos
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a) Ildentificacion de la Unidad:

Nombre de la Unidad donde estara a
cargo el personal

Cddigo de la Unidad (centro de costo)
b) Identificacion del Contratista

Nombre, Identificacion, Fecha de inicio,
fecha de finalizacion

c) Objeto del Contrato

d) Detalle del Servicio

Perfil y experiencia de la persona que se
contratara, servicio que se contratara,
nombre del proyecto y cédigo del mismo.

e) Actividades

ELABORO

REVISO Y APROBO

Area Gestion de Recursos

COPIA CONTROLADA

Director GIT

S x0O

NO O
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Registro de las actividades que
desarrollara el contratista para cumplir
con el objeto del contrato.

f) Plan de Pagos y Entregables

Se relacionan el nimero de pagos y los
porcentajes, asi como los entregables
que estaran ligados a cada pago; sin que
estos pagos se programen de manera
mensual.

g) Justificacion de la contratacion,
segun necesidades del servicio.

Justificacion de la necesidad de contratar
dicho servicio.

h) Si es debido a la planta deficitaria,
si es un servicio especializado que
sOlo esa persona puede prestar, entre

otros.
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Orden de Prestacion de Servicios | Lider de Area
(OPS): y/o Proyecto
Se diligencia el formato de analisis y
valoracion de riesgos, para establecer si
Anélisis Valoracién de | S€ requiere o no solicitarle pdlizas al
6 Riesgos y contratista, de acuerdo con los diferentes ylo FCO.58
riesgos existentes y buscando su
mitigacion.
Personal
administrativo
de apoyo al area
0 al proyecto
Orden de Prestacion de Servicios | Lider de Area L
(OPS): y/o Proyecto FCO.57 (Invitacion)
Recepcion, evaluacion y o o
seleccion de propuestas Se solicita propuestas  técnico
7 técnico — econdmicas mas | €condmicas, se recepcionan, se evaltan
favorable y se define la mas conveniente para gzl ylo FCO.68 (Recepcion)
grupo de investigacion en tomografia
computarizada para caracterizacion de
yacimientos
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Personal
administrativo
de apoyo al &rea
o0 al proyecto

FCO. 59 (Evaluacién)

Solicitar y recepcionar los
documentos
precontractuales requeridos

Planta Temporal:

Lider de Area
y/o Proyecto

Documento Interno

A partir de este momento la Division de
Recursos Humanos establece contacto
directo con el personal a vincularse e

para celebrar la contratacion | injcia el proceso de vinculacién previo de: ylo (Hoja de Ruta GIT)
examenes médicos y ocupacionales de
ingreso, recepcion oficial de
documentacion requerida, etc.
ELABORO REVISO Y APROBO Sl xO
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Area Gestion de Recursos Director GIT NO O
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Personal
administrativo
de apoyo al area
0 al proyecto

Orden de Prestacién de Servicios
(OPS):

El grupo de investigacion en tomografia
computarizada para caracterizacion de
yacimientos  solicita la  siguiente
documentacion:

Fotocopia del documento de
identificacion (Cédula de Ciudadania,
Pasaporte o Cédula de Extranjeria)

Fotocopia de la libreta militar varones
menores de 50 afios (Persona natural)

Certificado de antecedentes

disciplinarios expedido por la

Procuraduria, vigencia no mayor a 30

dias
ELABORO REVISO Y APROBO sI xO
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Area Gestion de Recursos Director GIT NO O
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Certificado de antecedentes fiscales
expedido por la Contraloria vigencia no
mayor a 30 dias

Verificacion de antecedentes judiciales
vigencia no mayor a 30 dias

Camara o Registro Mercantil vigencia no
mayor a 30 dias (Aplica para persona
natural cuyo pago se hara por un rubro
diferente a honorarios)

Registro unico tributario RUT actualizado
(minimo del afio 2013)

Examen pre - ocupacional

ELABORO

REVISO Y APROBO

Area Gestion de Recursos

COPIA CONTROLADA

Director GIT

S x0O

NO O
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Certificado vigente de formacion en
curso de trabajo seguro en alturas,
acorde a la legislacion colombiana
vigente aplicable, segun el bien o servicio
a contratar. (si aplica)

Certificado de afiliacion al Sistema

General de Seguridad Social

Original del Formato de Retencion en la
Fuente

Evaluacién de la
9 Oportunidad y Conveniencia
de la Contratacion

Orden de Prestacion de Servicios
(OPS):

Se diligencia el formato de oportunidad y
conveniencia definido por la institucion
para celebrar esta modalidad de
contratacion, en el cual se encuentran los
siguientes aspectos:

Lider de Area
y/o Proyecto

ylo

FCO.55

ELABORO

REVISO Y APROBO

Area Gestion de Recursos

Director GIT

COPIA CONTROLADA

S x0O
NO O
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Personal
, administrativo
* Objeto de apoyo al area
0 al proyecto
e Descripcion de la necesidad
e Valor del contrato
e Justificacién del valor del contrato
¢ Formade Pago
e Plazo de ejecucion
e Numero del CDP
e  Supervisor del contrato
e Causal de contratacién directa y
justificacion de la misma (segun el
Estatuto de Contratacion)
e Objetivo estratégico segun el Plan
de Desarrollo Institucional
ELABORO REVISO Y APROBO sl xO

- COPIA CONTROLADA
Area Gestion de Recursos Director GIT NO O
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e Datos del contratista seleccionado

. Justificacion de seleccién del
contratista

Este formato tiene adjunto la
documentacion precontractual entregada
por el contratista en el literal anterior.

10 Contratacién de personal Planta Temporal:

Area
Administrativa

Resolucion de Posesion

ELABORO

REVISO Y APROBO

Area Gestion de Recursos

COPIA CONTROLADA

Director GIT
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La Divisibn de Recursos Humanos se
encarga de elaborar y emitir los
diferentes actos administrativos de
vinculacion, como son: la resolucién de
contratacion y el acto de posesion, los
cuales son celebrados por el personal y
el Rector de la Universidad.

(Personal
financiero)

Orden de Prestacion de Servicios
(OPS):

El grupo de investigacion en tomografia
computarizada para caracterizacion de
yacimientos elabora el contrato por OPS
y se le envia al contratista para la
respectiva gestion de firma, legalizacion
y afiliacion a ARL.

Acta de Posesién

OPS registrada en el SIF

S — FIN-------

ELABORO

REVISO Y APROBO
COPIA CONTROLADA

Area Gestion de Recursos

Director GIT

S x0O

NO O
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CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
0l 2022-11-30 2022-11-30 Elaboracién del documento
ELABORO REVISO Y APROBO SI XO
COPIA CONTROLADA

Area Gestion de Recursos

Director GIT

NO O




