Universidad
del Valle

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
CIRCULAR No.003-2009

PARA: RECTOR, VICERRECTORES, SECRETARIO GENERAL, DECANOS, DIRECTORES
DE INSTITUTOS, DIRECTORES DE OFICINA ASESORA, JEFES DE DIVISION,
UNIDAD Y SECCION, JEFES DE DEPARTAMENTO, DIRECTORES DE ESCUELA,
COORDINADORES ADMINISTRATIVOS, DIRECTORES DE SEDES REGIONALES,
OPERADORES DEL SISTEMA DE INFORMACION SIRH.

DE: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
FECHA: 5 de Enero de 2009

ASUNTO: Calendario de vinculacion de Profesores Ocasionales y Hora Catedra para el periodo
académico Febrero — Junio de 2009

De acuerdo con el calendario académico, establecido segin Resolucion N°. 117 de Noviembre 13 de 2008

del Consejo Académico, para el periodo comprendido entre Febrero - Junio del 2009, a continuacién se
presenta el calendario de vinculacidn de profesores Ocasionales y Hora Catedra:

1. INSTRUCTIVO DE VINCULACION

FECHA DE
PASO RESPONSABLE REALIZACION
Entrega del instructivo de vinculacién, elaborado por la
Division de Recursos Humanos, a las personas que Secretaria de Unidad A partir del 5 de
posiblemente se contratardn como docentes en el primer Académica Enero de 2009
semestre del 2009
2. ASIGNACION DE PRESPUESTO Y CUPOS
FECHA DE
PASO RESPONSABLE REALIZACION
Asignacion del presupuesto de profesores Ocasionales y de Divisién Financiera Hasta 9 de Enero de
Hora Catedra 2009
Ingreso de cupos al Sistema de Informacién de Recursos Coordinador de Area
Humanos, SIRH, por el total de cupos de Profesores Administrativa de Hasta el 9 de Enero
Ocasionales y de Hora Citedra asignados a cada Unidad  Facultad o Instituto de 2009
Académica. Académico
Definicién de cupos para profesores Ocasionales y Hora Consejo de Facultad o | Hasta el 9 de Enero
Citedra Instituto Académico de 2009
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3. ENTREGA DE DOCUMENTOS Y REGISTRO DE INFORMACION AL SISTEMA
DE INFORMACION DE RECURSOS HUMANOS, SIRH.

Unidad Académica

FECHA DE
PASO RESPONSABLE REALIZACION
Entrega de los documentos requeridos por parte de los
Profesores Ocasionales y Hora Cétedra a contratar en cada Profesor Hasta 3161260869: Enero

Recepcion del total de documentos requeridos, afiliaciéon de
seguridad social (EPS, ARP y Fondo de Pensiones), para la
vinculacién de los Profesores Ocasionales y Hora Cétedra e
ingreso de la hoja de vida de los Profesores Ocasionales Yy
Hora Cétedra en el SIRH.

Secretaria de la Unidad
Académica

Hasta el 16 de Enero
de 2009

Ingreso de la novedad de vinculacién al SIRH de acuerdo con
los documentos entregados por el Profesor Ocasional o de
Hora Cétedra y envio de los documentos, una vez ha sido
digitada la novedad, a la Coordinacién Administrativa de la
Facultad o Instituto Académico

Secretaria de la Unidad
Académica

Hasta el 16 de Enero
de 2009

4. APROBACION DE LA VINCULACION Y TRAMITE PRESUPUESTAL.

FECHA DE
PASO RESPONSABLE REALIZACION
Elaboracién del Registro Presupuestal para la vinculacion de Secretaria de la Unidad Hasta el 21 de Enero
cada Docente en la Interfaz Financiera, INTERFINANZAS. Académica de 2009
Revision de documentos entregados por las Unidades Coordinacién Hasta el 21 de Enero
Académicas y aprobacion del Registro Presupuestal en el  Administrativa de la de 2009
INTERFINANZAS. Facultad o Instituto
Académico

Aprobacién del Registro Presupuestal en el Decano Hasta el 22 de Enero
INTERFINANZAS de 2009
Expedicién del Registro Presupuestal Seccid Hasta el 23 de Enero

eccion de Presupuesto de 2009
Ingreso del niimero del Registro Presupuestal aprobado por la . . Hasta el 26 de Enero
Segcci(’)n de Presupuesto en il SIRH y cgntinuacil()’)n del ﬂlI,l)jO de Secretaria de 1a Unidad de 2009

vinculacion.

Académica
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5. PERFECCIONAMIENTO DE LA VINCULACION DE PROFESORES
OCASIONALES POR PARTE DE LA DIVISION DE RECURSOS HUMANOS
FECHA DE
PASO RESPONSABLE REALIZACION
Impre;smn de Re,s olucién  de .Vm.CPIaCIOH . Qe P'r ofesores Secretaria de la Unidad  Hasta el 26 de Enero
Ocasionales y envio a la Coordinacién Administrativa de la Académi
cadémica de 2009

Facultad o Instituto Académico

Revisar la documentacién y tramitar la aprobacién y firma del
Decano.

Coordinacién Area
Administrativa de Facultad
o Instituto Académico

Hasta el 27 de Enero
de 2009

Notificaciéon de la Resoluciéon de vinculacién al Profesor
Ocasional

Coordinacién Area
Administrativa de Facultad
o Instituto Académico

Hasta el 28 de Enero
de 2009

Envio de consolidado de documentos, incluyendo la
Resoluciéon de Vinculaciéon firmada por el Decano, a la
Divisiéon de Recursos Humanos, Seccion de Relaciones
Laborales

Coordinacién
Administrativa de la
Facultad o Instituto

Académico

Hasta el 28 de Enero
de 2009

Revision de documentos de vinculaciéon de los Profesores
Ocasionales enviados por la Coordinacién Administrativa de
cada Facultad o Instituto Académico

Seccion de Relaciones
Laborales de la Division de
Recursos Humanos

Hasta el 28 de Enero
de 2009

Afiliacién a Seguridad Social

Seccién de Relaciones
Laborales de la Division de
Recursos Humanos

Hasta el 29 de Enero
de 2009

Autorizacion de ingreso al Mddulo de liquidaciéon de Nomina
de acuerdo con el inicio del Semestre Académico

Seccién de Némina de la
Division de Recursos
Humanos

Hastael 15 de
Febrero de 2009

6.

PERFECCIONAMIENTO DE LA VINCULACION DE PROFESORES HORA

CATEDRA POR PARTE DE LA DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

PASO

RESPONSABLE

FECHA DE
REALIZACION

Ingreso de informacién solicitada por el Formato del SIRH
para la vinculacién de Docentes Hora Cétedra e impresion del
Formato de Vinculacién para Docentes Hora Citedra y
comunicacién con el Docente para firma del mismo.

Secretaria de la Unidad
Académica

Hasta el 27 de Enero
de 2009

de Vinculacién firmado por el Docente y el Decano, a la
Division de Recursos Humanos, Secciéon de Relaciones
Laborales

Administrativa de la
Facultad o Instituto
Académico

Revisar y enviar los documentos a la Coordinacién Secretaria de la Unidad Hasta el 28 de Enero
Administrativa de la Facultad o Instituto Académico Académica de 2009
Envio de consolidado de documentos, incluyendo el Formato Coordinacion

Hasta el 30 de Enero
de 2009

Revision de documentos de vinculacién de los Profesores Hora
Citedra enviados por la Coordinacién Administrativa de cada

Seccion de Relaciones
Laborales de la Division de

Hasta el 30 de Enero

Recursos Humanos

Facultad o Instituto Académico Recursos Humanos de 2009
Afiliacién a Seguridad Social Seccién de Re]gc}qqes Hasta el 4 de Febrero
Laborales de la Divisién de de 2009

Autorizacion de ingreso al Mdédulo de liquidacién de Némina
de acuerdo con el inicio del Semestre Académico

Seccion de Nomina de la
Division de Recursos
Humanos

Hastael 15 de
Febrero de 2009
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Los profesores Ocasionales se vinculardn del 2 de Febrero al 4 de Julio de 2009 ( 22 semanas).
Los profesores Hora Cétedra se vincularan del 9 de Febrero al 19 de Junio de 2009

Enviar la Documentacién a la Divisiéon de Recursos Humanos separando los Profesores Ocasionales
de los Hora Catedra.

En cumplimiento de las normas, no se deben tramitar Actos Administrativos u obligaciones que
afecten el presupuesto de gastos cuando no rednen los requisitos legales o se configuren como
hechos cumplidos. El Ordenador del Gasto o quienes hayan sido delegados, responderdn
disciplinaria, fiscal y penalmente por incumplir lo establecido en la norma.

Atentamente,

EDGAR VARELA BARRIOS
Vicerrector Administrativo



