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1 PRODUCTO / SERVICIO
Este servicio consiste en gestionar la contratación de personal para el desarrollo de los diferentes proyectos que se lideran en la SIU y la vinculación del personal administrativo para cumplir con la misión de la SIU, todo lo anterior, a través de la División de Talento Humano de la Vicerrectoría Administrativa de la Universidad de Antioquia.
2 USUARIO

Personal de la administración de la SIU y Grupos de Investigación.
2.1 OBLIGACIONES DEL USUARIO

2.1.1 Pasos a seguir

La Dirección Científica o los grupos de ciencia y tecnología a los cuales se les administran proyectos en la SIU determinan la necesidad de provisión de nuevo personal y solicitan a la línea de proceso de Gestión del Talento Humano adelantar los trámites requeridos con la Universidad para su vinculación y/o contratación. 
Para iniciar este trámite se debe tener en cuenta el tipo de vinculación o contratación y se debe proceder así:

Paso 1
Para contratar personal para los grupos de investigación: 

Enviar una solicitud de trámite (F-AP-02) debidamente diligenciada, a través del Portal Universitario, página principal de la Universidad de Antioquia, dirección electrónica http://www.udea.edu.co. Se da clic a la pestaña “Somos UdeA” y se selecciona el link “Empleados”, aparece una ventana donde se ingresa el usuario y la contraseña para el Portal Universitario, una vez ingresado el usuario y contraseña se debe dar clic en el botón que dice “Conectar”.

Al iniciar la sesión, se debe dar clic al tema “Gestión académico administrativa” y en la nueva ventana que aparece se selecciona “Soluciones UdeA”, Vicerrectoría de Investigación/ Sede de Investigación Universitaria/ Servicios/ contratación de personal.
Adicionalmente, deberá adjuntar los siguientes documentos dependiendo el tipo de contrato a realizar.

CONTRATACIÓN A TRAVÉS DE LA CIS 

· F-AP-02 Solicitud de trámite. 
· VA-TH-FO-039 - VA-TH-FO-040 Formato solicitud aval transitorio.

· F-GH-24 Presupuesto contratación servicios.

· DJ-FO-006 Estudio previo de necesidad y conveniencia para contratar- formato largo en Word.
· DJ-FO-006 Estudio previo en formato Word.
Nota: El formato a utilizar dependerá si la contratación es por investigación o si es por extensión.

CONVENIO DE PASANTIA

· Constancia de matrícula.
· Certificado de EPS y/o póliza estudiantil. 
· Certificación bancaria. 
· Copia cédula de ciudadanía. 
· Actividades a realizar durante el convenio.
CONVENIO JOVEN INVESTIGADOR

Para convenio JI UdeA: 
· Constancia de matrícula.
· Certificado de EPS.
· Póliza estudiantil. 
· Certificación bancaria. 
· Copia cédula de ciudadanía. 
· Formato de Hoja de vida.
· Historial académico con el promedio y materias faltantes.
Para convenio Minciencias: 
· Diploma o acta de grados. 

· Certificado de EPS. 
· Póliza. 
· Certificación bancaria. 
· Copia cédula de ciudadanía. 
· Formato de hoja de vida.
CONVENIO POSDOCTORADO

· Hoja de vida con soportes.
· Certificado de EPS - ARL y/o póliza.
· Certificación bancaria.
· Copia cédula de ciudadanía.
· Actividades a realizar.
CONVENIO BECA

· Constancia de matrícula.
· Certificado de EPS.
· Póliza estudiantil.
· Certificación bancaria.
· Copia cédula de ciudadanía. 
· Formato hoja de vida.
· Historial académico con el promedio y materias faltantes.
· Indicar la duración o fecha estipulada donde el estudiante demuestre o exponga los resultados de su pasantía o participación en el evento y debe de indicar el objetivo, fundamento o razones por las cuales el estudiante asistirá al evento. 

CONTRATO CÁTEDRA
· Indicar actividad a desarrollar.
· Número de horas a contratar. 

· Duración del contrato.
Nota: el docente previamente debe ingresar su hoja de vida en portal de la Universidad así:

1. Registro en el portal universitario El docente nuevo debe registrarse en el portal de la universidad como "Aspirante a docente cátedra", 

2. Actualización de datos personales Una vez realizada la inscripción y de haber recibido en el correo electrónico el usuario y la contraseña del Portal Universitario, ingrese nuevamente al portal universitario y actualice sus datos personales en la opción “Actualizar datos personales”. Deberá registrar todos los datos solicitados; fecha de expedición del documento, EPS y Administradora de Fondo de Pensión a la cual pertenece, si no pertenece a ninguna, entonces debe registrar a cuál quiere pertenecer. 

PRESTACIÓN DE SERVICIOS 
· Indicar actividad a desarrollar.
· Duración del contrato.
· Valor total del contrato.
Nota: el contratista previamente debe ingresar su hoja de vida en portal de la Universidad así:

1. Registro en el portal universitario El aspirante a contratación transitorios debe registrarse en el portal de la universidad como "Aspirante a contratación transitoria", 

2. Actualización de datos personales Una vez realizada la inscripción y de haber recibido en el correo electrónico el usuario y la contraseña del Portal Universitario, ingrese nuevamente al portal universitario y actualice sus datos personales en la opción “Actualizar datos personales”. Deberá registrar todos los datos solicitados; fecha de expedición del documento, EPS y Administradora de Fondo de Pensión a la cual pertenece, si no pertenece a ninguna, entonces debe registrar a cuál quiere pertenecer. 

Para contratar y/o vincular personal para la administración se procede así: 

Enviar una solicitud de trámite (F-AP-02) debidamente diligenciada, a través del Portal Universitario, página principal de la Universidad de Antioquia, dirección electrónica http://www.udea.edu.co. Se da clic a la pestaña “Somos UdeA” y se selecciona el link “Empleados”, aparece una ventana donde se ingresa el usuario y la contraseña para el Portal Universitario, una vez ingresado el usuario y contraseña se debe dar clic en el botón que dice “Conectar”.

Al iniciar la sesión, se debe dar clic al tema “Gestión académico administrativa” y en la nueva ventana que aparece se selecciona “Soluciones UdeA” – Vicerrectoría de Investigación – Sede de Investigación Universitaria- servicios- contratación de personal.
Paso 2: 
CONTRATACIÓN A TRAVÉS DE LA CIS: firmar el contrato cuando sea contactado por la CIS.
CONVENIO DE PASANTIA: firmar el convenio cuando se le envíe a través del ticket.
CONVENIO JOVEN INVESTIGADOR: firmar el convenio cuando se le envíe a través del ticket.
CONVENIO POSDOCTORADO: firmar el convenio cuando se le envíe a través del ticket.
CONVENIO BECA: firmar el convenio cuando se le envíe a través del ticket.
CONTRATO CÁTEDRA: firmar el contrato cuando se le llegue notificación al correo.
PRESTACIÓN DE SERVICIOS: firmar el contrato cuando se le llegue notificación al correo.
3 RESPONSABLES

Coordinador de Proceso Administrativo.
Profesional de Contratación.
Auxiliares de contratación.

4 REQUISITOS LEGALES ASOCIADOS AL SERVICIO

· Acuerdo Superior 230 del 5 de agosto de 2002

· Acuerdo Superior 253 de 2003 

· Acuerdo Superior 338 de 2007

· Acuerdo Superior 400 de 2012

· Acuerdo Superior 410 de 2013

· Acuerdo Superior 417 de 2013

· Acuerdo Superior 419 de 2014

· Acuerdo Superior 465 de 2019

· Estatuto General de la Universidad de Antioquia.

· Requisitos necesarios para la vinculación laboral a la Universidad como servidor público administrativo, se debe remitir a la División del Talento Humano en el bloque 16, oficina 111 de Ciudad Universitaria.
· Resolución Rectoral 44964 del 24 de octubre de 2018

5 OPORTUNIDAD

Para el servicio de vinculación del personal la oportunidad en la prestación del servicio es de acuerdo a la respuesta del Comité de Vinculación de Personal Transitorio liderado por la División del Talento Humano (bloque 16 oficina 106, Ext. 219 52 84 o 219 52 85), sin embargo, el tiempo en promedio de respuesta es el siguiente:
CONTRATACIÓN A TRAVÉS DE LA CIS: 30 días hábiles, pero si va al Comité Técnico de Contratación 45 días hábiles.
CONVENIO DE PASANTIA: 20 días hábiles.
CONVENIO JOVEN INVESTIGADOR: 20 días hábiles.
CONVENIO POSDOCTORADO: 20 días hábiles.
CONVENIO BECA: 20 días hábiles.
CONTRATO CÁTEDRA: 30 días hábiles, pero si requiere excepción de título de posgrado o incremento en el valor de la hora cátedra, 60 días hábiles.
PRESTACIÓN DE SERVICIOS: 30 días hábiles.
Vinculación y/o contratación de personal para la administración de la SIU 30 días hábiles

6 HORARIO DE ATENCIÓN

El establecido por la Universidad.
7 RESULTADOS DEL PRODUCTO/SERVICIO

Vinculación y/o contratación del personal requerido. 
8 TRÁMITES Y SERVICIOS RELACIONADOS

No aplica
9 DATOS DEL CONTACTO
Trámite: Convenio Pasantía, Joven Investigador, Convenios Posdoctoral y cátedra
Correo: contratacion1.siu@udea.edu.co 
Teléfono: 2196416
Trámite: Contratos de Prestación de Servicios Personales
Correo: contratacion2.siu@udea.edu.co 
Teléfono: 2196432
Trámite: Cuentas de Cobro, inscripciones a eventos y Apoyos Económicos 
Correo: contratacion3.siu@udea.edu.co 
Teléfono: 2196415
Trámite: Contratación CIS
Correo: administracion.siu@udea.edu.co 
Teléfono: 2196674
	Coordinación: Administrativa

	Oficina: Administración SIU

	Teléfono: 219 6403

	Dirección: Carrera 53 No. 61-30

	E-mail: monica.gonzalez@udea.edu.co 


Para presentar una queja, reclamo, sugerencia, felicitación o denuncia relacionada con este servicio, le solicitamos utilice el aplicativo de la Administración de la SIU en la dirección: http://siuweb.udea.edu.co:8080/pqrs, igualmente en cada uno de los correos del personal de la Administración de la SIU se encuentra el enlace a este software, en la imagen con las siglas PQRSFD.
10 NOTAS DE CAMBIO

	
No.
	BREVE DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO
	VERSIÓN FINAL
	FECHA

	01
	No aplica para la primera versión.
	01
	2009-09-05

	02
	· Se incluyó en el ítem 1 Producto y Servicio: “o por medio de contratos con la Corporación Interuniversitaria de Servicios – CIS”
· Actualización de la versión debido a la revisión del documento con el fin de garantizar su vigencia.
	02
	2011-11-17

	03
	· Se reemplaza en todo el documento Departamento de Relaciones laborales por Desarrollo del Talento Humano.

· Se adicionan los capítulos 2.1 Obligaciones del usuario, 2.1.1 Pasos a seguir. 2.2 Propiedad del usuario y 12 Trámites y servicios relacionados.

· Capítulo 8: Se ingresan los requisitos legales: Acuerdo Superior 230 y la Resolución Rectoral 38830.

· Capítulo 10: Se modifica el horario de atención de 8 a 5 a de 7 a 4.

· Se elimina el capítulo Documentos que debe entregar el usuario.

· Capítulo 14: Se modifica el e-mail del contacto.
	03
	2014-10-29

	04
	· Capítulo 2.1. Se mejora la descripción, eliminando el formato solicitud de trámite.

· Capítulo 10. Se cambia el horario por el establecido por la Universidad.

· Capítulo 13. Se elimina el formato solicitud de trámite.
	04
	2016-09-28

	05
	· Se eliminaron los capítulos: tipo de proceso, proceso, insumos/implementos, equipos y registros.
· Se corrige el nombre de la División de Talento Humano

· Se adiciona el párrafo con la indicación de las PQRSFD.
	05
	2018-09-17

	06
	· Se unificó el proceso de contratación de personal con el de vinculación de personal de la administración de la SIU.
	06
	2024-03-05
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