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Docentes ocasionales no pertenecientes a la carrera profesoral

Son académicos, profesionales o artistas con calidades académicas para ser contratados temporalmente con el fin
de desarrollar actividades exclusivamente docentes en la Universidad.

Los requisitos para ser contratado como docente ocasional son:
i) Tener titulo de pregrado.

ii) Estar cursando estudios de posgrado o tener experiencia profesional en el area, de dos (2) afos en tiempo
completo como minimo.

PARAGRAFO 1. Los docentes ocasionales podran ser contratados hasta por una dedicacién equivalente a la
Catedra 0.7.

PARAGRAFO 2. Los empleados administrativos de la Universidad podran ser contratados como docentes
ocasionales hasta por una dedicacidon equivalente a la Catedra 0.3, y por fuera de su jornada laboral en la
Universidad.

Para iniciar el proceso de vinculacion de personal no perteneciente a la carrera los aspirantes a docentes deben allegar
los documentos relacionados en el Formato Lista de Chequeo de Documentacion para Vinculacion de Personal, para

visualizarla De clic aqui


http://personal.manizales.unal.edu.co/fileadmin/user_upload/Lista_de_Chequeo_Vinculacion_Personal.docx
https://personal.manizales.unal.edu.co/personal/fileadmin/user_upload/Lista_de_Chequeo_Vinculacion_Personal.docx

Considerando que la Remuneracién Mensual de los Docentes Ocasionales y Profesores Especiales se
determina de acuerdo con el factor salarial, resultado del puntaje de la Hoja de Vida, es necesario
para la asignacion del puntaje que los certificados laborales cumplan con los siguientes requisitos:

CERTIFICADO LABORAL

e Nombre o Razdn social y nit de la entidad con la firma 74 X
autorizada de quien expide la certificacion
. . . . . vV X
e Fechas de vinculacion y desvinculacion de la entidad
(debe incluir Dia, Mes, Ano).
, v X
e Jornada Laboral o dedicacion
e Cargo desempenado y relacion de las funciones
desempenadas en cada cargo ocupado o asignaturas V X

dictadas para el caso de la experiencia docente, para
experiencia investigativa debe indicar el rol
desempenado por el aspirante

Requisitos para cumplir con los certificados laborales

Requisitos para cumplir con los certificados laborales de drdenes de servicio


https://personal.manizales.unal.edu.co/fileadmin/user_upload/certificados_laborales.pdf
https://personal.manizales.unal.edu.co/fileadmin/user_upload/certificados_laborales.pdf
https://personal.manizales.unal.edu.co/fileadmin/user_upload/certificados_laborales.pdf
https://personal.manizales.unal.edu.co/fileadmin/user_upload/certificados_laborales.pdf
https://personal.manizales.unal.edu.co/fileadmin/user_upload/certificados_laborales.pdf
https://personal.manizales.unal.edu.co/fileadmin/user_upload/certificados_laborales.pdf
https://personal.manizales.unal.edu.co/fileadmin/user_upload/certificados_laborales.pdf
https://personal.manizales.unal.edu.co/fileadmin/user_upload/certificados_laborales.pdf
https://personal.manizales.unal.edu.co/fileadmin/user_upload/certificados_laborales.pdf
https://personal.manizales.unal.edu.co/fileadmin/user_upload/certificados_laborales.pdf
https://personal.manizales.unal.edu.co/fileadmin/user_upload/certificados_laborales.pdf
https://personal.manizales.unal.edu.co/fileadmin/user_upload/certificados_laborales.pdf
https://personal.manizales.unal.edu.co/fileadmin/user_upload/certificados_ordenes_de_servicio.pdf

Para la entrega de documentacion del docente ocasional a la Direccidén de personal tenga en cuenta
que:

v Los formatos que debe diligenciar el docente deben estar en la Ultima versidon, con firma y
documento de identificacion, recuerde revisar la pagina de personal de la sede Manizales en su
link:

o Personal Académico no perteneciente a la carrera profesoral

v' La afiliacion a las entidades de salud y pension se realizaran en donde se encuentre el docente a
la fecha de ingreso, si requiere realizar traslado de entidad de seguridad social, solo se realizaran
con fecha posterior a la vinculacion

v El examen ocupacional se realiza en los siguientes casos:
e Por Vinculacién por primera vez
e Por desvinculacion del docente ocasional mayor a 3 meses
e Por renovacion del examen (después de 3 afos de realizado)

e Por recomendacion de SST al revisar el autoreporte de condiciones de salud

De lo contrario solo debe diligenciar el formato de autoreporte de condiciones de salud


https://personal.manizales.unal.edu.co/personal/menu/personal-academico/personal-academico-no-perteneciente-a-la-carrera-profesoral-universitaria/

Una vez aprobado el aspirante para ingresar como docente ocasional, se ingresa la informacion
correspondiente a hoja de vida al aplicativo SARA

Al aplicativo se puede ingresar a través de la pagina de personal de la sede Manizales
http://personal.manizales.unal.edu.co
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http://personal.manizales.unal.edu.co/
https://gestionhumana.unal.edu.co/saraweb/

INGRESO HOJA DE VIDA

BIENVENIDOA

Al ingresar al aplicativo de Talento Humano — SARA, el sistema

siempre ubica al usuario en el mddulo de Actos Administrativos ﬁgm STRATIVOS

El médulo de actos administrativos permite tener el control de todos los por asi
la planta de personal y la on o soporte que notifique el movimiento realizado.
Dentro del médulo se puede generar novedades como:
« Cambios del empleado: en esta opcién permite generar el proceso de ingreso, verticales o pr al

igual que las prérrogas de contrato, generacion de encargos o cambios de datos del empleado (vinculacion, ubicacion fisica, sueldo,
costeo; etc.)

« Ausentismos: permite registrar las ausencias como i , licencias ono i
+ Retir6: permite cambiar el estado de un empleado de activo a proceso de liquidacion, cuando la persona se retira de la compariia.
= Vacaciones: permite registrar la pr de interrupcion o afectado el pasivo vacacional del
empleado.
« Movimiento planta: por esta opcion se pueden realizar creaciones, i ion del puesto de trabajo.

« Permite realizar aumentos masivos de salario.

Una vez se ingresa al aplicativo, se selecciona el modulo de hoja
de vida en la parte superior central de la pantalla. Una vez en el
modulo de hoja de vida se marca la flecha blanca en fondo azul,
ubicada en la parte izquierda.

Se habilita la opcion de Hoja de Viday dentro de ésta, Listado

Parmato ol manejo de Nojas de vida con 1 INfOMMacion do las GIonenies Dersonas Gue DOMeON Sigun vinculo con la Organizackin:

s ot irdop et hojas de vida

Facitta la defirvcidn de caracteristicas adicionales, ofreciendo la opormundad do definit nuevos atribulos requencos para ol registro de las

aspranies, lemporales, <

hojas de vida, adecufindols &l formato que la empresa necesie y permibidndole adicionaro sn que b estructurs mical de osta suda
modificockin aiguna. L2 emprosa puede defink los formutanos de entrada de informacion, con los datos relevanios o dofinidos

Facilta 1a 2cOupizacion de la nformacon drectamante Do of ampieado, Con una CONMMASon por pane de las DASONas asignadas para i
aprobacidn de la idormacidn



etaco Hojme De Vida Si la hoja de vida, esta creada en SARA, se digita la cédula y

se valida la informacion.
PO . Si la hoja de vida es nueva, dar clic sobre el icono

Wombre Personn

No Se Encontra Registros

Nueva HojaVida

—

Si la hoja de vida es nueva, se ingresa el nimero de documento y en
el campo 7ipo de Hoja que se debe Seleccionar el Tipo: Hoja de
Vida para Empleado entiicacion

Nueva hoja de vida

Tipo de Hoja — SELECCIOME — >

— SELECCIONE —
Nue
‘ ASPIRANTE CONCURSO DOCENTE
ASPIRANTE PROCESO ADMINISTRATIVO

HOJA DE VIDA PARA EMPLEADO




Informacidn Basica |

LOGIN

Origen Hoja de vida®

Nombres™®

Primer Apellido™

Segundo Apellido™

Género®

Tipo De Documento™

Lugar Expedicion Documento Identidad™

Fecha de expedicion Documento ldentidad™

Fecha De Nacimiento™

Lugar De Nacimiento™

Estado Civil*

Email U. Nacional

Email Alterno

Pagina Web Personal

Grupo Sanguineo™

Nimero Celular®

—Seleccione—

FEMENINO
MASCULINO

TRANSGENERO

—Seleccione—

—Seleccione—  w

—Seleccione— w

Todos los campos marcados con el
caracter asterisco (*) deben ser
ingresados.

Si requiere informacion adicional sobre
el campo a ingresar, puede presionar
con el mouse sobre el caracter de
interrogacion 'y se desplegara la
informacion adicional sobre el campo.

El nombre se debe ingresar en
mayuscula y con la misma ortografia
que esta en la cédula de ciudadania.

Tenga presente registrar el Email de la
U. Nacional, ya que a través de este
medio de comunicacién, se enviaran
los comprobantes de pago de ndmina
de cada mes.

Para continuar y terminar el proceso de
guardar la informacién, dar clic sobre el
icono Continuar

[ Continuar l [ Regresar l

El sistema arrojara el mensaje:

o Se guardaron los cambios




INGRESO DIRECCION DE RESIDENCIA

Al lado izquierdo de la pantalla aparece un menu con la
informacién que debe ser ingresada de caracter obligatorio como
es la Informacion de Residencia y la informacidon para la
liquidacion del factor salarial del docente ocasional, como es:

Educacion Superior

Idiomas (Si los tiene)

Experiencia Docente Anterior Al Ingreso (Si la tiene)
Experiencia Investigativa Anterior Al Ingreso (Si la tiene)
Experiencia Profesional Anterior Al Ingreso (Si la tiene)

La informacion que se ingrese en el item Otra Experiencia Laboral,
no es tenida en cuenta para sumar al factor salarial, por eso, se
debe tener en cuenta NO ingresar informacion a este item

Para el caso de Informacién de Residencia y si es un nuevo
registro dar clic sobre el icono

Nuevo | |

y se desplegara los siguientes campos de captura de informacion,
la cual debe ser digitada en forma vertical como se observa en la
imagen de la siguiente pagina

Informacidn Basica

Informacidn De Residencia 7

Informacion Personal

Asociaciones ?
Bienes Inmuebles ?
Bienes Muesbles ?
Grupe Familiar 7

Referencia Laboral / Personal /

Comercial

I Referencias Bancarias ?

I Informacidn Sobre Discapacidad ?

Induccién ¥ Reinduccion

Reinduccién ?
I Induccign ?
I Educacion Basica ?
Educacion No Formal ?
Educacion Superior ?

Idiomas 7

Experiencia Laboral
Anterior Al Ingreso
Areas De Experiencia 7

Experiencia Docente Anterior Al

Ingreso

Experiencia Investigativa Anterior

Allngreso

Experiencia Profesional Anterior Al
A

Ingreso

Otra Experiencia Laboral 7




] Informacién De Residencia

Ciudad®

MANIZALES

Barrio®

COLOMBIA

Telefonos®

Localidad

8859999

MANIZALES - CUMANDAY

Calle / Carrera

Nimero 1

CARRERA v

33

Literal 1

Acompanante 1

Niamero 2

A w

—Seleccione— v

48

Literal 2

Acompafante 2

Nimero 3

H W

ESTE v

63

Literal 3

Acompaiante 3

Interior 1

Nimero Interior 1

—Seleccione— v
—Seleccione— v

APARTAMENTO v

105

Interior 2

Nimero Interior 2

TORRE v

2

Guardar

| | Cancelar

En la plantilla de la informacion correspondiente a la Direccion de
Residencia, obligatoriamente se debe diligenciar los campos
marcados con asterisco ( * ).

Sin embargo por razones de los reportes que se deben generar y
enviar a la DIAN de forma anual y los reportes ocasionales que se
envian a la Registraduria Nacional del Estado Civil, la direccién del
funcionario docente debe ser diligenciada en forma completa,
como se muestra en la imagen adjunta.

Si la informacion no se guarda en el momento de ingresar la hoja
de vida, posteriormente se solicitard por parte de la Seccion
Salarial el ingreso de la informacion correspondiente.

Una vez se da clic en el icono guardar, el registro queda guardado
y se puede continuar para otra plantilla.

Es importante cargar en el moédulo de HOJA DE VIDA, como
archivo adjunto, el documento de identidad y la libreta militar.



INGRESO TITULOS UNIVERSITARIOS

Titulo Obtenido

Ingresando al icono de Educacion Superior,
aparece la pantalla con la informacién de
ingresar un registro nuevo, una vez se da clic
sobre este icono de nuevo aparece la imagen
adjunta.

Es indispensable para el calculo del factor
salarial para el docente ocasional, ingresar el
titulo de pregrado como primer registro.

Al igual que en los anteriores pantallazos, los
campos marcados con el caracter asterisco (*),
son de caracter obligatorio.

Nota: El nombre del titulo obtenido, debe ser
el mismo que aparece en el diploma o en el acta

de grado.

Para que el sistema SARA registre Ia
informacion correspondiente a estudios de
posgrado en curso o terminados, se debe
registrar correctamente el campo Terminado
( es decir seleccionar SI o NO) de acuerdo
a la informacién suministrada por el aspirante.

Al guardar la informacion, el sistema presenta
un cuadro informativo y se da clic en Aceptar.

Luego de grabar la informaciéon del titulo de
Educacion Superior, se deben cargar los
documentos soportes del mismo.

Mo Se Encontro Registros

Continuar
Educacion Superior |

Fecha Inicial

Hivel Academico™

Titulo Obtenido™

Idioma™

Modalidad del estudio™

Modalidad Grado®

Titulo De La Tesis O Trabajo De Grado

Tesis Compartida

Area De Conocimiento

Distincion

Tipo Periodo®

Periodos Aprobados

Fecha Inicial™

Fecha Final®

Terminado™

Fecha De Grado

Institucion Donde Curso Los Estudios®

Ciudad®

Tarjeta Profesional

—Seleccione—

—Seleccione—

—Seleccione—

—Seleccione—

Si
No

—Seleccione—

—Seleccione—

Si
No



Titulo Obtenido Fecha Inicial

INGENIERO AMBIENTAL 01/08/1986

Nuevo | | Continuar

Educacion Superior

Terminado

S

Titulo Obtenido Fecha Inicial

INGENIERC AMBIENTAL 01/08/1986

Nuevo | | Continuar

Terminado

8

Descripcion Hombre

No Se Encontro Registros

nuevo

Educacion Superior

Titulo Obtenido Fecha Inicial

Terminado

INGEMIERC AMBIENTAL 01/08/1986 8
| Nuevo | | Continuar
| Educacitn Superior Adjuntar Archivo
Nivel Academico® PROFESIONAL UNWERSITARIO w
INGENIERD AMBIENTAL
Titulo Obtenido™
Y/
Idioma™ ESPANOL v

Modalidad del estudio® PRESENCIAL w

Modalidad Grado™ TESIS -

Titulo De La Tesis O Trabajo De Grado

4

**ADJUNTAR ARCHIVOS EN FORMATO PDF, S| ESTOS SUPERAN 25 MEGAS Y ES PRODUCTIVIDAD ACADEMICA REMITIR

pescripcian®  TITULO INGENIRC AMBIEN

CERTIFICO QUE EL DOCUMENTO ADJUNTO ES UNA FIEL COPIA DEL DOCUMENTO PUBLICADO

+ Cargar Archivo

Reporte

Cancelar

Una vez guardada la informacién, el Sistema
SARA, muestra la informacion registrada con el
nombre del titulo, la fecha inicial del Estudio e
indica si el estudio esta Terminado.

Dando clic sobre la informacién del Estudio al
que se le va a guardar el soporte, se presenta la
segunda imagen y se da clic sobre el icono
Adjuntar Archivo y se presenta la siguiente
plantilla para ingresar un registro nuevo, dando
clic sobre el icono NUEVO.

Aparece una nueva pantalla para ingresar el
soporte, en esta pagina se debe registrar la
Descripcion del Soporte, Certificar dando un clic
que el documento que se va a guardar fiel copia
del documento publicado y a través del icono +
Cargar Archivo, se busca en el disco duro del
computador o una unidad extraible, el archivo
guardado en formato PDF, el cual no debe
sobrepasar 25 Mb. Se sube el archivo y el
sistema informa que el anexo se subid
satisfactoriamente.

1 o Se Ingreso anexo exitusamenteT

Posteriormente a través de la opcién VER se
puede verificar la informacién subida vy
guardada. Asi mismo se registran los demas
estudios de posgrado que posea el aspirante,
recuerde cargar la tarjeta profesional cuando el
pregrado lo requiera.




INGRESO IDIOMAS

Idiomas

En el mismo modulo de Hoja de Vida, se ingresa a
través del vinculo Zdiomas las certificaciones en Acredita Informacién @

lenguaje extranjero

Idiema Caracteristica

No Se Encontro Registros

| Continuar |

Educacion Basica ? | )
Idiomas

Educacion No Formal ?

Idioma* INGLES v
Educacion Superior Caracteristica* INSTITUCION QUE APLICA LA PRUEBA v
Idiomas ? Descripcion de la caracteristica  TOEFL Papel PBT

ETS — Educational Testing Services, puntaje: 400 puntos, expedido el 22 de diciembre

Observacion

de 2023| 4

Se da clic en el icono Nuevo para ingresar un nuevo

. Guardar | | Cancelar
registro y se llenan los campos de acuerdo a la
imagen que se muestra en la imagen derecha. LoS  |giomas
campos obligatorios son Idioma y caracteristica que
debe ser seleccionada, los demas campos son
opcionales de ingreso. Se selecciona Guardar. El s A
sistema informa que se han guardado los cambios. NOLES NSTITUCION QUE APLICA LA PRUEEA

| Nuevo | | Continuar

Una vez guardado el registro, se vuelve a consultar ’—'m
. . .7 . g Idiomas Adjuntar Archivo
dando clic sobre la informacion del idioma, aparece ———

la pestafa Adjuntar Archivo y se realiza el mismo

Idioma® INGLES v
proceso del cargue del archivo del Titulo -
Universitario, para adjuntar los soportes del sequndo caracteristica” STTHCONQUE APLEA LA PRUIERS v
idioma Descripcién de la caracteristica [OEFL PAPEL PBT

ETS — Educational Testing Services, puntaje: 400 puntos, expedido el 22 de diciembre
Observacion de 2023

Guardar | | Eliminar | | Cancelar




INGRESO CERTIFICADO DE EXPERIENCIA

Experiencia Docente Anterior Al Ingreso

Acredita Informacidnif

Programa Académico

No Se Encontro Registros

J Expariencla Docents Anterior Al Ingraso ‘

Fecha De Inicic

Fecha

Programa Académico®

Facultad™

Nivel Formativo® —Sglecoions

Cargo*

Tipo De Asignatura® —Selecrions

Nombre De Las Asignaturas Dictadas®

Fecha De Inicio®

Fecha De Terminacion®

Dedicacion® —Selecoions

Horas Certificadas®

Unidad De Tiempo® —Sslecoione

Institucion®

5i
Esta es una Institucion Plblica en Colombia?
Ho

Ciudad™

Codigo Proyecto Hermes

Observaciones

Guardar | | Cancelar

EXPERIENCIA DOCENTE ANTES DEL INGRESO

Para ingresar experiencia docente antes del ingreso,
se selecciona el correspondiente item en el mddulo
de hoja de vida, y el sistema mostrara la pantalla
que se presenta al lado izquierdo

Experiencia Laboral

Anterior Al Ingreso

Areas De Experiencia ?

Experiencia Docente Anterior Al

Ingreso

Experiencia Investigativa Anterior

Al Ingreso

Experiencia Profesional Anterior

Al Ingreso

Otra Experiencia Laboral ?

Los campos con asterisco (*) son de caracter
obligatorio y se ingresan con base en la informacién
del certificado y se debe tener en cuenta los
siguientes aspectos:

e El certificado laboral debe cumplir con los
requisitos de validez para la Universidad

e En el campo Unidad de Tiempo debe ser
seleccionar siempre el valor Horas Diarias.
Lo anterior independiente de la forma como
vengan certificadas las horas en el certificado,
para lo cual se toma 5 dias para la semana y 20
dias para el mes y realizar el calculo
correspondiente, si es necesario.



EJEMPLO INGRESO EXPERIENCIA ANTES DEL INGRESO

Experiencia Docente Anterior Al Ingreso

Programa Académico™

Facultad™®

Nivel Formativo™

Cargo®™

Tipo De Asignatura®

Nombre De Las Asignaturas Dictadas™

Fecha De Inicio™

Fecha De Terminacion™

Dedicacion®

Horas Certificadas™

Unidad De Tiempo™

Institucion™

Ciudad™

INGENIERIA AMBIENTAL

INGENIERIA

PREGRADO W

DOCENTE TEMPORAL

CURS0 v

DESARROLLC SOSTENIBLE

01/02/2022 ®
06/04/2022 ®
CATEDRA v
75

HORAS DIARIAS v

UNIVERSIDAD DE CALDAS

@ si

Esta es una Institucion Piblica en Colombia?*

No

MANIZALES

Un certificado laboral que reporte 180 horas totales,
entre el 1/02/2022 al 6/03/2023

Es decir 4 semanas de febrero, corresponde a 20 dias,
y 4 dias de abril (los demas dias de abril son festivos),
daria un total de 24 dias.

Para calcular el nUmero de horas diarias se realiza la
division
Horas Diarias = 180 Horas

24 dias

Lo cual nos arroja un valor de 7,5 horas/dia

Una vez registrados todos los campos da clic en la
opcidon Guardar el registro. Se presenta la siguiente
imagen indicando que esta habilitada la aplicacion para
subir el soporte correspondiente.

[ itomacon
La informacion se ha registrado y se habilito la pestaifia para el

ingreso de los soportes requernidos de acuerdo con la normativa
establecida

Se ingresa un registro por cada certificacion de
experiencia que reporte el documento.



INGRESO CERTIFICADO DE EXPERIENCIA

Experiencia Investigativa Anterior Al Ingreso

Acredita Informacion@

Nombre Del Proyecto

No Se Encontro Registros

[ Continuar

I Experiencia Investigativa Anterior Al Ingreso

Nombre Del Proyecto®
Entidad Que Financia La Investigacién

Cargo™

Fecha De Inicio®

Fecha De Terminacién™
Dedicacion®

Horas Certificadas™
Unidad De Tiempo™

Institucion™
Esta es una Institucion Piblica en Colombia?*

Ciudad™

Cadigo Proyecto Hermes

Observaciones

Fecha De Inicio

—Seleccione—

—Seleccione— v

Si

EXPERIENCIA INVESTIGATIVA ANTES DEL INGRESO

Para ingresar experiencia investigativa del ingreso, se
selecciona el correspondiente item en el mddulo de hoja de
vida, y el sistema mostrara la pantalla que se presenta al
lado izquierdo

_ Experiencia Laboral
Anterior Al Ingreso

Areas De Experiencia ?

Experiencia Docente Anterior Al

Ingreso

Experiencia Investigativa Anterior Al .

Ingreso

Experiencia Profesional Anterior Al

Ingreso

Los campos con asterisco (*) son de caracter obligatorio y
se ingresan con base en la informacion del certificado y se
debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

e Indicar el rol desempefiado por el aspirante
(investigador principal, coinvestigador, auxiliar de
investigacién, otros), ademas, indicar el nombre del
proyecto de investigacion en el que participo.

e En el campo Unidad de Tiempo debe ser seleccionar
siempre el valor Horas Diarias.

Lo anterior independiente de la forma como vengan
certificadas las horas en el certificado, para lo cual se
toma 5 dias para la semana y 20 dias para el mes.



Experiencia Investigativa Anterior Al Ingreso

Nombre Del Proyecto™

Entidad Que Financia La Investigacion

Cargo™

Fecha De Inicio™

Fecha De Terminacion™

Dedicacién™

Horas Certificadas™

Unidad De Tiempo™

Institucion™

Ciudad™

Caodigo Proyecto Hermes

Observaciones

COSECHAS PRODUCTIVAS

COOFROCAL

COINVESTIGADOR

12/10/2022
30M12/2022

TIEMPO COMPLETO w

8

HORAS DIARIAS v

UNIVERSIDAD DE CALDAS

@ si

Esta es una Institucion Piblica en Colombia?*

No

MANIZALES

Guardar l [ Cancelar

Al igual que en la experiencia docente, si la certificacion se
encuentra en cualquier tipo de dedicacion, se debe calcular
el nimero de horas por dia laboradas

Al final, al ingresar toda la informacion se da clic en
Guardar y sale el pantallazo siguiente, que indica que se
puede subir el soporte correspondiente a la experiencia
reportada

womesion 3
La informacion se ha registrado y se habilitd la pestarfia para el

ingresa de los soportes requeridos de acuerdo con la normativa
establecida.




Experiencia Profesional Anterior Al Ingreso

Acredita Informacion @

Fecha De Inicio Fecha De Terminacion

Mo Se Encontro Registros

[ Continuar

l Experiencia Profesional Anterior Al Ingreso

Tipo De Experiencia® —Seleccione— w

Cargo™

Fecha De Inicio™ o]

Fecha De Terminacion® o]

Dedicacion™ ~Seleccione— v

Horas Certificadas

Unidad De Tiempo —Seleccione— v

Institucion™

Si
Esta es una Institucion Puablica en Colombia?*
No

Ciudad*

Cadigo Proyecto Hermes

Observaciones

Guardar l [ Cancelar

EXPERIENCIA PROFESIONAL ANTES DEL INGRESO

Para ingresar experiencia profesional antes del ingreso, se
selecciona el correspondiente item en el menu del mddulo de hoja
de vida, como se muestra en la siguiente imagen.

Experiencia Laboral
Anterior Al Ingreso

Areas De Experiencia ?

Experiencia Docente Anterior Al

Ingreso

Ingreso

Experiencia Profesional Anterior Al

Ingreso

Otra Experiencia Laboral ?

| Experiencia Investigativa Anterior Al

NOTA: La experiencia profesional como su nombre lo indica es
posterior a la fecha de grado de los estudios profesionales
del aspirante, a partir de esta fecha se pueden tomar los
registros de experiencia profesional y se ingresan en el aplicativo
ingresando los campos obligatorios sefialados con asterisco (*).

En el campo Unidad de Tiempo debe ser seleccionar siempre
el valor Horas Diarias. Lo anterior independiente de la forma
como venga certificada la dedicacion en el certificado, para lo cual
se toman 5 dias para la semana y 20 dias para el mes.

Una vez se registra la informacion y se guarda, el aplicativo
habilita la pestafia para adjuntar el archivo de soporte
correspondiente a la experiencia profesional.



APLICACION DE INFORMACION EN EL MODULO DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS (PUNTAJE)

Para relacionar los registros de hoja de vida con la asignacién de puntaje para el calculo del factor salarial, se selecciona el médulo
de actos administrativos, primer icono marcado con rojo en la parte superior de la pantalla del aplicativo SARA

Listado Hojas De Vida

JUAN PEREZ ATEHORTUA
' 1M1111111
| Los campos senalados con asterisco (*) son obligatorios. Recuerde que toda la informacion registrada en su hoja de vida estara sujeta a verificacion.

Experiencia Profesional Anterior Al Ingreso

Uima Actualizacién0BI06/2023
Avance 13 %

Fecha De Inicio Fecha De Terminacion
01/05/2022 30/05/2022 CORPOCALDAS

Nuevo l [ Continuar

ﬁNVENIDOA
ABW&STRATIVOS

El médulo de actos administrativos permite tener el control de todos los movimientos generados por empleado permitiendo asi administrar

En el mend ubicado al lado izquierdo indicado con flecha blanca sobre fondo azul, como se muestra en el circulo rojo



Se selecciona la opcidn Cambios del Empleado y
luego Consulta Actos Admin, como se indica en la
imagen del lado derecho

Siguiendo con el proceso, se selecciona el item Hoja de Vida y se ingresa el nimero de documento de identidad o en su defecto se
busca al aspirante por nombre. Se presiona la tecla <Enter> y una vez el aplicativo recupera la informacién de la persona, se
selecciona el registro dando clic sobre cualquier campo de informacion.

actos administrativos

filtro hoja de vida

%2 Hoja de Vida

Nombre Persona ldentificacion 111111111 Ciudad +]
Empleado
‘l’ Sin relacion tipo relacion hoja  — Seleccionar — w
il
ldentificacion Nombre

111111111 Perez Atehortua Juan



actos administrativos -

: Perez Atehortua Juan

Con el registro recuperado de la persona, el
aplicativo presenta menu de actos administrativos y
puntaje.

PR Para continuar con el proceso de relacionar la
<& Vacacion informacién de Hoja de vida al mddulo de puntaje,
[ Ausentsmo dar clic sobre la opcidn Puntaje y luego la opcién
£ Detalle y posterior la opcién Fuera de Comité donde
@ Reiio se despliegan los diferentes factores que
B Cerrora Adminsiratva contribuyen a dar valor al factor salarial del docente
» Puntaje

S Regresar

Base De Datos Unificada

Registro
Biisqueda |
Grupo Factor Linea
% V|ncuIaC|on D3 ETE=Es 9.1. Estudios De Pregrado Profesional Universitario
Ocasionales
9 Vinculacion De Docentes 9.2. Estudios De Postgrado 9.2.1. Especializacion Tecnologica

Ocasionales

Fuera de Comité l _Vinculacion De Docentes

Ocasionales
Regresar . .
Vinculacion De Docentes

w0

9.2. Estudios De Postgrado 9.2.2. Especializacion Univ - Otras Disciplinas

©w

: 9.2 Estudios De Posigrado 9.2.5. Cursando Un Posigrado

Ocasionales

2 V|ncuIaC|on L3 ETEaEs 9.2. Estudios De Postgrado 9.2.4. Maestria Universitaria (magister)
Ocasionales

o V|ncu|acm|j De Docentes 9.2. Estudios De Postgrado 9.2.6. Doctorado Universitario
Ocasionales

9. V|ncuIaC|on De Docentes 0.2 Estudios De Postgrado 9.2.3. Especializaciones CI|n|casIEn Medicina
Ocasionales Humana Y Odontologia

¢- Vinculacion De Docentes 9.4 Experiencia Laboral Experiencia Investigativa
Ocasionales

9 V|ncu|a¢:|0n DEDTEETE 9.4. Experiencia Laboral Experiencia Docente
Ocasionales

9. Vinculacion De Docentes 9.4. Experiencia Laboral Experiencia Laboral

Ocasionales

1] 2 B B




INFORMACION A TENER EN CUENTA PARA RELACIONAR LA HOJA DE VIDA CON EL MODULO DE PUNTAJE FUERA DE
COMITE

e Siempre el primer registro que se debe relacionar es el estudio profesional universitario o estudio de
pregrado, de la persona aspirante, es la base para el calculo de factor de puntaje salarial, marcado con el cuadro rojo

de la imagen anterior.

e Todos los registros que fueron grabados en el mddulo de Hoja de Vida, deben ser relacionados en el mddulo de puntaje
para que sumen al factor salarial

e La experiencia profesional, docente o investigativa, debe sumar maximo 8 horas por dia. La maxima carga laboral
que autoriza la Universidad para reconocer la experiencia externa es de 8 horas diarias. Por |o anterior debe
verificar las experiencias que se cruzan entre si, de tal forma que no excedan este nimero de horas diarias.

e Cuando un aspirante esta realizando estudios de posgrado, el registro a seleccionar para ingresar este puntaje, debe ser
a través de la opcidén Cursando un posgrado, independiente del tipo de estudio que esté realizando, especializacion,
maestria o doctorado, marcado con el cuadro verde de la imagen anterior.

e Cada experiencia debe ser grabada por el concepto correspondiente, experiencia docente, experiencia investigativa o
experiencia profesional, como se marca en la imagen anterior con el cuadrado negro y los idiomas si corresponde.

Bisqueda

Grupo Factor Linea
9_Vinculacion De Docentes : : ) ) :
: 9.4. Experiencia Laboral Experiencia Profesional
Ocasionales
. :
J klntulauorj De Docentes 9.3 Idiomas Otros Idiomas
Ocasionales
9_Vinculacion De Docentes 9.3, Idiomas Un Idioma

Ocasionales




Al seleccionar cualquiera de los items antes sefalados, el aplicativo presenta la informacion asociada al item, es decir,

si marca estudios ya sea de pregrado o posgrado, el sistema selecciona Educacién Superior, y relaciona todos los registros
asociados a la Educacion Superior.

Para el caso especifico que se muestra en la imagen, aparece el estudio de pregrado y el estudio de posgrado que esta
cursando actualmente.

seccion EDUCACION SUPERIOR

Resumen

Maestro En Medio Ambiente Y Desarrollo - Fecha Inicial: 01/01/2020

Ingeniero Ambiental - Fecha Inicial: 01/08/1986



Al seleccionar el item de hoja de vida al mddulo de puntaje, se presenta la siguiente pantalla:

Informacion traida del médulo de Hoja de vida

Grupe 9. Vinculacion De Docentes Ocasionales

Factor 9.1. Estudios De Pregrado

Linea Profesicnal Universitaric

Estado

Radicado 230808124225 Fecha Selicitud  05/08/2023

Unidad

=y [ €@ obligatorio

Sede

Unidad Base

[Cargo

2 | @ Obligatorio

Maximo 0 Otorgade O Distincion 0

Pendientes 0 Asignados O Aeumulados O

Vigencia DRI0E2023 &

fiscal

leccionar w

Tipo Asunto 5=

=
Obligatorio

Ohbservacion

]
Obligatorio

Aplicar | | Regresar

—)

dL LS dUInsuauvos

Nivel Academico™ PROFESIONAL UNIVERSITARIO

NGENIERD AMBIENTAL

Titulo Obtenido™

Idioma® ESPANOL v

Modalidad del estudio” PRESENGIAL ~
Modalidad Grado® TESIS v

Titulo De La Tesis O Trabajo De Grado

) si
Tesis Compartida
No
Area De Conocimiento
Distincion e
Tipo Periodo™ SEMESTRE w
Pericdos Aprobados 5
Fecha Inicial™ 01/08/1986
Fecha Final® 30011882
® si

Terminado® _

! No

Fecha De Grado

Institucion Donde Curso Los Estudios®  UNIVERSIDAD MACIONAL DE COLOMELA

Ciudad® MANIZALES

Tarjeta Profesional

Resolucion De Convalidacion

Titule Convalidado Como

Fecha Resolucion De Convalidacion

Intitugion Que Convalida




De acuerdo a la pantalla que se presenta en la imagen anterior, se deben tener las siguientes consideraciones:

e El lado derecho de la pantalla, es la informacion registrada en el modulo de Hoja de Vida
e Los campos obligatorios para diligenciar en el mddulo de puntaje son:

v" Campos Unidad y Cargo que deben ser seleccionados de acuerdo a lo presentado por el aplicativo y relacionado
con el Departamento y el Cargo asociado (Docente Ocasional)

v" Vigencia Fiscal, corresponde a la fecha en que se registra la informacion en el aplicativo, la cual debe ser anterior
a la fecha de inicio del aspirante

v' Campo Tipo de Asunto: Se selecciona Regular

v Campo Observacion. Si desea ingresar una observacion o puede colocar un punto

Al aplicar la informacién del puntaje, el sistema arroja la informacidn correspondiente a los puntos asignados por el registro
de Hoja de Vida.

Para el caso especifico de los estudios de pregrado, arroja un puntaje igual a — 1, para estudios de Especializacién 5 puntos,
Maestria 8, Doctorado 10 y cursando un posgrado 2

_
Puntos
Maximo -1 Otorgado |-1

Acumulzdo 0 Distincion 0

Asignados -1 Pendientes 0

Vigencia fiscal | 08/06/2023 B

Observacion

Aplicar | Cerrar




Una vez se da clic sobre el icono Aplicar, se mantiene la pantalla anterior, se asignan los puntos y se da clic sobre Cerrar y
luego Regresar.

Si se cuenta con mas registros para asociar, se ingresa nuevamente a la opcion Fuera de Comité y se selecciona nuevamente
el item asociar entre Hoja de Vida y Puntaje, todos hasta terminar los registros ingresados en Hoja de Vida, idiomas,
experiencia profesional, docente e investigativa.

Una vez terminado el ingreso de la informacidn y se quiere consultar la informacion grabado del aspirante, se retorna hasta
el menu de Puntaje y Detalle, como se muestra en la imagen siguiente:

: Perez Atehortua Juan

Identificacion:

» Actos

B Detalle

[ <Ol Regresar

Para consultar la informacién ingresada al médulo de puntaje, se ingresa a la opcién Detalle y se discrimina por cada
grupo de informacidn como se muestra en las imagenes siguientes. De esta forma se puede validar la informacion

registrada en el aplicativo



~ 9. Vinculacion De Docentes Ocasionales
~ 9.1. Estudios De Pregrado
Profesional Universitario
» 9.2. Estudios De Postgrado
» 9.4 Experiencia Laboral

Fuera de Comité

9. Vinculacion De Docentes Ocasionales
~ § 1. Estudios De Pregrado
Profesional Universitario
~ § 2 Estudios De Postgrado

9.2.4. Maestria Universitaria
(magister)

» 8.4, Experiencia Laboral

Fuera de Comité

: Perez Atehortua Juan

Identificacion:

ESTUDIOS DE PREGRADO - TITULO PROFESIONAL PUNTOS -1

Grupo 9. Vinculacion De Docentes Ocasionales
Factor 9.1. Estudios De Pregrado
Linea Profesional Universitario
Acta Radicado Estado Puntos Vigencia Resumen
Contrato:
230608134229 Producto Evaluado -1 2023/06/08 EDUCACION SUPERIOR. INGENIERO

Total:

: Perez Atehortua Juan

-1,00

AMBIENTAL - Fecha Inicial: 01/08/1986

ESTUDIOS DE POSGRADO - TITULO DE MAESTRIA PUNTOS: 8

Identificacién:

Grupo 9. Vinculacion De Docentes Ocasionales
Factor 9.2. Estudios De Postgrado
Linea 9.2 4. Maestria Universitaria (magister)
Acta Radicado Estado Puntos Vigencia Resumen
Contrato:
EDUCACION SUPERIOR: MAESTRO EN
230608140939 Producto Evaluado 8 2023/06/08 MEDIO AMBIENTE Y DESARROLLO - Fecha

Inicial: 01/01/2020



*9. Vinculacion De Docentes Ocasionales

~ 9.1. Estudios De Pregrado
Profesional Universitario

* 9.2 Estudios De Postgrado
9.2.4. Maestria Universitaria

(magister)

~ 9.4 Experiencia Laboral
Experiencia Docente

Experiencia Investigativa

Fuera de Comité
Regresar

9. Vinculacion De Docentes Ocasionales

~ 8.1. Estudios De Pregrado
Profesional Universitario

~ 9.2 Estudios De Postgrado
9.2.4. Maestria Universitaria

(magister)

~ 8.4. Experiencia Laboral
Experiencia Docente
Experiencia Investigativa

Fuera de Comité
Regresar

: Perez Atehortua Juan

EXPERIENCIA DOCENTE ANTES DEL INGRESO — LOS PUNTOS ASIGNADOS

DEPENDEN DE LAS FECHAS Y LAS HORAS CERTIFICADAS

ldentificacidn:

Grupo 9. Vinculacion De Docentes Ocasionales
Factor 9.4. Experiencia Laboral
Linea Experiencia Docente
Acta Radicado Estado Puntos Vigencia Resumen
‘Contrato:
EXPERIENCIA DOCENTE ANTERIOR AL
230608141247 Producto Evaluado 61.88 2023/06/08 INGRESO: INGENIERIA AMBIENTAL - Fecha

Total:

: Perez Atehortua Juan

Inicial: 01/02/2022
61,88

EXPERIENCIA INVESTIGATIVA ANTES DEL INGRESO — LOS PUNTOS
ASIGNADOS DEPENDEN DE LAS FECHAS Y LAS HORAS CERTIFICADAS

Identificacion:

Grupo 9. Vinculacion De Docentes Ocasionales
Factor 9.4. Experiencia Laboral
Linea Experiencia Investigativa
Acta Radicado Estado Puntos Vigencia Resumen
Contrato:
EXPERIEMCIA INVESTIGATIVA ANTERIOR AL
230608141311 Producto Evaluado 79 2023/06/08 INGRESO: COSECHAS PRODUCTIVAS -

Total:

Fecha Inicial: 12/110/2022
79,00



ELABORACION RESOLUCION VINCULACION DOCENCIA OCASIONAL

Una vez ingresados los registros que asignan el puntaje salarial, se procede a iniciar el proceso de elaboracién de
Resolucién de vinculacion de docentes ocasionales, se ingresa por la opcién Cambios del Empleado y luego Actos
Administrativos, aparece la siguiente pantalla para seleccionar el tipo de acto administrativo a elaborar:

actos administrativos

Actos

Acte cambio del Empleado Actos Ausencia

Se ingresa por la opcidon Acto cambio del Empleado



Posteriormente se selecciona la opcidn Elaborar — Personal no perteneciente a Carrera Profe y luego cualquiera
de las siguientes opciones, dependiendo del tipo de vinculacion a realizar:

Doc — Vinculacion Docente Ocasional con Prestaciones

Doc — Vinculacién Docente Ocasional Pensionado con Prestaciones

Doc - Vinculacién Docente Adjunto

| Acto cambic del Empleado

‘ Elaborar (Personal Docente No Perteneciente A Carrera Profes)
-]

Elaborar Personal Docente No Perteneciente A Carrera Profes

Trabajadores Oficiales

x Supernumerarios Administrativos Doc - Vinculacién Profesor Experto Sin Pago En Sara

Provisionales Pablicos Administrativos Doc - Vinculacién Profesor Especial Con Prestaciones

. Personal Docente No Perteneciente A Carrera Profe Dac - Vinculacién Profesor Especial Pensionado Con Prestaciones
iminar

Monitores, Modelos, Becarios, Estudiantes Doc - Vinculacion Profesor Especial Max Planck

B Empleados Piblicos Docentes Doc - Vinculacion Pasante Posdoctoral Sin Pago En Sara

Empleados Publicos Administrativos Doc - Vinculacién Pasante Posdoctoral Ad - Honorem

Legalizar Educador Ensefianza Basica Cargo Dir. Doc - Vinculacion Experto Ad-Honorem

Educador Ensefianza Basica 1444 Doc - Vinculacion Docente Visitante Sin Pago En Sara

\J . .
I ’, Educador Ensefianza Basica Doc - Vinculacion Docente Visitante Ad - Honorem
I Doc - Vinculacion Docente Ocasional Con Prestaciones I

Docentes En Formacion
Madificar . N Dac - Vinculacion Docente Ocasional Sin Gontraprestacion

I Doc - Vinculacién Docente Ocasional Pensionado Con Prestaciones I
Regresar

Doc - Vinculacion Docente Ocasional Ad - Honorem

Doc - Vinculacion Docente Especial Ad - Honorem

I Doc - Vinculacién Docente Adjunto I

Doc - Modificacion A La Vinculacion De Un Docente Ocasional - Especial
Doc - Contrato Profesor Visitante Con Pago En Sara

Dable Vinculacién Profesor Especial Con Prestaciones

Doble Vinculacion Docente Ocasional Con Prestaciones

Cambio Tipo Periodo-Zona-Centro-Linea-Ubicacion Fisica A Un Puesto De Trabajo

Elaboracion

n.1=f’.".-‘i il

Seleccionar nuevamente la opcién Elaborar
.

Elaborar Corregir  Derogar




Doc - Vinculacion de docente ocasional con prestaciones: vinculacidn mas general dentro de las vinculaciones

Doc - Vinculacién Docente Ocasional con Prestaciones

Perez Atehortua Juan

111111111

ORIGINAL - ELABORACION

Identificacion* 111111111 : Perez Ateheriua Juan

Tipe Documento® ~

Mumero Documents®

Fecha Documents® ]

Sede® w

Unidad Origen® Gy

Mombre Firma® w

Tipo Soporte” 1. Vinculas Docente Ocasional con Prestaciones O

Oficio®

Fecha Oficio” lul

Mumerao Acta®

Fecha Sesion” lu)
Fecha Cambio® o]

Fecha Final*

Intensidad*

Adicional®

Mivel de las materias a dictar® w

Unidad*® &

Cargo*

Regresar | | Continuar | | Salir




En la pagina anterior, se muestran todos los campos a ingresar en la primera pantalla de SARA; en el diligenciamiento de la resolucién
para la vinculacidn de los docentes ocasionales, todos los campos marcados con el caracter asterisco (*) deben ser ingresados.

Tipo Documento * w

Los campos de esta forma indican que se debe seleccionar el valor para el
campo que se esta diligenciando, de acuerdo a lo desplegado por el aplicativo dando clic sobre la flecha hacia abajo.

Fecha Documento * 0]

Los campos tipo fecha permiten digitar o seleccionar la fecha
requerida.

Los campos que permiten buscar la informacién como lo presenta la imagen del campo Unidad Origen, al dar clic sobre el cuadrado
pequefio que se encuentra al lado derecho de la linea continua, se despliega la imagen donde se puede digitar la informacidon que se
requiere de unidad de origen.

Unidad Origen ™ )y
Nombre Firma* v
Tipo Soporte * 1. VIN DOGENTE OGASIONAL GON PRESTACIONES PIC ORI~ o
Unidad
Oficio ™
Wl
Fecha Oficio * o]
Numero Acta * Dodigo Nombre
No Se Encontro Registros
Fecha Sesion * @

[P N ol



La Unidad Origen, hace referencia a la unidad de donde se genera la resolucion, es decir Consejos de Facultad que se identifican con los
cddigos que se muestran en la imagen siguiente, el cddigo requerido se puede digitar en el cuadro anterior que permite buscar en SARA,
siguiente se da <Enter> y se selecciona el campo.

4- CONSEJO DE FACULTAD Wl

Codigo Nombre
4119 4- CONSEJO DE FACULTAD - ADMINISTRACION
4090 4- CONSEJO DE FACULTAD - CIENCIAS
4100 4- CONSEJO DE FACULTAD - INGENIERIA ¥ ARQUITECTURA

Los campos a diligenciar son los siguientes:

Tipo documento: Resolucion

Numero Documento: Numero de resolucién asignado por consecutivo
Fecha Documento: Fecha de la Resolucién

Sede: Manizales

Unidad Origen: Consejo de Facultad respectivo

Nombre Firma: Firma presidente del Consejo o su delegado

Tipo Soporte: Para el tipo de soporte se presentan las opciones que se observan en la siguiente imagen, de acuerdo al recurso por el
cual se va a pagar al docente ocasional, para el caso del momento de realizar esta cartilla se presentan las siguientes opciones:



Tipo Soporte * 1. VIN DOCENTE OCASIONAL CON PRESTACIONES FIC ORIl v

o
Oficio -- Selecciona --

1. VIN DOCENTE OCASIONAL COM PRESTACIONES PIC ORI

Fecha Oficio * : : )
1. Vinculac Docente Ocasional con Prestacionas Ori

1. Vinculac Ocasional con Prestaciones Bec Pro Ori

Mumero Acta* .
2. Vinculac Docente Ocasional (Admin Activo) Ori

. Vinculacion docente ocasional con prestaciones PIC Ori: Se cancela con recursos PIC

Vinculacion docente ocasional con prestaciones Ori : Se cancela recursos de la nacion

Vinculacion docente ocasional con prestaciones Rec Pro Ori : Se cancela recursos propios de cada Facultad
Vinculacion docente ocasional (Admin Activo) Ori: Esta opcion sélo aplica para vinculacion de docentes ocasionales que
son en el momento de la vinculacién servidor publico administrativo de la Sede.

D W

Oficio: Detalle del oficio de la Secretaria de Sede que autoriza el presupuesto para la vinculacion del docente ocasional
Fecha Oficio: Fecha del oficio anterior

Namero Acta: Numero de acta de Consejo de Facultad donde se autoriza la vinculacion del docente ocasional

Fecha Sesion: Fecha de la sesion del Consejo de Facultad donde se autoriza la vinculacidon del docente ocasional
Fecha Cambio: Fecha inicial de vinculacidon del docente ocasional

Fecha Final: Fecha final de la vinculacién del docente ocasional

Intensidad: Numero de horas mensuales a dictar por el docente

Adicional: Detalle de los cddigos y nombres de las materias a dictar por parte del docente



Nivel de las materias a dictar: En este campo se selecciona si las materias a dictar son de nivel Pregrado, Posgrado o Ambos

Unidad: Departamento donde el docente esta siendo vinculado, en este campo se usa la opcidon de buscar ingresando el cddigo
respectivo del departamento o parte del nombre, los cddigos de la Sede Manizales son:

4067: Departamento de Ciencias Humanas

4095: Departamento de Administracion

4096: Departamento de Fisica y Quimica

4098: Departamento de Matematicas

4097: Departamento de Informatica y Computaciones

4105: Departamento de Ingenieria Civil

4106: Departamento de Ingenieria Eléctrica, electrénica y computacion
4107: Departamento de Ingenieria Industrial

4108: Departamento de Ingenieria Quimica

4109: Escuela de Arquitectura y Urbanismo
Cargo: Seleccionar el cargo: D-OCA DOCENTE OCASIONAL cddigo 90

Luego de ingresar todos los campos antes relacionados se da clic en el boton Continuar y la siguiente pregunta se presenta, indicando
que se van a incluir todos los campos del puesto de trabajo

Dseseo basarme en un pussto de trabajo con caracteristicas similares.

Deseo incluir todos los datos sin un puesto de trabajo determinado



Luego de seleccionar nuevamente el botén Continuar se presenta la Ultima pantalla de ingreso de informacion:

Zona Economica*

Centro Costo*

Tipo Periodo* v
Turno* 0:. v

Vinculacion® 0:. v

Unidad Organizacional

s 4105
Asignacion* 0
Linea de Costo* 5 w
Ubicacion Fisica*
Cargo* D-OCA Docents Ocasional - 90
Regresar Continuar Salir

Zona Economica: Facultad a la que va hacer vinculado el docente, (en este campo se puede buscar el Departamento al que esta
asociado el docente y el Sistema le arroja la informacién de la Unidad Académica Basica y la Facultad, y sistema rellena los campos tanto
la zona como el centro de costo).



Centro Costo: El centro de costo, es el mismo Departamento seleccionado en la pantalla anterior, debe seleccionarse la misma unidad

académica basica

Tipo Periodo: De acuerdo a los recursos por los cuales se vincula el docente, se selecciona el Tipo de Periodo de acuerdo a la imagen
siguiente, seleccionar con el cursor:

Tipo Periodo*

Turno*

Vinculacion®*

Unidad Organizacional

*

Asignacion*

 J S (R S -—

El docente sera pagado con recursos de la nacién

MAMNIZALES - OCASIONALES NACION <
MANIZALES UNISALUD ADMINISTRAT

MENSUAL MANIZALES RECURSOS DE INVERSION
MENSUAL MANIZALES RECURS0S PRO <

El docente sera pagado con recursos propios de la

MEMNSUAL SEDE MAMNIZALES
PIC MANIZALES <

Facultad

QUINCENAL SEDE MANIZALES

El docente sera pagado con recursos PIC

Turno: El turno indica las horas que va a dictar el docente en el mes, se relaciona directamente con la intensidad ingresada en la
pantalla anterior, asi las cosas, en SARA los turnos son los siguientes dependiendo de la intensidad horaria mensual y se selecciona con
el cursor el caso correspondiente:

Cddigo 24, Docente catedra 0.1 el docente dicta 12 horas mensuales

Codigo 25, Docente catedra 0.2 el docente dicta 24 horas mensuales

Codigo 7, Docente catedra 0.3 el docente dicta 36 horas mensuales

Cddigo 6, Docente catedra 0.4 el docente dicta 48 horas mensuales



Codigo 26, Docente catedra 0.5 el docente dicta 60 horas mensuales
Codigo 27, Docente catedra 0.6 el docente dicta 72 horas mensuales

Codigo 28, Docente catedra 0.7 el docente dicta 84 horas mensuales

NOTA: Segun la normatividad vigente un docente ocasional, maximo puede dictar 84 horas mensuales, es decir es turno catedra 0.7,

a excepcion de un docente que al mismo tiempo sea funcionario administrativo, éstos solo pueden dictar 36 horas mensuales, es decir
turno catedra 0.3.

Vinculacion: Campo que debe ser diligenciado de a cuerdo al tipo de docente a vincular, las opciones que se deben seleccionar son:

Vinculacion* 0:. W

Unidad Organizacional | 97:DOCENTE OCASIONAL AD-HONOREM
* 31:DOCENTE OCASIONAL CON CARGO ADMINISTRATIVO
104:DOCENTE OCASIONAL CON CARGO ADMINISTRATIVO AD-HONO
32:DOCENTE OCASIONAL CON PRESTACIONES
40:DOCENTE OCASIONAL PENSIONADO CON PRESTACIONES
Linea de Costo* 42:DOCENTE OCASIONAL POR HONORARIOS

107:DOCENTE OCASIONAL SIN GONTRAPRESTACION

Asignacion®

32: DOCENTE OCASIONAL CON PRESTACIONES: Es la vinculacién normal de un docente que no tenga ninguna caracteristica en
especial, independiente del tipo de recurso con que se vaya a cancelar su contrato.

31: DOCENTE OCASIONAL CON CARGO ADMINISTRATIVO: Vinculacion para un docente ocasional que tiene vigente una
vinculacién como funcionario administrativo.



Unidad Organizacional: El valor de este campo viene por defecto en el aplicativo SARA y es el mismo codigo del Departamento, no
debe ser diligenciado.

Asignacion: El valor de este campo viene por defecto en el aplicativo SARA y es cero, no se registra ningun valor, no debe ser
diligenciado.

Linea de Costo: La Linea de costo debe ser seleccionada y puede ser cualquiera de los siguientes valores:
4 — DOCENTES OCASIONALES Y ESPECIALES (aplica para docentes ocasionales que se paga con recursos de la nacion o recursos PIC)

14 — RECURSOS PROPIOS OCASIONALES/ESPECIALES (aplica para docentes ocasionales que se pagan con recursos propios de la
Facultad)

Ubicacion Fisica: Selecciona la Sede donde el docente esta vinculado

Cargo: El valor del campo viene por defecto y no debe ser diligenciado

Al finalizar de diligenciar todos los campos, si se tiene algun error puede seleccionar <Regresar>, y se vuelve a ingresar los campos en
la planilla. Si no se va a utilizar la informacién ingresada se dad clic en <Salir> y se aborta el proceso. Si se va a continuar con el
proceso se da clic sobre el icono <Continuar> y el sistema arrojara el acto administrativo para descargar, el cual lo puede bajar en
archivo pdf o en archivo de Word. Se da clic en <Aplicar> y se termina el proceso.

Regresar Continuar Salir




Doc — Vinculacion Docente Ocasional Pensionado con Prestaciones

Las vinculaciones para docente ocasional pensionado, aplica para personas que tiene reconocida una mesada pensional. Para realizar el
acto administrativo se procede de igual forma en la elaboracion del acto administrativo para docente ocasional con prestaciones. Tenga
presente que debe cambiar los siguientes campos:

El acto administrativo a elaborar es:
Doc - Vinculacién docente ocasional pensionado con prestaciones
Cambiar los siguientes campos:

Tipo Soporte: Para este campo se tiene en cuenta si la vinculacidn se realiza con recursos de la nacion o recursos propios, para este
caso se selecciona el item correspondiente

Tipo Soporte 1. VINC ESPECIAL PENSIOMNADO CONM PREST PABA FORTALE
| ' ]
Oficio * -- Seleccione --

1. Vinc Eaﬁecial Pensionado con Prest Ori

Fecha Oficio 1. VINC ESPECIAL PENSIONADO CON PREST PARA FORTALE

1. Vinc Especial Pensionado con Prest Hec Pro Ori
Mumero Acta®

Vinculacion: se registra el codigo 40: DOCENTE OCASIONAL PENSIONADO CON PRESTACIONES

Vinculacion®* 0. v

Unidad Organizacional | 97:DOCENTE OCASIONAL AD-HONOREM

* 31:DOCENTE OCASIONAL CON CARGO ADMINISTRATIVO
104:DOCENTE OCASIONAL CON CARGO ADMINISTRATIVO AD-HONO
Asignacion® 32:DOGENTE OGASIONAL CON PRESTAGIONES
40:DOCENTE OCASIONAL PENSIONADO GON PRESTAGIONES
Linea de Costo* 42:DOCENTE OCASIONAL POR HONORARIOS

107:DOCENTE OCASIONAL SIN CONTRAPRESTACION



Doc — Vinculacion Docente Adjunto

Las vinculaciones para docente ocasional adjunto, son docentes adhonorem, aplica para personas que no recibieran contraprestacion por
el servicio de docencia. Para realizar el acto administrativo se procede de igual forma en la elaboracion del acto administrativo para
docente ocasional con prestaciones. Tenga presente que debe cambiar los siguientes campos:

El acto administrativo a elaborar es:

Doc — Vinculacién docente Adjunto

Cambiar los siguientes campos:

Tipo Soporte: Para este campo sélo se tiene la opcion 1. Vinculacion Docente Adjunto Original
Vinculacion: Para este campo se selecciona la opcién 99: PROFESOR ADJUNTO

No se selecciona Linea de Costo

MODIFICACIONES EN LA VINCULACION DE UN DOCENTE OCASIONAL

Por Fechas:

Cuando una vez legalizado y notificado el acto administrativo de vinculacién de docente ocasional, se requiera realizar una modificacién
de fechas de vinculacion, se utiliza en acto administrativo Doc — Modificacion a la vinculacién de un docente ocasional — Especial

Por Dedicacion:

Cuando una vez legalizado y notificado el acto administrativo de vinculacién de docente ocasional, se requiera realizar una modificacién
de horas catedra, se utilizan dos actos administrativos.



El primer acto administrativo, se realizar por el mddulo de Movimiento de Planta, por el acto administrativo Cambio de Turno o
Cargo Docentes Ocasionales y Especiales

[
2292
Acto Movimento de planta

Una vez legalizado el acto administrativo por la Seccion Salarial, se procede a realizar la modificacion de la vinculacién utilizando el acto
administrativo Doc — Modificacion a la vinculacion de un docente ocasional — Especial para dejar en firme la modificacién de la vinculacion.



REVISION RESOLUCIONES DE VINCULACION

>

UNIDAD Y CENTRO DE COSTO DEBEN SER IGUALES
INTENSIDAD HORARIA MENSUAL

LINEA DE COSTO (PRESUPUESTO NACION O RECURSOS
PROPIOS)

VALIDAR FECHA DE INICIO Y RETIRO

PERIODO

INFORMACION FISICA IGUAL A LA QUE ESTA SARA

NO REALIZAR MODIFICACIONES MANUALES

7
*

*,

*
°

*
°

¢

o
A5

7
X4

X/
LX)

7
X4

D)

RESOLUCION PRESUPUESTO RECURSOS PROPIOS RESOLUCION PRESUPUESTO RECURSOS DE LA NACION

FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA | RESOLUCION No. 429 DE 2022
INFORMACION PARA VERIFICACION DE LA OFICINA DE NOMINA

IDENTIFICACION: 1.053.770.878

TIPO DE DOCUMENTO: cédula de ciudadania
NOMBRE: ALEXANDER CARO NICAN

DURACION: 92 dias

FACTOR: 1.5

FECHA DE INICIO: 01 de abril de 2022

FECHA FINAL: 02 de julio de 2022

INTENSIDAD HORARIA MENSUAL: 84 horas
VALOR CONTRATO: 5922739

UNIDAD: Escuela de Arquitectura y Urbanismo
CARGO: Docente Ocasional

TURNO: Docente Catedra 0,7

PERIODO: MENSUAL MANIZALES RECURSOS PRO
ZONA: Facultad de Ingenieria y Arquitectura
CENTRO: Escuela de Arquitectura y Urbanismo
LINEA: RECURSOS PROPIOS OCASIONALES/ESPECIALES
UBICACION: MANIZALES

NUMERO DE CONTRATOS ACTIVOS: 0

INFORMACION PARA VERIFICACION DE LA OFICINA DE NOMINA

IDENTIFICACION: 1,088,027,219

TIPO DE DOCUMENTO: cédula de ciudadania
NOMBRE: SANTIAGO RODAS ORREGO
DURACION: 108 dias

FACTOR: 2

FECHA DE INICIO: 16 de agosto de 2022

FECHA FINAL: 03 de diciembre de 2022
INTENSIDAD HORARIA MENSUAL: 32 haras
VALOR CONTRATO: 3788006

UNIDAD: Departamento de Ingenieria Civil
CARGO: Docente Ocasional

TURNO: Docente Catedra 0.3

PERIODO: MANIZALES - OCASIONALES NACION
ZONA: Facultad de Ingenieria y Arquitectura
CENTRO: Departamento de Ingenierfa Civil
LINEA: DOCENTES OCASIONALES Y ESPECIALES
UBICACION: MANIZALES

NUMERQ DE CONTRATOS ACTIVOS: 0



DILIGENCIAMIENTO DE ALGUNOS FORMATOS — SEGURIDAD SOCIAL

Macroproceso: Gestion del Talento Humano E UNIVERSIDAD

Pr - Gestién del Tal iz
Formato de Afiliacién o Traslado Entidades de Seguridad Social y
Fondo de Cesantias

! DE COLOMBIA

Sefiores
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA
Sede Manizales

Yo, Bernardo Andres Cardona Norefia identificado {a) con la C.C. X o C.E.___ No. 16076875 de Manizales,
manifiesto a ustedes mi decisidn libre y voluntaria de
ARILACIONE=] =: TRAsLADO [_Jde a

Colfondos Nueva EPS |

£ NACIONAL

- Que el funcionanc haya recibido is doble asesoria,
«  fara wasiado de régimen acredmar onco (5) afios de penmencncia en el Regimen de Prime Media <on Solderidad
ico ol Régimen de dual IRASE
ENTIDAD DE PENSION . Para trashs de srivados se debe cumph L weis |6) meses en el
- 4ondo privado anteriar.
. £l sfifnds na podré cambiar de régimen cusndo b falten 10 afies o mencs para cumplir k5 edad que le da derecho a
pension,
- Quandao el trasledo es por mandats Judicial deberd adjuntar b sentencla gue ordena ol traslada.
= Encontraree imscrito an b E9S satenior por un perioda minime @6 un (1} M0 (continuo © decontined] contado 3 parti- del
momunts dels inscrigcidn.
® DERNLD *  Noestren Insapacided medica, ko cual tamitén apics & cusiquier rmiembro de s nddes amilar.
s Noesuren X &n comiskin,
. £l trazhido encre Fondos Privados tendo une de seis (5) meses.
FONDO DE CESANTIAS . El trashaco de FNA a Fendes de Cesantias arac de Saficsen wl FNAY
o 3¢ Sane Crbdito vigente o pignoracidn de cesantiss.

Margue con una (X)los documentos que adjunta a la solicitud:

Certificacion afiliacion ENTIDAD DE PENSIONES otro [] cCual?
Certificacion afiliacidn ENTIDAD DE SALUD
Certificacion afiliacién FONDO DE CESANTIAS
Fotocopia documento identidad 150%

DATOS DE FUNCIONARIO:

Fecha de Nacimiento: 27/09/1983 Direccion de Residencia: Calle 37 # 35 A 45

Teléfono: Celular: 3122111283 Correo Electrénico: ber.andresc@gmail.com
Cargo: Docente ocasional Salario:
Bajo la de j! i no en multiafiliacién a entidades de seguridad social.

Atentamente,

1607687

a y Documento identidac: lombre y Firma da Funcionario Resp!

Cédigo: U.FT.08.007.090 Versién: 2.0 Pdgina 1de 1

DILIGENCIAR FORMATO COMPLETO
CERTIFICADOS DE SALUD Y PENSION CON
VIGENCIA NO MAYOR A 30 DIAS

EPS DEBE TENER COBERTURA EN LA CIUDAD DE
MANIZALES

CERTIFICADO CUENTA BANCARIA ACTUALIZADO
FORMULARIO CONFA



Recuerde que el diligenciamiento del Formato Autoreporte de condiciones de salud debe ser completo y ajustado a

la realidad

Macroproceso: Gestion del Talento Humano

Proceso: Gestion del Talento Humano - SGS5T

Formato Auto Reporte de Condiciones de Solud Para Vinculociones
Temporales de Personal y de Estudiontes Afiliodos a ARL

 NACIONAL

Objetive: Verficar la= condiciones de salud del personal docente no perteneciente a camsra profesoral. las
personas winculadas en la modabdad de supemumersrio, ¥y estudiantzs afilisdos s 1 ARL, mediante el
diligenciamiento de un awto reporie de salud. Lo anterior con el fin de determinar la necesidad de realizar un
=xamen medico ocupacional de presingresa.

DATOE PERSONALES

Nombres y apellidos del docente ocasional y fecha de

—)  diligenciamiento del documento

p—) NUmero de documento y el nombre docente ocasional

. Fecha
Nombres y apellidos diligenciamiento ad FEEER
Numero de
identificacion Cargo
Tipo de vinculacion Sede _
COMDICIOMES DE SALUD 51 | NO DESCRIPCION

AEn los dkimos tres {3) meses ha sufrido algdn
scoidente? (describir brevemente)

(En los 0Oimos fres (3) messs |l han
diagnosticado  alguna enfermedad? [describir
brewvements)

ZEn los dlfimos fres (3) meses ha presentado
sintomatolegla  gue  haya afectado  sus
condicionas de salud? {describir brevemente)

iActualment2 s encuentra  en  algin
tratamiznte madice? [describir bravemente)

ijActualmente 52 enceentra  incapacitado?
(describir brevemente las causas de Ia
incapacidad)

(En los dlimos tres (3] meses estuwo
incapacitade? (describir brevemente las csusas
de la incapacidad)

Declaracion: La persona gque diligencio este formato expresa mediantz su firma que s= l= ha explicado v ha
comprendido el objefivo del diigenciamients del auto reporte de condiciones de salud. Asi mismo, expresa que
se le aclararon las dudas con respecto a su diligenciamiento.

Ac=pto =l diligenciamiento del aute reporte de condicionss de salud: 51 [ No [
Firma del servidor publice/ P
estudiante afiliado a la ARL: Cedula:

OB SERVACIONES (Espacio reservado para la Universidad Macional de Colombia)

FIRRAA JEFE DEL AREA DE SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAMDY

PROFESIONAL 55T — QUE COORDINA EXAMENES MEDICOS:
ChRGO

Codigo: U.FT.08 007 SG55T. 003 Versidn: 1.0 Pdging 1 de 1

Nuevamente docente ocasional/pensionado/administrativo (segin
sea el caso) y Sede Manizales

Preguntas para ser diligenciadas con X en la casilla correspondiente y
una breve descripcion en caso que se requiera

—  Declaracion del diligenciamiento del formato por parte del docente

P Confirmar el diligenciamiento del certificado con firma del docente

ocasional y al nuevamente el nimero de la cédula

iiNo olvide hacer llenar
juiciosamente este formato!!



