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1. OBJETIVO

Establecer la metodologia utilizada por la Universidad del Pacifico para la contratacion de

.Docentes para el receso académico.

2. ALCANCE

Aplica para todas las actividades desarrolladas por la Division de Desarrollo de Personal y las
dependencias de la Universidad relacionadas con la contratacién de docentes para periodo de
receso académico. Este procedimiento Inicia cuando Rectoria autoriza previa solicitud de los
Directores Investigacién, Proyeccidén Social y Académico, la vinculacién para el receso

académico y termina con el archivo de las 6rdenes o contratos de prestacion de servicio.

3. DEFINICIONES
Orden de Servicio: Es el acuerdo entre las partes en el que se detallan las condiciones en las
que un Docente se compromete a realizar un determinado trabajo, a cambio de una

retribucion.

4, CONDICIONES GENERALES

" Para‘la vinculacién de docentes durante el receso académico, el Director Académico, el Director
"General de Investigacion y Director General de Proyeccidn Social, deben enviar a la Rectoria con

antelacion de un (1) mes a la terminacién del semestre, la solicitud para su autorizacién.

A toda solicitud se le debe anexar el plan de trabajo, el cual debe especificar cudl es el producto

~ que se debe entregar al finalizar el periodo de receso académico.

Finalizado el receso académico y una vez recibido el certificado expedido por el Jefe inmediato

- del cumplimiento de las obligaciones y de la entrega del producto acordado, se procedera por
partede la oficina de tesoreria al pago de la correspondiente orden de prestacion de servicios.
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5. DESARROLLO
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
REFERENCIA
La Direccion académica, los Directores | Direccion Cartas de solicitud de
de Investigacién y Proyeccién Social, | Académica, vinculacion  ©  de
deberan enviar con un (1) mes de | Direccién de personal- durante el |

anticipacion la solicitud escrita de | Investigacionesy periodo . de. receso |
vinculaciéon del personal Docente, | Proyeccion social. intersemestral.
durante el periodo de receso 8
intersemestral a la Rectoria

La Rectoria envia a la Division de | Rectoria. Comunicacion de
Desarrollo de Personal, comunicacion Rectorfa. -~ '

donde ° relaciona los docentes
autorizados a vincularse durante el
periodo de receso académico, donde

se detalla la dedicacion de cada
Docente. s
Realiza proceso de solicitud de | Jefe y/o Asistente de | Formato de. solicitud’

certificado de Disponibilidad | Divisién de | de CDP AP-GA-FOOL1.

presupuestal. Desarrollo .de |’ . ! )
Personal. : :

Elabora d&rdenes de servicio, se | Asistente Division de | Orden de'préstacién_

imprime dos ejemplares y se le | Desarrollo de | de servicio.

anexan los soportes. Personal.

Se solicita a los docentes el pago de
la seguridad social (Salud y Pensién).

Asistente de Divisidn
de Desarrollo de
Personal.

Planilla de pago -
seguridad social.’

Entrega a la oficina de presupuesto
un original de las érdenes de servicio
debidamente diligenciada, con todos
los soportes para el proceso
pertinente y re direccionamiento a la
oficina de Tesoreria.

Asistente de Division
de Desarrollo de
Personal.

Ordenes de
prestacion de servicio
y documentos
soportes. .
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO DE
- REFERENCIA
7.| Recibe de la Direccién académica, | Asistente de Division | Certificaciones
Director de Investigacion y |de Desarrollo de | expedidas por los
Proyeccién Social al final del periodo | Personal. Jefes Inmediatos.

[ de  receso, certificacién  del

cumplimiento de  todas las
-actividades y la entrega del producto
por parte del’ Docente y entrega
| copia de dichas certificaciones a la
| oficina de Tesoreria para el pago
correspondiente.

8:| Archiva la orden de servicio y los | Secretario  Divisién | Un ejemplar de la
soportes en el expediente de laboral | de Desarrollo de | orden de servicio.
del docente. . Personal.

6.  ‘DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Orden-de prestacién de servicio

“7. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha ) . Versién | Descripcién
11/09/2008 | 01 Primera edicién
03/08/2012 |02 ® En las condiciones generales, se restringe la solicitud de

contratacion de personal docente para el periodo de receso,
solamente a los Directores Académico, de Investigacién y de
Proyeccion Social

® Se modifican e incrementan las actividades del procedimiento

* Modifica tipo de letra y relacién de tamafio de los escudos, segln
el Manual de Identidad Visual

| 29'/(_)9/2014 e Se adiciona la actividad 6
AR ® Se cambia la denominacién de la oficina a Desarrollo de Personal
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8. ANEXOS:

Formato de solicitud de disponibilidad presupuestal ap-gp-fo01
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