INSTRUCTIVO CONTRATACIÓN EMPRESAS TEMPORALES
1. OBJETO
Suplir oportunamente las necesidades de personal de apoyo temporal a las diferentes áreas de la Universidad, de acuerdo con los lineamientos establecidos en la normatividad vigente.  
2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la solicitud de personal temporal y finaliza con el control presupuestal de las facturas. 
3. DEFINICIONES

Empresas de servicio temporal: Es aquella que contrata la prestación de servicios con terceros beneficiarios para colaborar temporalmente en el desarrollo de sus actividades, mediante la labor desarrollada por personas naturales, contratadas directamente por la empresa de servicios temporales, la cual tiene con respecto de éstas, el carácter de empleador.

Representante de servicios temporales: Persona de la empresa de servicios temporales encargada de atender los requerimientos de la Universidad.

Trabajadores en misión: Son aquellos que la empresa de servicios temporales envía a las dependencias de sus usuarios a cumplir la tarea o servicio contratado por estos. 
4. CONDICIONES GENERALES

Disponibilidad de presupuesto.

Cumplimiento de los requisitos establecidos en la normatividad vigente para contratar por medio de empresas de servicio temporal.  
5. RESPONSABLE

Analista de Contratación.

6. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Factura (Se encuentra en soporte físico)

Presupuesto (Se encuentra en archivo digital)

Carpeta de temporales (Se encuentra en soporte físico)

7. DESARROLLO
	INSUMOS

	TAREAS
	RESPONSABLE
	RESULTADOS

	1. Solicitud de contratación temporal 
	La contratación que se vaya a realizar a través de la empresa de servicios temporales, debe cumplir con alguna de las siguientes causas:

1. Cuando se trate de las labores ocasionales, accidentales o transitorias.

2. Cuando se requiere reemplazar personal en vacaciones, en uso de licencia, en incapacidad por enfermedad o maternidad.

3. Para atender incrementos en la producción, el transporte, las ventas de productos o mercancías, los períodos estaciónales de cosechas y en la prestación de servicios.

Se debe tener en cuenta que estas contrataciones pueden tener una duración por el término de seis (6) meses prorrogable hasta por seis (6) meses más. 

Si se cumple una de las premisas anteriores, se realiza la solicitud formal a la empresa de servicios temporales en la cual se envía la siguiente información:

- Nombre e identificación de la persona a contratar

- Fechas de inicio y posible terminación

- Jornada

- Cargo y ocupación 

- Salario

- Dependencia y centro de costos

- Nombre de la persona solicitante de la contratación 
	Coordinadora de Contratación 

	- Solicitud formal a la empresa de servicios temporales.

	2. Control presupuestal. 
	Solicitar traslado presupuestal de acuerdo con el costo total de la contratación según el caso:

- Si la contratación es aprobada por la Dirección de Desarrollo Humano se realiza traslado de la cuenta de servicios temporales a cada uno de los centros de costos donde se ejecutará.

Estos traslados se solicitan directamente a Costos y Presupuestos

- Se reporta el costo de la contratación al asistente del Departamento de Desarrollo de Empleados para que lleve control de lo presupuestado vs lo ejecutado con el fin de informar disponibilidad presupuestal al líder del proceso.

- Si los recursos son cubiertos, solicitar traslado presupuestal de acuerdo con el costo total de la contratación según el caso:

- Si la contratación es aprobada por la Dirección de Desarrollo Humano se realiza traslado de la cuenta de servicios temporales a cada uno de los centros de costos donde se ejecutará.

Estos traslados se solicitan directamente a Costos y Presupuestos

- Se reporta el costo de la contratación al asistente del Departamento de Desarrollo de Empleados para que lleve control de lo presupuestado vs lo ejecutado con el fin de informar disponibilidad presupuestal al líder del proceso.

- Si los recursos son cubiertos por el mismo centro de costos de la dependencia donde se ejecutará la contratación, se envía información para que solicite el traslado correspondiente ante el Departamento de Costos y Presupuestos. 
	Analista de contratación

Asistente 
	- Solicitud de traslado presupuestal 

- Correo informando costo de contratación 

	3. Administración del contrato. 
	- Cuando la persona que se contrata es nueva, se envía correo electrónico al área de carnetización de la Universidad informándole las personas contratadas a través de empresa de servicios temporales con la siguiente información para que proceda a activarlos y entregarles carné de servicios externos:

- Nombre completo

- Identificación

- Fechas de inicio y terminación del contrato
-Dependencia

En caso de presentarse una prórroga en las fechas enviadas, se debe informar esta novedad.

- Se hace control de las fechas de terminación Vs causa de justificación, con el fin de validar con cada jefe inmediato la terminación o la prórroga del contrato.

En caso de que el contrato se vaya a prorrogar, se realiza el ajuste en el traslado presupuestal e informar esta novedad al asistente del Departamento de Desarrollo de Empleados.

	Analista de contratación


	- E-mail con reporte de información 

- Correo electrónico enviado al Área de Carnetización 

	4. Novedades. 
	Reportar novedades de horas extras teniendo en cuenta el calendario con las fechas de corte para informar novedades, las horas extras son reportadas por el Jefe Inmediato del temporal a Desarrollo de Empleados, estas a la vez son verificadas y reportadas a la empresa de servicios temporales.  
	Analista de contratación 
	- Novedad de pago informada 


	5. Archivar.  
	La información de contratación en la carpeta de contratación a través de empresas temporales, facturas e información de seguimiento. 
	Analista de contratación.

 

	- Carpeta o información archivada



	6. Soporte de afiliación y pago en seguridad social.
	Solicitar a la empresa temporal los soportes de afiliación en seguridad social, en el momento en el que el trabajador en misión empiece actividades laborales y el soporte de pago cada mes
	Analista de contratación


	- Soportes de afiliación y pago 

	7. Revisión factura.

	Se realiza un control y seguimiento de la facturación que llega quincenalmente de las empresas de servicios temporales verificando:

- Que las novedades reportadas estén correctas

- Fechas de la quincena

- Trabajador en misión

- Cobro de servicios

- Prestaciones Sociales

- Parafiscales

- Auxilio de transporte

Una vez realizada esta revisión se pasa para visto bueno del Jefe de Desarrollo de Empleados y se lleva al Departamento de Contabilidad para tramitar el pago. 
 

	Analista de contratación

Jefe Desarrollo de Empleados
	- Factura sellada de recibido por el Departamento de Contabilidad 



