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Inicio

Verificar 
documentación y 
firmar solicitud de 

Contratación y 
enviar a la Oficina 

de Gestión Humana.

Profesor 
Extranajero?

Proceso de 
selección de 
profesores 

Expedir Contrato Laboral, 
Certificado de existencia y 
representación legal de la 

Universidad y Certificado de 
delegación de firmas 
Representante Legal

SI

NO

Enviar por correo, la 
documentación anterior al 

profesor a su sitio de 
residencia en el exterior para 

tramitar visa de trabajo

Fin

Programar examen médico y cita para 
firmar contrato en la página web: 

https://docs.google.com/spreadsheet/
ccc?key=0Aq1LS3sui7_sdHhJaU1NeGt3

b0ZyUzRocVI4Y0JyQkE#gid=2

Envía correo al 
Gestor 

Administrativo y 
Financiero con la 

documentación del 
profesor a contratar 

y carta oferta 

Diligenciar formato de 
Solicitud de Contratación con 
firma del Director y enviar a 

la Decanatura de Ciencias 
para firma del Decano.

Realizar examen médico, 
abrir cuenta bancaria.

Firmar contrato de planta, realizar 
afiliaciones a Pensión y EPS. Entregar 
documentación faltante en la Oficina 

de Gestión Humana

Elaborar certificado 
de idoneidad con 

base en la actividad 
a desarrollar en 
Colombia si es 

extranjero.

Diligenciar formato 
Roster con firma del 

Director


