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Bienvenido

profesor!

Y
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Entendemos que como profesor hora catedra, su contribucién es fundamental para el desarrollo educativo de

nuestros estudiantes. Nos emociona contar con su experiencia y conocimiento para enriquecer el aprendizaje en
nuestras aulas.

Para el equipo de Administracion de Personal, es un placer
darle la bienvenida a nuestra institucion.

El objetivo de esta presentacion es proporcionarle la informacion basica acerca de su contratacion, familiarizarlo con
los procedimientos administrativos relacionados con el pago de su ndmina y brindarle los recursos necesarios para
facilitar su labor.

No duden en acercarse a cualquier miembro de nuestro equipo si tienen preguntas o necesitan asistencia, estamos
aqui para apoyarlos en cada paso del camino.

Una vez mas, les damos la bienvenida y esperamos que su experiencia con nosotros sea enriquecedora y gratificante.
iEstamos emocionados de trabajar juntos para alcanzar nuestros objetivos académicos y pedagdgicos!

iBienvenidos a la universidad Icesi!
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Contratacion

Registrarse a través del link:
Candidato - Icesi (hr-suite.app)

Adjuntas los siguientes documentos:

Copia de la cédula

Soportes Académicos- Diplomas (pregrado,
posgrados)

Certificacion Bancaria
Certificado de afiliacion a la EPS y AFP
RUT


https://talentoicesi.hr-suite.app/candidato/log.php
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1‘ 2 Asignacion de Tarifas

Los documentos requeridos para la asignacion inicial o revision de tarifa son:

Certificados de experiencia laboral:

v' Indicar el cargo, fecha inicio, fecha fin del contrato
v' Modalidad (tiempo parcial o tiempo completo)

v’ Experiencia como docente de catedra: Detallar cursos dictados por semestre,
especificando la intensidad horaria.

v' Experiencia como honorarios: debe ser certificada por los clientes.

v' La produccion intelectual no se tiene en cuenta.

Maximo titulo académico: Acta de grado o diploma.

« Fecha cierre: El dia 15 del primer mes que inicia el semestre.

Enviar al correo: nomina@icesi.edu.co
Asunto: Asignacion o revision de Tarifa



mailto:nomina@icesi.edu.co

Reporte de
Horas Adicionales

Las horas adicionales son aquellas que se realizan
por fuera de la programacion, se aprueban solo en

casos  especificos como: Reemplazos por
Incapacidades o) ausencias, actividades

extracurriculares, reuniones, inducciones.

Las horas deben reportarse a través del siguiente
link:

Horas adicionales de pregrado

Su solicitud le llegara a través del correo electronico
y teams a su jefe directo para aprobacion.

Al correo del docente llegara la notificacion de
aprobacién o rechazo, segun el caso

Las horas debe reportarse y aprobarse antes del
dia 5 de cada mes para que puedan quedar
incluidas en nébmina.


https://apps.powerapps.com/play/e/0b8e839a-a12d-e1e6-a959-eb966a3964e7/a/6d9435c6-1b4e-4e69-92a8-41b716a10c15?tenantId=e994072b-523e-4bfe-86e2-442c5e10b244
https://apps.powerapps.com/play/e/default-e994072b-523e-4bfe-86e2-442c5e10b244/a/064e451f-7273-4ffd-aa20-1cc5d0efc6d8?tenantId=e994072b-523e-4bfe-86e2-442c5e10b244&hint=958d45be-b6be-4a94-bbf0-f937f92dfce6&sourcetime=1709912631007

o) Acerca de su
contratacion

0 Pago de ndmina los dias 22 de cada mes
Cierre de novedades el dia 5 de cada mes

posterior a la validacion de documentos, se
realiza el ajuste y pago retroactivo.

0 El primer pago se realiza con la tarifa basica,

0 El contrato como docente HC se estara enviando
a mas tardar al mes siguiente del inicio de su
contratacion, a través de Adobe sing

Desde el inicio de sus clases cuenta con
cobertura plena en todas las entidades de
seguridad social: EPS, AFP, ARLy CCF

La liguidacion de prestaciones sociales se pagara

Certificados laborales, desprendibles de pago y
certificados de ingresos y retencion:
Talento ICESI - HR Suite 2023 (hr-suite.a

0 el dia 22 del mes en que termine su contratacion. 4@
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https://talentoicesi.hr-suite.app/log.php

Tener en cuenta

Reporte de incapacidades, licencias de maternidad
y paternidad incapacidades@icesi.edu.co

Reportes de embarazo, novedades, tarifas, Cambios de
EPS, fondo de pensidon o reporte de pensionado o
Cualqguier inquietud adicional, por favor comunicarse al
correo nomina@icesi.edu.co

con gusto le ayudaremos!


mailto:incapacidades@icesi.edu.co
mailto:nomina@icesi.edu.co
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tGracias!




