al Secciénde Talento Humano

CIRCULAR No. 0064
20 DE JUNIO DE 2025

De: JEFE SECCION DE TALENTO HUMANO

Para:  PERSONAL ADMINISTRATIVO VINCULADO POR CONTRATO LABORAL, HORA CATEDRA, Y HORA
CATEDRA POR SERVICIOS PRESTADOS

Asunto: NUEVOS REQUISITOS PREVIOS A LA SUSCRIPCION DE CONTRATOS
Estimados colaboradores:

La Seccion de Talento Humano, en el marco de su mision institucional y conforme al procedimiento DTH-GEH-PR-
04 (Vinculacion del Talento Humano), informa al personal administrativo vinculado mediante contrato laboral y
contratacion por hora catedra (incluyendo hora catedra por servicios prestados), que para el proceso previo a la
suscripcion de contratos correspondiente al semestre B-2025, se han establecido dos nuevos requisitos adicionales
a los contenidos en la Circular No. 0063 del 13 de junio de 2025.

Los documentos requeridos son los siguientes:
1. PAGO DE ESTAMPILLAS PRO-UNIVERSIDAD DE NARINO
Una vez aprobada la solicitud de vinculacion, se debera:

o Descargar de la plataforma SAPIENS la certificacion expedida por la Seccion de Talento Humano de la Universidad
de Narifio en donde encontrara el valor base para la liquidacion del recibo de pago de estampilla Pro-Universidad de
Narifio.

o Acceder ala plataforma SISCAR de la Gobernacién de Narifio, y adelantar el proceso de pago conforme lo establece
la Ordenanza No. 028 de 2010, a través del siguiente enlace https:/tributos.narino.gov.co/#/crearSolicitudUdenar

e Revisar instructivo anexo a la presente circular para facilitar el proceso de generacion de recibo de pago
ESTAMPILLAS PRO-UNIVERSIDAD DE NARINO.

2. PAZY SALVO DE REVISORIA DE CUENTAS

e Debera descargar este documento desde la plataforma SAPIENS, el cual también es requisito
indispensable para la suscripcion del contrato.

. El paz y salvo debe cumplir los siguientes requisitos: Fecha actualizada y firmado por el funcionario.
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Recomendaciones importantes:

e Actualice sus datos de contacto en la hoja de vida registrada en SAPIENS a través del siguiente enlace:
http://sapiens.udenar.edu.co:5057/#/hoja_de_vida.

e Asegurese de tener toda la documentacion solicitada en esta circular y en la Circular 0063 del 13 de junio
de 2025, a fin de agilizar el proceso y evitar inconvenientes, que puedan afectar su vinculacion.

Agradecemos su atencion y colaboracion para cumplir con los plazos establecidos.

Atentamente,

g?/) iz /A/
ELIZABETH CABRERA RAMOS

Jefe Seccién de Talento Humano
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