
Instructivo para la legalización 

de personal nuevo

SISTEMAS DE INFORMACIÓN UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA 

DE PEREIRA



1. Ingrese a la página https://www.utp.edu.co

2. Una vez en la página, ingrese al módulo “Sistema de Información”.



3. Ingrese su usuario institucional y contraseña, y haga clic en iniciar 

sesión.



4. Seleccione recurso humano



5. Seleccione legalización de vinculación.



6. Ingrese nuevamente su usuario institucional y contraseña, y haga clic 

en Iniciar sesión.



7. Seleccione legalizar vinculación.



8. Seleccione una vigencia 

NOTA 
IMPORTANTE

Recuerde que, para poder
realizar el proceso de
legalización y seleccionar una
vigencia, la auxiliar del
programa o departamento
debe hacer la solicitud



NOTA IMPORTANTE

Si es docente, seleccione la opción
Docente Universitario. Los demás
usuarios deben ingresar según su
tipo de contratación.
• Docentes planta
• Administrativos de planta
• Transitorios Administrativos
• Ocasional proyectos
• Docente proyectos especiales

9. Seleccione el tipo de contratación con el cual quedará vinculado



10. Haga clic en iniciar legalización 



11. Responda las dos preguntas de acuerdo con su situación.

NOTA 
IMPORTANTE

1. Si es pensionado o jubilado,
debe anexar la resolución
de pensión.

2. Si es servidor público, debe
anexar un certificado
laboral con vigencia no
mayor a 30 días.

Todos los documentos deben
estar en formato PDF y no
superar los 2 MB de tamaño

Una vez finalizado el ingreso haga clic en siguiente paso 



12. Revisar la información registrada

NOTA IMPORTANTE

Si encuentra alguna inconsistencia en
sus datos como, envíe un correo a
legalizacion@utp.edu.co indicando la
novedad

Datos no modificables:
Tipo de documento
Nombre
Apellido
Fecha y lugar de nacimiento
Fecha y lugar de expedición



12.A Continúa la revisión de información registrada

NOTA 
IMPORTANTE

Si encuentra alguna
inconsistencia en este paso,
realice la corrección
correspondiente.

Si su lugar de residencia ha
cambiado, haga clic en nuevo,
digite la información
actualizada, presione guardar y
active la casilla enviar
correspondencia.



14. Agregue su correo institucional.



15. Diligencie la información correspondiente a los idiomas



16. Ingrese los estudios profesionales realizados. 

NOTA 
IMPORTANTE

1. Diligencie toda la
información del
encabezado y haga clic en
Guardar. Esto habilitará la
opción examinar para
adjuntar los títulos en
formato PDF (máximo 2
MB cada archivo).
2. Si va a ingresar un nuevo
estudio, seleccione la
opción nuevo y repita el
procedimiento.



Continuación del ingreso de estudios realizados

NOTA 
IMPORTANTE

Asegúrese de que el
archivo quede cargado al
100%; de lo contrario, el
sistema no le permitirá
continuar



17. Ingrese su experiencia laboral.

NOTA 
IMPORTANTE

1. Diligencie toda la
información del
encabezado y haga clic
en guardar. Esto
habilitará la opción
examinar para adjuntar
los certificados
laborales en formato
PDF (máximo 2 MB
cada archivo).

2. Si va a ingresar una
nueva experiencia,
seleccione la opción
nuevo y repita el
procedimiento.

3. Asegúrese de que cada
archivo quede cargado
al 100%; de lo
contrario, el sistema no
le permitirá continuar



18. Seleccione su fondo correspondiente y adjunte el certificado

NOTA 
IMPORTANTE

1. Despliegue el listado y
seleccione su fondo de
salud. Repita el mismo
procedimiento para su
fondo de pensión.

2. Asegúrese de que cada
certificado quede
cargado al 100%; de lo
contrario, el sistema no
le permitirá continuar.

3. Si va a ser nombrado
de planta en la
Universidad, debe
adjuntar también el
certificado de su fondo
de cesantías



19. Ingrese la información de su cuenta bancaria.

NOTA 
IMPORTANTE

Adjunte la certificación
bancaria con vigencia no
mayor a 30 días, en formato
PDF y con un tamaño máximo
de 2 MB.



20. Ingrese la documentación obligatoria según tipo de 

contratación.
NOTA 

IMPORTANTE

En el listado de documentos,
los marcados en rojo son
obligatorios de acuerdo con
su modalidad de contratación.

1. Antecedentes
disciplinarios: serán
cargados únicamente por
el funcionario de Talento
Humano responsable de
validar la legalización.

2. Tarjeta profesional: debe
ser adjuntada por
quienes ejerzan
profesiones que así lo
exijan.

3. Examen de Salud
Ocupacional: aplica
únicamente para
personal de planta,
administrativos
transitorios y ocasionales
de proyectos.

4. Ley 2013 de 2019: los
servidores públicos no
están obligados a
adjuntar este documento



21. Envié su documentación.

NOTA 
IMPORTANTE

Una vez enviada la
legalización, el tiempo de
revisión es de 24 horas.
Asegúrese de realizar el
trámite con suficiente
anticipación para no afectar
su proceso de contratación



Contacto: Alejandra Rodríguez Botero
José Javier Muñoz Chávez

Correo electrónico legalizacion@utp.edu.co 

Teléfono: (606) 3137365- (606) 3137318

Proceso de Legalización


