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Conoce el paso a paso para la gestion de contratos catedra.

1. {Como actualizar los datos personales en el Portal Universitario?

Para la contratacion se tendra en cuenta la informacion disponible en el formulario de Datos personales,
incluido en el banco de Hojas de Vida de Aspirante a docente de catedra. Por eso, es muy importante que estén
actualizados. ;Como? Sigue estos pasos sencillos:

* Ingresa a www.udea.edu.co/empleados

« Autenticate con tu usuario y contrasena

« Ve a Tramites y servicios en linea

« Elige Actualizacion de datos personales

+ Actualiza los datos datos marcados con el asterisco(*).

« Ten en cuenta que encontraras algunos campos nuevos como: Tipo documento de trabajo, Niimero
de documento de trabajo, Fecha de vencimiento del documento de trabajo, EPS y estado pensional.

« Estos dos tltimos campos debes diligenciarlos obligatoriamente.

« Haz clic en la opcion Guardar datos personales

o jListo!

2. {Gomo gestionar una solicitud de contratacion catedra?

Para crear una solicitud de contrato catedra se deben seguir estos pasos:
Nota: Las solicitudes son gestionadas por el equipo administrativo de cada dependencia.

Ingresa a www.udea.edu.co

Dirigete a Enlaces de interés

Haz clic en Mis aplicaciones

Ingresa a SIPE WEB

Inicia la solicitud del contrato™

. Digita el nimero de identificacion de la persona a contratar

Completa los datos que no se hayan ingresado de forma automatica una vez digitaste el nimero de
identificacion

8. Selecciona el tipo de vinculacion.

e ok

Informacién de la dependencia
Fecha Inicio de Labores * Centro de costo ™ Dependencia *

0410412022 [al 22460001 - DIR ESC DE BIBLIOTEC ks 010255 - Escuela de Bibliotecol

Ordenador Nombre ordenador Destino *
42798444 HENAO HENAO DORYS LILIANA DESCONOCIDO

Catedra Extemo - Nmero de CDP
Docente Catedra por Horas - Catedra calendario 46 semanas

Semestre * Actividad a Realizar *
Docente Catedra por Horas - Doc Catedra Externo NO Pensi 1 ~ Pregrado catedra calendario

_ Docente Catedra por Horas - Doc Catedra Extemno Pensionado

Informacién de seguridad social
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9. Realiza la verificacion de antecedentes: ingresa los cddigos de verificacion generados por los portales
web de la Procuraduria, Contraloria y medidas correctivas. Para el caso de los antecedentes en Policia
Nacional, registra la fecha y hora de consulta

10.Haz clic en validar

Informacion del contrato

Informacién pesonal

Documento de Identidad * QX Tipo de documento Fecha de expedicion

Nombre Lugar de residencia

Volver

Informacién de la dependencia

Centro de costo * D *
| Fecha Inicio de Labores * (o} l [ - I [ - l

Destino
Ordenador Nombre ordenador - - l

Informacion de la contrataciéon

Posibles Tipos de Vinculacion * Tipo de contrato *
[ ) - [ - I Nimero de CDP

Afio * Semestre *

Actividad a Realizar *
2022 b 1) a4 [ e %

Informacién de seguridad social

Entidad pension Entidad salud
COLPENSIONES = COOMEVA COOPERATIVA MEDICA DEL VALLE =

1. Registra las resoluciones relacionadas con excepciones, formas de pago e incrementos en caso de que
sea necesario.

2. Ingresa los datos de la actividad del contrato
Haz clic en calcular valor del contrato
4. Una vez calculado el valor del contrato tienes la opcion de guardar o enviar

w

Categoria y Forma de pago
Forma de pago: @ Categoria O Resolucién Categoria Valor Hora *
CATO03 Resolucién * 22,896
por
Viaja? ' 'Si ' 'No “ No aplica Tipodedia ~ Semana ' Fin de semana
Acto administrativo jornada especial Porcentaje
Ingrese la siguiente informacion sélo si tiene o proy
Con cargo al centro de costo
Porcentaje de incremento v, Resolucion
Proyecto Centro de ejecucion Unidad ejecutora

—_—
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Detalle de la actividad - Origen: REUNE

Ccédigo Descripcion Entidad contratante Horas beses Homs totades ®

Ordinarias Atencion Ordinarias Atencién
Total horas 0 0 0

Validaciones del contrato

Autorizacion Fondo No Necesita ' Autorizado  Pendiente ~ Rechazado © No
valido

Valor del contrato

Interventor

Valor del contrato

Incompatibilidades

Una vez enviada la solicitud se activan las validaciones automaticas y el envio de notificaciones via
correo electrdnico a las personas involucradas en la contratacion.

Si se trata de un contrato de catedra especial

1. Eljefe dela persona a contratar recibird en su correo electrdnico una notificacion para que apruebe
0 no la solicitud. Esta aprobacion se realizard de forma electronica a través del aplicativo y no se
requerira el oficio de autorizacion.

2. Debe acceder al aplicativo https://contratoscatedra-udea.com/UdeAIFML/pagel.do usando
la clave y usuario de ingreso al portal.

UNIVERSIDAD
DE ANTIOQUIA
Inicio A i

Inicio de Sesién

~
Seleccione un usuario para iniciar Sesién

3. Una vez ingrese, por favor dirijase a la parte superior derecha y la flecha se despliegan varias
opciones, entre ella la opcion cambiar de rol, alli selecciona la opcion jefe inmediato.

—_— 5
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Gestidn Aval Jefe Inmediato

Procesos Completados

Tareas Activas
Detalle Procesos

Gestién Aval Jefe Inmediato

Actividad Asesor

JosA® David VA® ez delaMGCTI C-11

Asignatura
Fecha Solicitud 4/08/2021

Jornada

Nombre
Empleado

ROBINSSON CARDONACANO

Aprobacién Noselection

Fecha 17/08/2021
Validacién

Email Crea hugo.mera@udez.edu.co

4. continuacion, debe hacer clic en iniciar

USRS AR
DEANTHHH L4
[ Inicio ki
e s ]
3 Burscar
A E
Sl el
izl
s
Tramites
Barmrrn ki i e ]
T [, e i Beade  Cas
nr e AENIn  GavADNOWEespmA  orar neswme -
W vl

B. El sistema mostrar4 un formulario con:
+ Actividad
* Nombre de la actividad
« Fecha de inicio
+ Jornada
+ Nombre del candidato
« Observaciones
« Fecha de validacion

6. Para gestionar la solicitud, el jefe debe validar requisitos como la hora en la que se dictara la
catedra y seleccionar en el campo Aprobacion si aprueba o no la contratacion como catedra especial.
Nota: en caso de que no se apruebe la solicitud, el sistema procede a retirarla y a notificar a la
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dependencia al correo electronico de la persona que solicitd la contratacion.

nicio Gestion Aval Jefe Inmediato [ S —

Procesas Compirtader
Detalle Procesos
Tareas Adtivas

Gestion Aval Jefe Inmediato

Bethvidad ASOON

Asigratura

Fecha Inldo 30/05°20

Jamada

Momare SILYIADE CHIQUINGUIRA YEPES LIRIBE
Emplaads

Aprobacién = -

Fecha FLU
Validacién k

Por tiltimo, hacer clic en Continuar.

Cuando la solicitud es de tipo Contrato externo o es aprobada por el jefe inmediato al tratarse de
Actividad especial, el sistema continia el proceso de aprobaciones.

Aprobacion del ordenador del gasto
El ordenador del gasto recibira en su correo electronico la solicitud de aprobacion del contrato.

Debe acceder al aplicativo https://contratoscatedra-udea.com/UdeAIFML/pagel.do usando las
credenciales remitidas previamente a su correo electronico personal de dominio @udea.

El sistema le mostrara una bandeja con:
DE ANTIOQUIA
Inicio A i

Inicio de Sesién

v
Seleccione un usuario para iniclar Seskn

Vsuario
% dave

nicia de Sesidn

« Consecutivo del caso
« Nimero de solicitud
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 Nombre aspirante
« Nimero de documento
« Fecha de Inicio de contrato

h  cvms v |
DE AN THHRLL

W Inicio .
s ]
Burscar
T A
ol ld i
Trairgn
e
Tramites
B Rk Bl dmbben Panba bk
Timis [FE) il By Cmlieks
nr e AMCMITE MW N DAL, rar I -
WA LR

v sl by e

Debe hacer clic en el boton Iniciar y podra ver un formulario con:

« Actividad

+ Nombre Actividad

+ Tipo Documento

+ Nimero Documento

« Fecha Inicio

« Nombre del Candidato
« Valor Contrato

* Horas Semana Total

+ Horas Contrato Total
« Valor Hora Categoria
+ (ategoria

« Aprobacion

*  Observacion Ordenador
« Fecha Validacion Ordenador

Debe seleccionar en el campo Aprobacion si aprueba o no la solicitud.

Talento 4 Transformacion

Humano Digital.



. UNIVERSIDAD

. DE ANTIOQUIA

UNIVERSIDAD
DE ANTIOQUIA

Inigia

Detalle Procesos

Proceses Completados

Tareas Activas

Namibre Actilvidad

Tipo Documenta or

Mismerc Documanto 3424318

Fecha Inkcio 310872020

tambre Candidato SILVIA DE CHIQUINQUIRA YEPES LIRIBE

Vashor Comtralo 26840

Herid Sermana Totsl

Hioras Contrata Total

Valor Hom Categoria ase4

Camegoria CATOS

aprobacién ! 5 -

Fecha validacién 3y/o8/2020 ]

C mﬁnr Cancelar  Guardary Contmuar Despuds

Por iltimo, hacer clic en Continuar.
Nota: En caso de que no se apruebe, el sistema procede a retirarla.

Examen médico preocupacional

Si la solicitud es aprobada y la persona no ha tenido contratos con la Universidad en los tiltimos 3 arios,
se generard una notificacion automatica para la realizacion de exdmenes médicos preocupacionales.

El costo del examen es asumido por la Universidad a través de un proveedor externo que se comunicara
con la persona en tramite de contratacion para agendar la cita con una oportunidad de maximo 3 dias
habiles.

Con los reportes entregados por el proveedor, la enfermera del equipo de Riesgos
Ocupacionales de la Universidad de Antioquia ingresara al sistema y reportara la realizacion
0 no del examen en cada caso.

Si se selecciona la opcion No realizado, la solicitud se cancela. De lo contrario, se activa la firma del
contrato.

a] .
Talento t d 4 Transformacion

Humano

Digital.



UNIVERSIDAD

. DE ANTIOQUIA

Firma del contrato

Una vez se completan satisfactoriamente todas las aprobaciones, el sistema genera un contrato en PDF,
a través de la herramienta Adobe Sign.

La persona a contratar recibe el documento via correo electronico y debe firmarlo asi:

Abre el mensaje de correo

Hace clic en el botdn Revisar y firmar
Selecciona la opcion Firmar aqui
Dibuja o escribe la firma

Hace clic en el boton Aplicar

Y hace clic en Finalizar

Posteriormente el ordenador del gasto recibe el mismo documento en su correo electronico y debe
seguir los siguientes pasos para la firma:

1. Abre el mensaje de correo

8. Hace clic en el boton Revisar y firmar
9. Selecciona la opcion Firmar aqui

10. Dibuja o escribe la firma

11. Hace clic en el hoton Aplicar

12. Y hace clic en Finalizar

Luego de la firma del documento electronico por ambas partes, el sistema envia las notificaciones a

las EPS correspondientes y ARL para las afiliaciones y remite una copia del contrato al profesor y a su
historia laboral.

iListo!

Mas informacion vinculaciones@udea.edu.co
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