INSTRUCTIVO PARA LA

CONTRATACION DE
PROFESORES CATEDRA




UNIVERSIDAD
DE ANTIOQUIA

LLEGA UNA NUEVA FORMA DE GESTIONAR LOS CONTRATOS
CATEDRA EN LA UDEA Y CON ELLA, MEJORES CONDICIONES
PARA LA VIDA Y LA LABOR.

Conoce aqui todo lo que necesitas saber:

1. ¢Como actualizo 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 contraseiia

« Ve a Tramites y servicios en linea

« Elige Actualizacion de datos personales

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

« Ten en cuenta que encontrards algunos campos nuevos como: Tipo documento de trabajo, Nimero
de documento de trabajo, Fecha de vencimiento del documento de trabajo, EPS y Administradora de
Fondo de Pensidn.

« Estos dos tiltimos campos debes diligenciarlos obligatoriamente.

« Haz clic en la opcion Guardar datos personales

o jListo!
2. ;Como gestiono una solicitud de contratacion catedra?
Desde tu dependencia crea una solicitud de contrato de catedra a partir de los siguientes pasos:

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. 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
9. Haz clic en validar
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Los campos marcados con aslerisco () son requeridos

*ocumtoto e e ——
Toude dosunest )

Fecha de sxpedicion [
Nombres [ |
Residencia
* Fecha Inicio da Labores: B
* Cenire Coslo: ”Hnmbep.l
* Dependencia ]
Ordenadar |
* Posibles Tipes de Vinculacion:
* Tipo Contrato: [~
Nimer coP —
* Semestre Académica a Laborar *&i0[2020 %] *Semestre [2 %]
* Actividad a Realizar —Seleccione— ~] | cargar|
* Enbdad Pensidn’ [0 COTIZA- ~]
* Entidad Salud: =D COTIZA— ~]
* Destino
L ulta cle Fiscales v Judiciales biene i ich

Diiscie i tificar silla wontratar tiens alouna inhabilidad oara desemoedar un
cargo piblico y es responsabibidad de s Unidad Académica realicar 1a verificacion de dichos antecedentes en los portales web de 1a Procuraduria, Contraloria y

Puolicia Macicnai

* Fecha y hora de verificacion de antecedentes policia: |:|n [~

" Reporta antecedentes policia: Orio O'si (En caso de que 51, 1o 1o debe contratar y delbe informar a su Jefe inmediato)
*Tiene anfecedentes en procuraduria: e Osi, Cidige de verificacs
*Tione antecedentes en contraloria: OnoOsi codigode verfcacsn |
* Tiene en medidas : OnoOsi, Codigo de verficaion |
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Registra las resoluciones relacionadas con excepciones, formas de pago e incrementos en caso de que
sea necesario.

Ingresa los datos de la actividad del contrato

Haz clic en calcular valor del contrato

Una vez calculado el valor del contrato tienes la opcion de guardar o enviar
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Ccosto Proyecto Articulo Valor

Valor Contrato [N
Interventor v,
o "

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 de la persona a contratar recibird en su correo electronico 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 i - i

Inicio de 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.

ocesos Completados Gestidn Aval Jefe Inmediato A tnicio - Gestidn Aval Jefe Inmediato

Detalle Procesos

Gestion Aval Jefe Inmediato

Actividad Asesor JosA© David VAClez MGCTIC-11

Asignatura

[ 3

Fecha Solicitud 4/08/2021

elec
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4. continuacion, debe hacer clic en iniciar
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B. El sistema mostrard 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 dictard 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
dependencia al correo electrdnico de la persona que solicitd la contratacion.

nicio Gestion Aval Jefe Inmediato W ok > et ol S

Detalle Procesos

Gestidn Aval Jefe Inmediato

Actividad AMCON
hbgratura

Fecha inkdo 30°09°20

Jamada

Emplsada

Aprobackén s

Fecka 2070820
validacidn R

m
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Por ultimo, hacer clic en Continuar.

Cuando la solicitud es de tipo Gontrato externo o es aprobada por el jefe inmediato al tratarse de
Actividad especial, el sistema continiia 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:
- P

Inicio A twicia - i

Inicio de Sesién

L
Seleccione un usuario para iniclar Sesitn

Usuario
h‘ clave

Inicio de Sesion

« Consecutivo del caso
«Numero de solicitud

« Nombre aspirante

+ Nimero de documento

« Fecha de Inicio de contrato
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Debe hacer clic en el botdn 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
« (Categoria

« Aprobacion

* Observacion Ordenador
« Fecha Validacion Ordenador
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Inicio

Detalle Procesos

Procesos Completadon

Targus Activas

Hamihre Actilvidad

Tipo Bocumenta or

Nismero Documanto A342431%

Fecha indcho 3LM08/2020

Mambre Candidato SILVIA DE CHIQUINQUIRA YEFES LIRIBE

\aar Comtrato 25840

Horan Sermans Totsl

Hioras Contrata Total

Valor Hom Categoria 45840

Categoria CATOS

Aprobaciin !5. v

Fecha validacién 3/08/2020 ]
Ordenador

C mﬁnr Cancelar  Guardar y Contmuar Despuds

Por tltimo, hacer clic en Gontinuar.
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 tltimos 3 arios,
se generara una notificacion automatica para la realizacion de examenes 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.
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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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