
CONTRATOS DE CÁTEDRA

CONSOLIDACIÓN DE LA INFORMACIÓN

Establece vínculos laborales de cátedra 
con la Facultad para dictar cursos en 
pregrado y maestría durante los 
periodos académicos.

Descripción corta

Documentos

Requisitos
Realizar el proceso dentro de las fechas 
establecidas por Gestión Humana y 
Desarrollo Organizacional (GHDO).

Principal responsable
Leidy Pinzón

Diligenciar y enviar el 
formato interno (Excel) 
para contratación de 

profesores de cátedra del 
Pregrado a el/la Profesional
en Contratación y Gestión 

Administrativa

Coordinador/a 
Académica de Pregrado, 

(Pilar Sánchez) y 
Profesional Gestión 

Académica de la Escuela 
de Posgrados, (Andrea 

Guatavita)

Solicitar documentación 
personal (Consultar en el 

botón Normativas del 
proceso) y coordinar con el 
/la profesor/a la cita para el
examen médico de ingreso 

dando click aquí

¿El/la 
profesor/a ha 

estado 
vinculado a la 
Universidad?

Sí, ha 
estado 

vinculado

No, es su 
primer vínculo 

laboral con 
Uniandes

Validar la vigencia (3 años) 
del examen médico de 

ingreso. 

Si no cumple con la 
vigencia, solicitar y 

agendar con el profesor la 
fecha de realización del 

examen, dando click aquí

A partir del correo enviado 
por GHDO con el 

cronograma, diligenciar y 
enviar en las fechas 

establecidas la "Plantilla  
Cátedra" con la 

información de los 
profesores a contratar

Cargar información 
personal del 

profesor/a y de las 
materias a dictar en 
PeopleSoft, dando 

click aquí

Profesional en 
Contratación y 

Gestión 
Administrativa 
(Leidy Pinzón)

Actualizar y 
aprobar en 

PeopleSoft la 
información 

personal de cada 
profesor/a y las 

materias a su cargo

Aprobar los
contratos 

en 
PeopleSoft

Secretario/a 
General, 

(Alejandra 
Núñez)

Descargar y 
solicitar firma 

electrónica de los 
contratos y 

documentos 
contractuales

Firmar el 
contrato a 
través de 

Adobe Sign

Profesor/a

Aprobar la totalidad de los  
contratos firmados por los 

profesores en Adobe 
Sign, para activar la 

solicitud de la firma  del 
gerente de servicios 
laborales en GHDO

Descargar y 
archivar los 
contratos 

firmados por 
todas las partes 

involucradas

Enviar por correo a los 
profesores la 

información relativa a: 
* Carnetización 

* Uso de parqueaderos
* Afiliación a seguridad 

social.

Cargar los 
documentos en la 

carpeta de 
sharepoint, 

compartida con 
GHDO

No es 
necesario 
solicitar 

documentos.

Solicitar el certificado de 
afiliación a pensión y, de ser 

necesario, actualización de datos
personales (bancarios, de 

contacto en el formato de hoja 
de vida).

Este caso es considerado como 
un reingreso a la Universidad

Firmar los 
contratos 
por Adobe 

Sign

Gerente de 
servicios 

laborales de 
GHDO, (Sandra 

Acosta)

Crear el acuerdo de vinculación 
en la plataforma de Adobe Sign 

definiendo el flujo (1. Profesor, 2.
Profesional en Gestión 

Administrativa de Secretaría 
General, 3. Gerente de Servicios 

Laborales de GHDO) para la 
aprobación de los contratos, 

dando click aquí

Nota: Únicamente 
tiene acceso al link  
el/la Profesional en 

Gestión 
Administrativa de 
Secretaría General

Nota: Únicamente 
tiene acceso al link 

el/la Profesional en 
Gestión 

Administrativa de 
Secretaría General

Nota: Únicamente 
tiene acceso al link  
el/la Profesional en 

Contratación y 
Gestión 

Administrativa 

ETAPA PRECONTRACTUAL ETAPA CONTRACTUAL

Realizar la 
planeación 

académica y definir 
los profesores de 

cátedra que dictarán
cada uno de los 

cursos

Diligenciar y cargar en 
Teams el formato interno 
(Excel) de contratación de 

profesores de cátedra, para
cada uno de los programas
de la Escuela de Posgrados

¿La vinculación 
fue el semestre 

inmediatamente
anterior?

Sí

No

Coordinador/a 
Académico/a 
de Pregrado, 

(Pilar Sánchez)

Profesional 
Gestión Académica

de la Escuela de 
Posgrados, (Andrea

Guatavita)

https://w3.colmedicos.com/sistema-informacion
https://w3.colmedicos.com/sistema-informacion
https://gestionhumana.uniandes.edu.co:4443/psp/hc92prod/EMPLOYEE/HRMS/c/TYG_CATEDRA_MNU.TYG_UA_IFC_CMP.GBL?
https://auth.services.adobe.com/en_US/deeplink.html#/

