
 

 
APOYO SECRETARIAL. 

Sandra Milena Ospina Ramos –uniadm_fchbog@unal.edu.co - Ext.     

Gina Alejandra Ardila Contreras  - gaarrdila@unal.edu.co   

 

Brayan Danilo Galeano Gil – brgaleanog@unal.edu.co  Ext. 16232 

 
GESTORES DE ELABORACIÓN Y REVISIÓN DE 

SOLICITUDES PRECONTRACTUALES, 

PROYECTO REGULADO, UGI Y POSGRADOS- 

PEEC. 

REGULADO: Andrés Felipe Bernal Roncancio – anbernalro@unal.edu.co - Ext. 16232 

UGI: Angie Natalia Montenegro Buitrago –anmontenegro@unal.edu.co - Ext. 16232 

POSGRADOS-PEEC: Jhany Yisseth Moreno – jhamoreno@unal.edu.co - Ext. 16232 

 

 

Norleys María Tapia Peralta – nmtapiap@unal.edu.co Ext. 16292 

Ana Sofia Giraldo Martínez – angiraldoma@unal.edu.co - Ext. 16232 

Carolina Silva Cervera – csilvace@unal.edu.co - Ext. 16232 

NOTA DE INTERÉS No. 2 DEL AÑO 2025 – UNIDAD DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA DE LA FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS 

UNIVERSIDAD NACIONAL - SEDE BOGOTÁ 

Ref. 01 Flujograma de procesos y sus responsables y datos de contacto. 
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ACTOS ADMINSITRATIVOS (RESOLUCIONES). 
Jorge Andrés Salinas – jsalinasb@unal.edu.co - Ext. 16232 

SEGUIMIENTO DE GESTIÓN PRESUPUESTAL 

UNIDADES GESTORAS 2014 Y 2064 

 
    UNIDAD GESTORA 2014: Jairo Antonio Bonilla Ríos – jaabonillari@unal.edu.co – Ext. 16284 

UNIDAD GESTORA 2064: Iván Camilo Suarez Linares – isuarezl@unal.edu.co Ext. 16257 

GESTORES DE APOYO PRESUPUESTAL 

 

 

 

alnietoga@unal.edu.co Ext. 16232 

 

Y FINANCIERAS - ELABORACIÓN CDP POSGRADOS – UGI: Iván Camilo Suarez Linares 
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GESTORES DE ELABORACIÓN DE ORDENES, 

 

Gina Liliana Lugo Leal: gllugol@unal.edu.co - Ext 16232 

Julie Andrea Mendoza Morales: jumendozam@unal.edu.co - Ext 16232 

GESTOR NOTIFICACIÓN, AFILIACIÓN A ARL Y 

REVISIÓN DE GARANTÍAS. 
Janeth Yulitza Rincón Herrera – jrinconhe@unal.edu.co - Ext 16232 

 
GESTIÓN DOCUMENTAL. 

Ruth Yanneth Capador Ramírez – rycapadorr@unal.edu.co – Ext 16262 

Margarita Méndez Gómez – mmendezgo@unal.edu.co - Ext 16262 

 
REVISIÓN FINAL APOYO UNIDAD JURÍDICO – 

OPERATIVO. 

María Isabel Moreno Feo –mimorenof@unal.edu.co – Ext. 16296 

Paula Valentina Castillo Ramírez – pcastillor@unal.edu.co Ext. 16216 

JEFE DE UNIDAD DE GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA FACULTAD DE CIENCIAS 

HUMANAS. 

Jaslady Sastoque Romero – jsastoquer@unal.edu.co - Ext. 16232 
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Ref. 02 Flujograma proceso interno adquisición de bienes y servicios y proceso de resoluciones. 
 
 
 
 

 
1.1 En caso de que el tercero no esté creado en el SGF 

QUIPU, será causal de devolución. 

 

 
Recepción de 

radicación por 

la herramienta 

RADICA-CON y 

RADICA-RES 

2. Recepción por parte del 

gestor para revisión pre 

contractual y/o 

contractual, a cargo de los gestores 

Jhany M- Felipe B- Natalia M- Norleys 
T.– Ana G – Carolina S. 

2.1 Recepción por parte del 

gestor para revisión de 

resoluciones (datos, 

documentos, calificación del 

gasto y disponibilidad 

presupuestal. 

Jorge Andrés S. 
 

 

 
3. Revisión por parte del gestor correspondiente, de los 

formatos del proceso de Adquisición de Bienes y Servicios 

(Invitación, Evaluación, Solicitud, entre otros), validación y 

verificación Sigep II, consulta en el SGF Quipu, Consultas 

Policía Nacional, requisitos de Salud Ocupacional, Revisión de 

documentos, diligenciamiento de Lista de Chequeo, entre 

otros. 

Norleys T, Ana Sofia G, Carlina S, Andrés B, Natalia y Jhany M 

4. Apropiación, 

verificación y emisión del 

Certificado de 

disponibilidad 

presupuestal a cargo de 

los gestores: 

Jairo B - Iván S  

– Alexander N. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
El no cumplimiento de los requisitos de contratación en 

los numerales 3 y 4 será causal de devolución. 

1.Definir el tipo de solicitud, Realizar consultas de Procuraduría – 

Contraloría – Policía- Tercero, asignación al gestor de contratación o 

de resoluciones correspondiente, a cargo de la gestora 

Brayan Danilo Galeano  

5. Elaboración de Orden Contractual 

según tipo y cuantía, con todas las 

formalidades requeridas, a cargo de los 

gestores: 

Julie M – Liliana L 

5.1 Solicitar número de 

resolución, elaborar resolución 

y realizar registro en SGF 

QUIPU, cargar resolución y 

registro de la misma en el 

RADICA-RES. 

Jorge Andrés S. 



 

8. Revisión de documentos 

orden contractual - resolución 

y visto bueno de Apoyo 

Unidad, a cargo de: 

Isabel M – Valentina R 

9. Revisión y visto bueno Jefe 

de Unidad y recomendación 

de la suscripción de la orden 

contractual - resolución, a 

cargo de: 

 

7. Afiliación a Riesgos 

Laborales en caso de 

requerirlo, y verificar 

afiliación a cargo de la 

gestora: 

R 

 
 

 
6. Publicación en 

Secop de solicitud de 

orden contractual y 

documentos del 

proceso de invitación a 

cargo de los Gestores 

(No. 4) 

10. Revisión y visto 

bueno Apoyo 

Decanatura, a cargo de: 

R 
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11. Revisión, visto 

bueno y firma de la 

orden contractual - 

Resolución por parte 

de la ordenadora del 

gasto, a cargo de: 

Profesora Nohra L 

12. Sí la orden contractual 

requiere garantía se comunica 

la asignación de orden 

contractual, se revisa y 

aprueba la garantía, a cargo de 

la gestora: 

Janeth R 

13. Cambiar el estado de 

la orden contractual en el 

SGF Quipu a “En 

ejecución”, y comunicar al 

supervisor o interventor 

que se legalizó la orden, a 

cargo de la gestora: 

Janeth R 

13.1. Notificar 

resolución, 

imprimir correo de 

notificación y subir 

al Drive, a cargo de 

la gestora: 

Janeth R 

14. Publicar la orden 

contractual en 

SECOP, a cargo de 

los gestores (No. 4) 



 

15. Archivar la orden contractual, 

a cargo de: 

Ruth C – Margarita M 

Realizar seguimiento y control a la 

ejecución contractual, a cargo del 

supervisor o interventor de la 

orden. 

Realizar seguimiento de 

Resoluciones en CSC para 

avances, ordenes de gasto y pago 

ARL a cargo del Gestor. 
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