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U N I V E R S I D A D  N A C I O N A L  D E  C O L O M B I A

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS

GESTIÓN
ADMINISTRATIVA



26 Febrero 22 Mayo 3 Junio 17 Junio 15 Octubre  30
Noviembre

6
Diciembre

DE LA IDEA A LA REALIDAD
L I N E A  D E  T I E M P O

CIERRE DE
CONVOCATORIA

Fecha límite para la
presentación de las

propuestas por medio de
los fórmulasrio de PGP.

CAPACITACIÓN

Reunión general para tener la
información administrativa

necesaria para el desarrollo del
proyecto en los campos

presupuesto, contratación,
salidas de campo.

INICIO DE SOLICITUDES

Momento en el cual se inicia la
recepción de solicitudes para la

contratación de talleristas  y
servicios relacionados  con cada

proyecto. 

FIN 
DE SOLICITUDES

Ultimo plazo de
entrega de

solicitudes para
contratación.

FIN DE
CONTRATACION

Momento en el cual se da
terminación a todo los
procesos contractuales

de la vigencia 2024.

CIERRE PROYECTO

Culminación del proceso
y el momento de hacer

informes de cierre, poder
evaluar si se han

alcanzado los objetivos
previstos.

I REVISIÓN DE
PRESUPUESTO

Fecha límite para realizar la
primera modificación al

archivo de presupuesto de
cada uno de los proyectos.

09 Agosto

Fecha límite para
modificación al

archivo de
presupuesto de cada
uno de los proyectos.

REVISIÓN FINAL DE
PRESUPUESTO



DATOS IMPORTANTES

Son días hábiles.1.
En caso de no cumplir los
tiempos o los requisitos el
proceso reinicia.

2.

En el envío de la solicitud no es
sinónimo de tener una orden
generada. Se debe realizar todo
el proceso.

3.

No se puede exceder las fechas
establecidas para solicitud de
procesos.

4.

3 Días

2 Días 

5 Días

3 Días

CRONOLOGÍA DEL
PROCESO 

ADMINISTRATIVO

Después de cumplir con
todos los requisitos, la

solicitud inicia el trámite
para su elaboración y

pertinente notificación.

ELABORACIÓN Y
ENTREGA DE LA
ORDEN

En caso de ser necesario
reemplazar, modificar o

completar algún requisito.

SUBSANACIONES

Remisión de la solicitud a
la Unidad Administrativa

para la revisión de los
requerimientos necesarios.

RADICACION UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Correo recibido por la
Dirección de Bienestar
donde se especifica el

detalle de la solicitud y se
adjuntan los documentos

requeridos para su revisión.

RECEPCION DE LA
SOLICITUD

Conjunto de funciones dentro de una
organización que buscan controlar y
aprovechar al máximo los recursos.



REQUISITOS
PARA

CONTRATACIÓN
01

02

03

04

05

06

07

Documento de
identidad (para

los hombres
también libreta

militar)

Certificación  de
afiliación al
Sistema de

Seguridad Social
en Salud y
Pensiones.

Certificados
académicos

(Perfil)

Certificados
laborales

(Perfil) Registro Único
Tributario  

RUT

Formato
Autorización de
tratamiento de

datos personales

Formato
Autorización para

verificación de
inhabilidad por

delitos sexuales
cometidos contra

menores.



REQUISITOS
PARA

CONTRATACIÓN
08

09

10

11

12

13

14

Formato
Inhabilidades e

incompatibilidades 

Formato de
acuerdo de

confidencialidad

Formato
Autorización

Afiliación ARL 

Certificado del
Registro de

Deudores
Alimentarios

Morosos
(REDAM)

 Actualización de la
declaración de

bienes y rentas, el
registro de

conflictos de
interés Ley 2013 de

2019

Tarjeta
profesional para
las profesiones

que aplique.

Actualizar el
SIGEP II con todos

los soportes



Datos
Importantes

ARL
Positiva y Sura, si está afiliadoo desea afiliarse a una ARLdiferente, debe adjuntar elCertificado de afiliación de suARLCuando supere los 30 días deplazo. 

RUT
Documento de color azul

(última versión), la actividad

registrada debe estar

relacionada al objeto de la

contratación 

Ley 2013 -2019

Soporte de actualizaciónIMAGEN del registro

SIGEP II

Es el Sistema de Información
y Gestión del Empleo Público
debe estar actualizado con

todos los documentos
adjuntos

Vigencia

Los documentos debe tener

una fecha de expedición

menor a 30 dias

Formatos

Documentos oficiales de la

universidad para diligenciar

y firmar (No modificar)


