
Gestión de
Contratación
Transitoria

Nueva  
solicitud de contratación

Talento
Humano



Ruta del proceso
Nueva solicitud de contratación

0. Contratista: registro en portal y actualización de datos 

1. Solicitante: ingreso de la solicitud  

2. Interventor: verificación y aprobación de la solicitud   

3. Tramitador: verificación de datos e ingreso de CDP  

4. Ordenador: revisión y aprobación de la solicitud   

5. Comité de Transitorios: análisis de solicitud de aval  

6. Tramitador: actualización y asignación de nivel de riesgo  

7. Riesgos Ocupacionales: Revisión para asignación de niveles de riesgo 4 o 5  

8. Contratista: ingreso de soportes  

9. Tramitador: verificación de soportes

10. Tramitador: validación de antecedentes  

11. Firma a través de Adobe en el orden: 1. Contratista 2. Interventor 3 Ordenador  

12. Legalización



Talento
Humano

Registro por parte del aspirante a 
contratación transitoria en el portal 
Universitario

Ingresa a www.udea.edu.co

Si usted ya tiene usuario y contraseña del Portal Universitario:

1.

Tenga presente

http://www.udea.edu.co


Talento
Humano

Autentícate con tu usuario y contraseña 

Haga clic en este enlace http://www2.udea.edu.co/cv/hv/moin para ingresar como 
Aspirante a contratación transitoria

2.

3.

http://www2.udea.edu.co/cv/hv/moin


Talento
Humano

Elige Vincular Aspirante a contratación transitoria y haz clic en ingresar 

Selecciona Información Personal 

Haz clic para abrir datos personales 

4.

5.

6.



Talento
Humano

Actualiza los datos y recuerda que los marcados con el asterisco (*) son obligatorios.

Haz clic en la opción Guardar datos y ¡Listo!

7.

8.



Talento
Humano

Nota: Si usted no recuerda su usuario y/o contraseña del Portal Universitario haga clic en 
este enlace: https://udea.edu.co/wps/portal/udea/web/inicio/obtener-recuperar-usuario-
contrasena/

Ingresa a www.udea.edu.co

Ve a Ingresar y luego a Registrarse

Si usted no tiene usuario y contraseña del Portal Universitario:

1.

2.

https://udea.edu.co/wps/portal/udea/web/inicio/obtener-recuperar-usuario-contrasena/
https://udea.edu.co/wps/portal/udea/web/inicio/obtener-recuperar-usuario-contrasena/
http://www.udea.edu.co
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En Registro de Usuario completa la información solicitada

Haz clic en la opción registrar 

3.

4.



Talento
Humano

Recibirás un correo electrónico para finalizar la inscripción5.



Talento
Humano

Ingresa a www.udea.edu.co

Autentícate con tu usuario y contraseña 

Selecciona “Cambiar datos”, complete la información y luego ingresar a http://www2.
udea.edu.co/cv/hv/moin para ingresar como aspirante a contratación transitoria 

6.

7.

8.

http://www.udea.edu.co
http://www2.udea.edu.co/cv/hv/moin
http://www2.udea.edu.co/cv/hv/moin


Talento
Humano

Elige Vincular Aspirante a contratación transitoria y haz clic en ingresar

Selecciona Información Personal 

9.

10.



Talento
Humano

Haz clic para abrir datos personales 11.

Actualiza los datos y recuerda que los marcados con el asterisco (*) son obligatorios.12.



Talento
Humano

Solicitante 
Para crear una solicitud sigue estos pasos:

Ingresa a www.udea.edu.co, ve a enlaces de interés, Mis aplicaciones y luego haz clic 
en SIPE WEB.

1.

Haz clic en la opción Guardar datos y ¡Listo!13.

http://www.udea.edu.co


Talento
Humano



Talento
Humano

Si es la primera vez que ingresas con el rol solicitante debes diligenciar los datos de 
contacto

Para iniciar la solicitud haz clic en “+ Realizar solicitud”

2.

3.



Talento
Humano

Selecciona el tipo de contratación.

Y luego el modo de contratación.

4.

Si se trata de una solicitud de contratación derivada de convenio o contrato, es 
necesario digitar 00 y el número de pedido de SAP, así el sistema cargará de forma 
automática la información del convenio o contrato.

5.

0040001111



Talento
Humano

Selecciona el centro ejecutor mediante el cual se realizará el reporte de la nómina6.

Desarrollo planeta S.A.

84903756

800000000

enero 03, 2022

50.684 000,00 COP

Aunar esfuerzos para la integración de las herramientas de protección y monitoreo ambiental para brindar información oportuna y confiable de las 
variables atmosféricas, hidrológicas y meteorológicas para la toma de decisiones Desarrollo Planeta S.A

Desarrollo planeta S.A.

84903756

800000000

enero 03, 2022

50.684 000,00 COP

Aunar esfuerzos para la integración de las herramientas de protección y monitoreo ambiental para brindar información oportuna y confiable de las 
variables atmosféricas, hidrológicas y meteorológicas para la toma de decisiones Desarrollo Planeta S.A



Talento
Humano

Ingresa el ordenador del gasto y el interventor, dar clic en el botón cargar y digita el 
número de la cédula

7.

431234567



Talento
Humano

Y luego haz clic en Siguiente

A continuación, completa la información del contrato8.



Talento
Humano

Responde las preguntas del comité de transitorios y justifica lo que sea necesario. 

Ingresa el objeto y así quedará registrado en la minuta.

Selecciona las fechas en las que se va a ejecutar el contrato.  

Ingresa el valor total. 

Escribe los entregables. Puedes adicionar la cantidad que necesites y no se deben 
enumerar.

Completa los datos de oficio y agrega la persona o personas a contratar.*9.



Talento
Humano

Selecciona el oficio y haz clic en “+ Agregar contratista”. Puedes ingresar varias 
personas siempre y cuando el objeto, duración, valor y entregables sean iguales.



Talento
Humano

Finalmente haz clic en Enviar.

En la pantalla de inicio podrás consultar la información y los trámites asociados

10.



Talento
Humano

Interventor
Ingresa a www.udea.edu.co, ve a enlaces de interés, Mis aplicaciones y luego haz clic 
en SIPE WEB.

1.

http://www.udea.edu.co


Talento
Humano



Talento
Humano

Consulta el trámite pendiente por aprobar. Puede aplicar filtros por número de tramite, 
número de documento de la persona a contratar, centro de costos o proyecto. 

2.



Talento
Humano

Verifica la información del contrato a aprobar o cancelar.3.



Talento
Humano

Puedes aprobar o cancelar varios trámites. 4.

Tramitador 
Ingresa a www.udea.edu.co, ve a enlaces de interés, Mis aplicaciones y luego haz clic 
en SIPE WEB.

1.

http://www.udea.edu.co


Talento
Humano



Talento
Humano

Verifica la información de los trámites pendientes “En proceso de Aval”2.

Completa la información del Certificado de Disponibilidad Presupuestal – CDP. Si 
el contrato a realizar supera la vigencia actual debes ingresar un segundo CDP de 
vigencia futura. 

3.



Talento
Humano

Digita el número de CDP, el valor a usar del CDP y haz clic en “Validar en SAP”. El valor 
a usar del CDP o la suma de los CDP debe ser igual al valor total del contrato. 

4.

Haz clic en “Guardar y aprobar” para que el tramite pase a aprobación por parte del 
ordenador.

5.



Talento
Humano

Ingresa a www.udea.edu.co, ve a enlaces de interés, Mis aplicaciones y luego haz clic 
en SIPE WEB.

1.

Ordenador del gasto  

http://www.udea.edu.co


Talento
Humano



Talento
Humano

Consulta el trámite pendiente por aprobar, puedes aplicar filtros por número de tramite, 
número de documento del contratista, centro de costos o proyecto.

Verifica la información del contrato a aprobar o cancelar.

2.

3.



Talento
Humano

Puedes aprobar o cancelar de forma individual o múltiple.4.



Talento
Humano

La solicitud es recibida por el comité para su análisis. Si se otorga el aval pasa al estado 
“Ingreso de contrato” y debe ser gestionado por el rol tramitador. 

Ingresa a SIPE WEB y luego haz clic en “Ingreso de contrato” para completar la 
información del trámite.

Revisa y actualiza la información en caso de ser necesario.

1.

2.

Comité de Transitorios  

Tramitador  



Talento
Humano

Ve a la opción “Información del contrato” e indica el nivel de riesgo si es 1,2 o 3. En 
caso de que el nivel de riesgo deba ser 4 o 5 selecciona “¿Validar riesgos con TH?”. 
También puedes ajustar las fechas del contrato.

Haz clic en guardar y continuar.

Ten presente que es posible disminuir pero no aumentar el valor total. 

3.

4.



Talento
Humano

Una vez recibida la notificación vía correo electrónico, haz clic en ingresar soportes y 
aceptar.

Selecciona el tipo de educación que es requerida para la ejecución del contrato, entre: 
“Bachillerato o Formación para el trabajo y el desarrollo humano.” o “Educación 
superior”

1.

2.

Contratista 

El Proceso de Riesgos Ocupacionales analiza la solicitud de asignación de riesgo 4 o 5 
y solicita los soportes que sean necesarios para que sean ingresados por la persona a 
contratar. 

Riesgos ocupacionales 



Talento
Humano

Si elegiste “Bachillerato o Formación para el trabajo y el desarrollo humano” escribe 
Bachiller o la descripción educación para el trabajo.

Si seleccionaste “Educación superior” haz clic en “Agregar título” o si tienes información 
registrada en el sistema arrástrala desde “Títulos disponibles (Mis títulos)”.

3.

4.



Talento
Humano

En el campo Títulos para el contrato arrastra los que sean requeridos para la ejecución 
del contrato y si es requisito para el ejercicio de la profesión escribe el número de la 
Tarjeta Profesional.

5.



Talento
Humano

Haz clic en “Siguiente” y en los casos en los que tu riesgo sea 1, 2 o 3 selecciona la 
entidad administradora de riesgos laborales - ARL.

Adjunta los documentos necesarios para el contrato.

6.

7.



Talento
Humano

Haz clic en “Cargar Archivos” y luego en “Enviar”8.



Talento
Humano

Ingresa, haz clic en la opción “Contratos etapa final” y luego en “Revisión de soportes”

Verifica cada uno de los documentos subidos por la persona a contratar (puedes 
visualizarlos o descargarlos) y apruébalos

1.

2.

Tramitador



Talento
Humano

Si alguno no corresponda escribe la justificación y le llegará al contratista la 
notificación para completar la información

Si todos los documentos son correctos aprueba cada uno y haz clic en enviar.

Ten presente que los datos de la entidad promotora de salud -EPS- y la administradora 
de fondo de pensión -AFP- registrados en la parte superior deben coincidir con los 
certificados adjuntados por el contratista. En caso de que requiera ajustarlos, la persona a 
contratar puede ingresar a www.udea.edu.co y hacer la actualización de datos personales.

3.

4.

http://www.udea.edu.co


Talento
Humano

Luego verifica antecedes e ingresa los códigos de validación. En el caso de Policía 
Nacional ingresa como radicado la hora en la que se realizó la consulta y luego haz clic 
en enviar.

La minuta llegará vía correo electrónico para su firma en el siguiente orden:  contratista, 
interventor y ordenador del gasto. 

Una vez sea firmado el contrato pasa a proceso de legalización y en caso de presentarse 
algún error, el rol tramitador puede gestionarlo desde la pestaña “Contratos con errores de 
legalización”

Legalizado el contrato se termina el proceso de solicitud de contratación nueva.  

Recomendación de navegador Chrome actualizado versión 112 o superior 

5.



Talento
Humano

Listado de oficios

Código Oficio - Campo Detallado

01 Auxiliar administrativo

02 Auxiliar de comunicaciones

03 Auxiliar de gestión de riesgos

04 Auxiliar de laboratorio

05 Auxiliar de servicios generales

06 Auxiliar de soporte ambiental

07 Auxiliar de soporte técnico

08 Auxiliar en áreas de la salud

09 Auxiliar mecánico

10 Conductor

11 Dependiente judicial

12 Mensajero

13 Profesional apoyo administrativo

14 Profesional apoyo ambiental

15 Profesional apoyo bienestar

16 Profesional apoyo contenidos virtuales

17 Profesional apoyo laboratorios

18 Profesional apoyo para salud ocupacional

19 Profesional analista de informática



Talento
Humano

Código Oficio - Campo Detallado

20 Profesional analista de procesos

21 Profesional analista de proyectos

22 Profesional entrenador deportivo

23 Profesional de comunicaciones

24 Profesional de infraestructura

25 Profesional en áreas de la salud

26 Abogado

27 Arquitecto

28 Curador

29 Interventor

30 Profesional auditor

31 Profesional coordinador

32 Profesional asesor

33 Medico veterinario

34 Tecnologo en gestión administrativa

35 Adquisición del lenguaje

36 Agropecuario no clasificado en otra parte

37 Arquitectura y urbanismo

38 Artes no clasificadas en otra parte

39 Artesanías

40 Atención a adultos, adultos mayores con o sin discapacitados

41 Atención, protección y servicios a la infancia, adolescencia y juventud



Talento
Humano

Código Oficio - Campo Detallado

42 Bellas artes

43 Bibliotecología, información y archivología

44 Bienestar no clasificado en otra parte

45 Biología

46 Bioquímica

47 Ciencias biológicas y afines no clasificados en otra parte

48 Ciencias de la educación

49 Ciencias de la tierra

50 Ciencias del medio ambiente

51 Ciencias físicas no clasificadas en otra parte

52 Ciencias políticas y educación cívica

53 Ciencias sociales y del comportamiento no clasificadas en otra parte

54 Competencias laborales

55 Competencias personales y desarrollo

56 Construcción e ingeniería civil

57 Contabilidad e impuestos

58 Deportes

59 Derecho

60 Desarrollo y análisis de software y aplicaciones

61 Diseño industrial, de moda e interiores

62 Diseño y administración de redes y bases de datos

63 Economía
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Código Oficio - Campo Detallado

64 Educación comercial y administración no clasificados en otra parte

65 Educación militar y de defensa

66 Educación no clasificada en otra parte

67 Electricidad y energía

68 Electrónica y automatización

69 Enfermería y partería

70 Estadística

71 Farmacia

72 Filosofía y ética

73 Física

74 Fisioterapia, Fonoaudiología, Terapia ocupacional, Nutrición y afines

75 Formación para docentes con asignatura de especialización

76 Formación para docentes de educación pre-primaría

77 Formación para docentes sin asignatura de especialización

78 Gestión financiera, administración bancaria y seguros

79 Gestión y administración

80 Historia y arqueología

81 Horticultura (Técnicas de huertas, invernaderos, viveros y jardines)

82 Hotelería, restaurantes y servicios de banquetes

83 Humanidades (excepto idiomas) no clasificados en otra parte

84 Idiomas no clasificados en otra parte

85 Industria y procesamiento no clasificados en otra parte
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Humano

Código Oficio - Campo Detallado

86 Ingeniería y procesos químicos

87 Ingeniería y profesiones afines no clasificadas en otra parte

88 Instrumentación quirúrgica

89 Literatura y lingüística

90 Matemáticas

91 Materiales (vidrio, papel, plástico y madera)

92 Mecánica y profesiones afines a la metalistería

93 Medicina

94 Medicina y terapia tradicional y complementaria

95 Medio ambiente natural y vida silvestre

96 Medio ambiente no clasificados en otra parte

97 Mercadotecnia y publicidad

98 Minería y extracción

99 Música y artes escénicas

100 Odontología y estudios dentales

101 Periodismo e información no clasificados en otra parte

102 Periodismo, comunicación y reportajes

103 Pesca

104 Procesamiento de alimentos

105 Producción agrícola y ganadera

106 Producción textiles (ropa, calzado y artículos de cuero)

107 Programas y certificaciones interdisciplinarias relativos a agropecuario, silvi-
cultura, pesca y veterinaria
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Código Oficio - Campo Detallado

108 Programas y certificaciones interdisciplinarios relativos a administración de 
empresas y derecho

109 Programas y certificaciones interdisciplinarios relativos a artes y humanida-
des

110 Programas y certificaciones interdisciplinarios relativos a ciencias naturales, 
matemáticas y estadística

111 Programas y certificaciones interdisciplinarios relativos a ciencias sociales, 
periodismo e información

112 Programas y certificaciones interdisciplinarios relativos a educación

113 Programas y certificaciones interdisciplinarios relativos a ingeniería, industria 
y construcción

114 Programas y certificaciones interdisciplinarios relativos a salud y bienestar

115 Programas y certificaciones interdisciplinarios relativos a servicios

116 Programas y certificaciones interdisciplinarios relativos a tecnologías de la 
información y la comunicación (TIC)

117 Protección de las personas y de la propiedad

118 Psicología

119 Química

120 Religión y Teología

121 Salud no clasificada en otra parte

122 Salud y protección laboral

123 Secretariado y trabajo de oficina

124 Servicios de higiene y salud ocupacional no clasificadas en otra parte

125 Servicios de seguridad no clasificados en otra parte

126 Servicios de transporte
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Código Oficio - Campo Detallado

127 Servicios domésticos

128 Silvicultura

129 Sociología, Antropología y estudios culturales

130 Técnicas audiovisuales y producción para medios de comunicación

131 Tecnología de diagnóstico y tratamiento médico

132 Tecnología de protección del medio ambiente

133 Tecnologías de la información  y la comunicación (TIC) no clasificada en otra 
parte

134 Trabajo social

135 Uso de computadores

136 Vehículos, barcos y aeronaves de motor

137 Ventas al por mayor y al por menor

138 Veterinaria

139 Viajes, turismo y actividades recreativas

140 Bachiller



Más información
vinculaciones@udea.edu.co


