
 
3.8. Paso a paso para tramitar contratación laboral de personal 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

# 
Paso 

Actividades 
Director de 
Proyecto 

Candidato a 
contratar 

Decanatura 

Apoyo Institucional 

Centro de 
Servicios 

Integrados 
(CSI) 

Dirección 
Gestión 
Humana 

Tesorería 

1 Solicita contratación y otorga visto bueno 

2 
Asesora a profesor y a candidato. Entrega 
formatos y lista de requerimientos 

3 

Diligencia formato de solicitud de contratación, 
completa información en plataforma Uniandes y 
anexa documentos requeridos 

4 

Solicita examen médico y efectúa seguimiento 
al diligenciamiento de formularios en línea, 
requeridos por GHDO para la contratación 

5 Solicita disponibilidad presupuestal 

6 
Efectúa validación presupuestal y vigencia del 
proyecto - Gestor financiero 

7 
Efectua examen médico (agendado en la 
Decanatura) 

8 
Gestiona y tramita solicitud de contratación en 
plataforma Uniandes 

9 

Adjunta documentos en carpeta online 
dispuesta por GHDO y envía solicitud de 
contratación 

10 Verifica y autoriza - Decana 

11 
Elabora contrato y realiza afiliaciones a 
seguridad social 

12 Firma contrato 

13 Ordena pago 

14 Efectua pago 


