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HERRAMIENTA DE APOYO FORMALIZACION Q@’
18

Ingresando al siguiente enlace podrd encontrar la herramienta
de apoyo para definir el mecanismo de formalizacion e impacto
en el riesgos de una adquisicién de bienes y/o servicios:

https:/[servicios.uniandes.edu.co/abastecimiento-estrategico/

Descargue aqui la
herramienta de

apoyo gestion de

[ R ———
bienes y servicios

En caso de tener dudas sobre el tramite para realizar la compra de un bien o servicio la matriz le
ayuda a identificar si se debe hacer una compra, solicitar la creacién de un contrato o buscar el

acompanamiento del area de abastecimiento. Ademas, brinda la posibilidad de conocer el nivel

de riesgo de la compra y la obligacidn o no, de tramitar pdlizas.
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D GESTION NEGOCIACIONES
de mapa de

) e BUsqueda de proveedores.

/ Mejora Entendimiento
continua de

. e Cotizacion simple de
necesidades

acuerdo a politicas.

e Licitaciones y subastas
electronicas.

6 Seguimiento 3
y medicion Entendimiento

del mercado e Negociacion términos
contractuales.

5 4 e Generacion de catdlogos.
Formalizacion Negociacion
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(ﬁ,’. 1. Disenar la 2. Creqdr caso 10. realizar 14. Evaluacion
. necesidad evaluacion y seguimiento
técnica
= ®
~ ) | <
Area ORACLE

: Abastecimiento

3. citar s e 8. Crear 10. Realizar i
equipo 4. Andlisis de 5. Inscripcion licitacién o ovaluacidn 1. Negociar con
aluador ofertay de proveedor subasta al el proveedor

e demanda si aplica electrénica comercid

Juridica

7. Revisar términos 12. Revisar
si aplica contrato si aplica

O, O,

r{) ORACLE
R 5. - Proveedor
| 5 A 5 9. Presentar 13. Tramitar

. Enviar docs. si aplica
propuestas polizas

Servicio
contratos

13. Formallizar
contrato



veniag e oresen — CREACION Y MODIFICACION DE ARTICULOS DE COMPRA

Recomendaciones a tener en cuenta

Cadigos de articulos requeridos para compra de bienes y servicios

Puede conocerlos con un clic aqui. Si requiere creacion de un nuevo

articulo de clicaqui .@=sssssssnnnnnnns

ll-ll‘-.l-l.ll‘ll-

Solicitud para Articulo(s) de Compra - ERP
v (Creacion o habilitacion de USO / Inventario)

En este documento encontrara la lista de articulos de compra (Bienes y servicios) creados actualmente en e
* Puede delimitar su busqueda ingresando palabras claves tanto a nivel de nombre de articulo, como por |a categoria de compras a la que pertenece cada uno, y dar clic sobre el botén buscar en cada uno. Se
elflos USOS aplicables..
*Tenga en cuenta que los buscadores son excluyentes, es decir, al ingresar una palabra clave en alguno de los buscadores, el archivo ajusta el filtro al nuey
*Puede utilizar los filtros directamente sobre el encabezado de la tabla transacciones de Compras e inventarios, habilitacdon contable de USO no asignado actualmente, o activacion de
*Los anfcqus que ini:ia‘n por "BC-" o "BNC-" no son comprables, son de uso exclusivo de contrel de Inventarios y no es posible ingresarlo en articulo al Inventario
*Los articulos cuyo codigo inicia por "PE-" son de uso exclusivo de Ordenes de Trabajo de Mantenimiento y no es posible ingresarlo en ord = n = o

Formulario para solicitar la creacion de un articulo de Compra en la maestra de articulos de Oracle, para

*ANS: Puede consultar el Acuerdo de Nivel de Servicio para conocer los tiempos de respuesta total para su solicitud de acuerdo a la cantidad de articL

*Importante: Puede consultar el nombre de |a PosPre en la hoja "Lista Pospres” 4.}

Buscador por articulo

Hola, Jose Mauricio. Cuando envie este formulario, el propietario vera su nombre y direccién de correc electrénico.

" Obligatorio
Buscador por categoria ¢

1. Seleccione el tipo de solicitud a realizar *

. P a i P i
R Bien/  Tipo de destino I._deaa.j = Unidad de medida Sector de Compras . (> Creacion de nuevo(s) articulo(s)
Descripcion sy medida 2 e — - Categonia de Compras
Sernvicio de compra . . Ssecundana ATE -
principal —
B-000837 SOLUCION DE ALMACENAMIENTO DE ELECTRODOS Bien Gasto {UNIDAD | (en blanco) | DOTACIONES CONSUMIBLES DE LABORATORIO - MEC (_J) Habilitacién contable de USQ a articulo(s) existente(s)
B-002061 TANQUE DE ALMACENAMIENTO METALICO Bien Gasto UNIDAD (en blanco) FERRETERIA - ELECTRICOS - ELECTROMNI¢ MATERIALES DE FERRETERIA
- i - - oy . 2 - .
B-002062 TANQUE DE ALMACENAMIENTO PLASTICO Bien Gasto UNIDAD il:l!n blanco) FERRETERIA - ELECTRICOS - ELECTRONI¢ MATERIALES DE FERRETERIA () Habilitacién de articulo a Inventario
R-N5103 SFNALIZACION - Al MACFNAMIFNTO NF ACFITF LISAMDNY 20X 20 Rien ‘Gastn f Inventai LINIRAR ilen hlanrnl CONSTRUCCIONFS ¥ FRIFICACIONFS INSLIMAOS NF SFNALNZACION .
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GESTION DE
PROVEEDORES

1. Auto registro de proveedores en el ERP

2. PAgina para proveedores "Zona de
Proveedores’

3. Portal de proveedores Oracle-Uniandes
4. VVerificacion de riesgo de proveedores

5. Segmentacion y evaluacion de
proveedores



https://servicios.uniandes.edu.co/zona-proveedores-portal/
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105 Andes | admmsuatve GESTION DE PROVEEDORES

Autoregistro de proveedores - link

o~ Negociaciones
Proveedor v | ‘! I Cuestionarios ‘
~Aprueba o‘ . > Consultas
solicita ajustes < Facturas
solicitud -autoregistro : Proveedor-registrado Consultg o ~0gOs
- .\/cfuhdomo.r) recepciones
informacion y "
Consulta
documentos ' OC / Contratos

Y

Proveedor
registrado en ERP

Autogestion - portal
proveedores

Diligenciar Link
autoregistro .

Adjunta Validaciéon v aprobacion
. documentos Yy ap Transacciones de

compra/contrato

Enviar formulario ‘

A tener en cuenta

Responsabilidad: Solo proveedores con necesidad
de compra / contrato

Control: Nuevos proveedores sin transaccionalidad
en seis (6) meses se desactivardn

. Administracién: Promover el uso y consulta de la
pagina "Zona Proveedores

7\

/7 ORACLE

\_ CLOUD

|

™

_.i/rl


https://enyy.fa.us2.oraclecloud.com/fscmUI/faces/PrcPosRegisterSupplier?prcBuId=300000003032097&busRel=qsR49h%2BlN4i3J3ZqdzK568c47WYCPDBpqw%3D%3D
https://servicios.uniandes.edu.co/zona-proveedores/

Universidad de

los Andes

GESTION DE PROVEEDORES

Pagina Zona de proveedores - Direccion Administrativa

PAgina de servicios de la Direccion Administrativa con informacion de interés para
proveedores y contratistas de la Universidad de los Andes

Registro como Portal proveedores Radicacion de Gestion de Preguntas
proveedores Oracle facturas poélizas Aspectos SST frecuentes

e Activacion e Proceso de
Cuetntloode I Ir\lodlpom?n fint gestién de

Link de acceso rnacionales. OC/Contratos.
* Aspectosd a portal de Calendario de

tener en proveedores radicacion e Beneficios e Conceptos e Facturacion.

cuenta para Oracle- £ . rograma generales.
- : echas limite prog
registrarse en Uniandes. ( WePac.

Uniandes. mensual). e Formulario de e Portdl
e Videotutoriales e Contactos reporte proveedores
e Glosario, uso portall Proceso y corredor de gg¥edode3
terminologia * Acciones que manual SEgUros '
portal Oracle- se pueden o No facturacion (Programa e Contacto * Otras.

e Registro como
proveedores en
Uniandes.

e Indicaciones e Consideraciones

SST para e reqistro.
proveedores y
contratistas.

Uniandes. hacer en el electrénica. WePac).
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Portal de proveedor

Buscar ‘ Ordenes v | Numero de orden

Tareas

Ordenes

» Gestionar ordenes

= (3estionar programas

= Confirmar programas en hoja de calculo

Acuerdos

» Gestionar acuerdos

Programas de canal

« Gestionar programas
Envios

+ Gestionar envios
« Crear notificacion de envio anticipada
« Crear notificacion de facturacidn de envio anticipada

« Cargar notificacion de envio o de facturacion de envio
anticipada

» \er recepciones

» \er devoluciones

Contratos y entregables

« Gestionar contratos

« Gestionar entregables

Inventario consignado

+ Revisar avisos de consumo

PORTAL DE PROVEEDORES ORACLE- UNIANDES

Requieren atencion

87

B Ordenes para confirmar
B Programas vencides o con vencimiento hoy
Facturas vencidas

Noticias de proveedor

Actividad reciente
Utimos 30 dias

Acuerdos cambiados o cancelados
Ordenes cambiadas o canceladas
Ordenes abiertas

Recibos

Bienvenidos al Portal de Proveedores de [a Universidad de los Andes

Desde este momento, usted podra ingresar de una manera agil y segura a nuestro portal, con este acceso

podra tener en linea consultas y gestion de:

* Ordenes de Compra

* Acuerdos de Precios

* Procesos de Negociacion a los que esté vinculado

* Procesos de Calificacion o Evaluacion a los que esté vinculado

* Visualizacion de estado de Pagos
» Actualizaciones de Perfil de Proveedor

(sracias por hacer parte de la comunidad Uniandina.

12
12

Informes de transacciones

Ultimos 20 dias

Importe de compra de OC T06K USD
Importe de factura 322K COP
Importe de factura 89.05K UsSD
Importe de variacion en precio d... 0 COP

Zona
Proveedores
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El mayor numero de fuentes
para la prevencion de riesgos
de Lavado de Activos y
Financiamjento del Terrorismo
(LA/FT), con acceso a
consultar los administradores
de las empresas y servicio de
nmonitoreo que te alerta sobre
cambios en tus consultas

Las 57 Camaras de
Comercio del pais

Mas de 200 fuentes para la
prevencion de riesgos y LAJFT

Superintendencias Prensa nacional y regional

Informacion entregada por
las empresas, sus clientes
y/o proveedores

Juzgados

VERIFICACION DE RIESGO DE PROVEEDORES

Contrato con pago
mMmensual.

Validacion de listas
restrictivas de
proveedores previo al
registro.

Monitoreo opcional por
un ano.

Generacion de informes
comercialesy
financieros.

Aplica a todo proveedor

que se requiera registrar.

@©)

icontec

Riesgo
financiero

Imagen Experiencia
institucional |dent|_dod
técnica

Proveedores
Universidad

de los Andes
Posicion
dominante

del
proveedor

Sistema de
Gestion

Acuerdo Uniandes-
[contec.

El proveedor asume el
valor de la evaluacion.

Contacto directo Icontec-
Proveedor.

Proveedor entrega
documentacion a lcontec.

lcontec analiza y emite
informe a la Universidad.

Aplicable a procesos
estratégicos liderados por
Abastecimiento o
solicitados por las
Unidades.
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los Andes | e SEGMENTACION Y EVALUACION DE PROVEEDORES
(1]  segmentacion ~  Evalugeion

Implementar

Resultados de

Modelos de Evalaucion

. planes de
. Unidad mejora con =
o . proveedores =
+o Abastecimiento . Abastecimiento |
Identificar usuorios‘ Genleror_ informe de
respondedores = ——— dentificqr = adacion
Andlisis de gasto Iniciativas de fortalezas, 4
: o evaluacion debilidades y
Definir modelos de oportunidades
. =/ evaluacion : Analizar 7%,
. : - ‘ resultados A .
5 : : E =
: i : : : CLOUD
. Ag(s]*lg%lra Lanzar iniciativas ‘
‘9 - : de evaluacion = : X
afo/semestr :
e anterior .

Clasificar evaluacion
proveedores por Responder
asto i ' : :
operotivi%lod dg 3 o o cuestionarios _f‘ Unldqd |
compra s ADastecimiento i Abastecimiento

Definir proveedores
priorizados d
evaluar

Solicitudes a demanda
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GESTION SEGUROS

Programa de atencion
a contratistas (PAC).

Definicidn de requisitos Proceso de
OAra inclusiones. Reclamaciones

Tramite de pdlizas
renovaciones.
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GESTION SEGUROS

¢COMo lo hacemos? - Gestidon de seguros - Reporte de novedades

Salida de
equipos

Reportar la salida de equipos,
remitiendo la siguiente informacion:

Descripcion del equipo
NUmero de inventario
Fecha salida

Fecha de regreso
Lugar de la actividad
Actividad a realizar

Enviar informacion a los siguientes
COrreos:

moviacti@uniandes.edu.co

gestiogestionseguros@uniandes.edu.co

seguserv@uniandes.edu.co

Bienes bajo
cuidado

Reportar los equipos de terceros
gue se encuentran bajo cuidado,
tenencia y control. Remitir lo
siguiente informacion:

Descripcion del equipo.

Valor del equipo

Fecha de ingreso y salida

Ubicacion del equipo

Actividad en la que se va a

utilizar el equipo

e Medidas de protecciony
seguridad con las que
contard dentro de las
instalaciones.

e Informacidn sobre quien

operara el equipo o la

mMAaquina

Enviar informacion al correo:
gestionseguros@uniandes.edu.co

Nelellelpgleleile]p
perdida o hurto

Instaurar denuncio en la
Direccion Seccional de Fiscalias
Bogotd Oficina de Asignaciones,
ubicada en la Carrera 33 No. 18 -
33

O ingresar al link:
https://adenunciar.policia.gov.co

[adenunciar/default.aspx,

hurto a personas y diligenciar la
informacion requerida. La
descripcidon de los hechos en
tiempo, modo y lugar debe ser
clara y concisa. Al dia siguiente
llega un correo al usuario con la
confirmacion del radicado de la
fiscalia (16 digitos)

En ambos casos es importante
radicar el denuncio en la Oficina
de Seguridad y Servicios BAsicos
con el fin de iniciar los trdmites
administrativos.

Reclaomacion
dano

Diligenciar formato, especificando
descripcion de los hechos en
tiempo, modo y lugar y anexar los
siguientes documentos:

e Informe técnico del dano
emitido por un experto (persona
natural o juridica).

e Cotizacion de la reparacion y/o
reposicion del equipo

e BitGcora de mantenimiento del
equipo (si aplica)

Dependiendo del caso la
aseguradora podrd solicitar
informacion adicional.

Enviar informacioén al correo:
gestionseguros@uniandes.edu.co



mailto:moviacti@uniandes.edu.co
mailto:gestionseguros@uniandes.edu.co
mailto:seguserv@uniandes.edu.co
mailto:gestionseguros@uniandes.edu.co
https://adenunciar.policia.gov.co/adenunciar/default.aspx
https://adenunciar.policia.gov.co/adenunciar/default.aspx
mailto:gestionseguros@uniandes.edu.co

Universidad de

los Andes

Direccion
Administrativa

RECLAMACIONES POR HURTO O PERDIDA

7
@ ‘.
Usuario = D © .4
Académica [ Yy S . A h
> Administrativo 1. enviar aviso g-eRr?L?Aié%ren " g EﬂVi%r %eﬂgﬂCiQ a 16. Confirmacién CeCo 20. Validacion
iNi ST eg_url aay oerviCios traslado inar ierr
del siniestro 0agina de Ia Basicos (SS8) greso y cierre
fiscalia
! v
. @ — o L3
Area = ‘
administrativa

4. SSB remite. o? AF remite 17. Seguros notifica 18. R}?COU?OS ad
denuncio al area ( ?DUDCIO_? a Recaudos para <S:on irma traslado a
?AeF)Achos Fljos ol aotvo | traslado del dinero eguros

Area seguros

19. Segros

6. Revision 7. Obtener 8. Radicacion de 13. Aprobacion 15. Notificacion _ ,
documentos cotizacion Siniestro Liquidacion a la unidad confirma cierre
reposicion de reclamacion
/Q-—ﬂh » H
Corredor / :-\Y, B }
seguros "y o
? 3 ReVISIOI’]t 10. Radicacion 12. Revision
ocumentos Siniestro liquidacién
Aseguradora |

11. Revision
documentos y
liquidacion del
siniestro

14. Pago
reclamacion
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RECLAMACIONES POR DANO

Usuario
Académica [
, Administrativo 1. enviar aviso 2. Solicitar 3. Obtener cotizacion 4.Enviar 16. Confirmacion 20. Validacion
! del siniestro ng%esfﬁ%'ﬁo ﬁggg%cé%‘no ngggentos CeCo traslado ingreso y cierre
tercero reclamacion
@ g ¥
Area )
administrativa S E TorTIte 8 R -
o It 17. Seguros notifica - RECAUCOS
g\é(t)i(/rgomon del a Recaudos para <S:onf|rmo traslado a
traslado del dinero eguros
J Area seguros &
©.Reportar g . 8. Radicacion de 13. Aprobacion 15. Notificacion 19. Seguros
AF y solicitar Zj ReVISIOﬁt Siniestro Liquidacion a la unidad confirma cierre
informacion ocumentos de reclamacion
del activo
Iep Y £
J;T - Corredor 5.\ =
A A seguros 9. Revision 10. Radicacion 12, Revisién
‘ documentos Siniestro i i &
liquidacion
oo X Aseguradora s —
L i 1l. Revision 14. Pago
documentos y reclamacion

qugidocién del
siniestro
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EXPEDICION POLIZAS WEPAC

. v
Usuario () B L.
Académica /[ ‘\ ) ﬂ
Administrativo - : >
< 1. Definir 19. Validacion

2. Definir matriz

necesidad de amparos

ingreso y cierre

Q Area @ WWW
administrativa K

3. Radicar ticket

. » Corredor
4 -’{\ seguros

4. Revision o. Solicitar 7. Revision . 12. Revisar y enviar 15. Validar L
docurmentos documentos documentos 8. Enviar Slip borrador pdliza'y DAgO 1j7 E_n\_/l_dr polizas
al contratista mMedio de pago efinitivas

T | Aseguradora

9. Revision

10. Aceptacion del 1. Enviar borrador 16. Expedir polizas
documentos

negocio poliza definitivas

Contratista

6. Contratista
envia
documentos

13. Aprobar 18. Radicar pdlizas

14. Pagar poliza
borradores
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:GRACIAS POR

SU ATENCION!

CUALQUIER INQUIETUD CON GUSTO
SERA RESUELTA

abastecimientoestrat@Cuniandes.edu.co
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