GUIA — FORMULARIO CONTRATOS DE EGRESOS

AHORA ES POSIBLE GESTIONAR A TRAVES DE LA WEB LAS SOLICITUDES
RELACIONADAS CON LEGALIZACION Y FORMALIZACION DE CONTRATOS DE
EGRESOS

m Ingresar a la URL: https://serviciosadministrativos.uniandes.edu.co/s/

‘: Realizar autenticacidon con cuenta Uniandes

Si aparece la siguiente opcidn, clic en el botén de “Uniandes-Comunidad-Global” e
ingrese sus credenciales Uniandes

Universidad de

los Andes

Colombia

Utilice la opcidn
Uniandes-Comunidad-Global
para ingresar con sus credenciales Uniandes.

[ Uniandes-Comunidades-Global ]

= | Seleccionar “Ver mas” en la seccion de Contratos de Egreso

Direccion Administrativa

amientaside gestion deServicios Administrativos y Financieros a las'dependencias de la Universidad,

sen estas funciones y favoreciende su enfoque en lo misional

@ Contratos de Egreso

Co

Bl Contratos Civiles B8 compras y Negociacién Estratégica
Est icas
o ripcién de un sen

.

Ver mds Ver mas

&



https://serviciosadministrativos.uniandes.edu.co/s/
https://serviciosadministrativos.uniandes.edu.co/s/
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Iniciar el diligenciamiento del formulario

DILIGENCIAMIENTO DEL FORMULARIO

Nota: Tener en cuenta que los campos identificados con asterisco (*) son obligatorios

1.

Informacion del solicitante y categoria del servicio solicitado

Contratos de Egreso

Andrea Milena Gonzalez Valenzuela

Informacién del solicitante

Unidad

FACULTAD DE ADMINISTRACION v

Departamanto

MERCADEO Y COMUNICACIONES

Seleccione su solictud

Siguiente

Clic en “Siguiente” para continuar con
el diligenciamiento

Tipo de solicitud

Unidad que solicita el servicio

Departamento o Dependencia
que solicita el servicio

Seleccionar el tipo de solicitud. Alli se
desplegara un listado con las siguientes
opciones:

Legalizacién o modificacién de contrato

zlizacién o modificacién de acuerdo o convenio

tode Condiciones Generales y Especificas (uso exclusivo Abastecimiento)

Para las categorias de servicios de Legalizacion o modificacion de contrato, Legalizacion o
modificacion de acuerdo o convenio o Contrato de Condiciones Generales y Especificas (uso
exclusivo Abastecimiento) se desplegaran las siguientes opciones:




3.

Contratos de Egreso

Andre uela

Legalizacién o modificacién de contrato

de solicitud

un contrats nueve?
£ESuna modificacion u atros?

Enviar

Datos del Proveedor

3.1 Sies un Contrato nuevo:

Indicar si la solicitud corresponde a un
__» | contrato nuevo o a un otrosi con
referencia a un contrato existente

Luego de indicar su seleccidn se desplegara la siguiente ventana:

Andrea Milena Gonzalez Valenzuela

INFORMACION DEL PROVEEDOR (CONTRATISTA)

Diligenciar el # del NIT del proveedor o

v

contratista sin puntos

Clic en “Aceptar” para que se desplieguen los campos a diligenciar:

Diligenciar datos de
Contacto:

-Teléfono del proveedor

-Nombre del contacto
del proveedor que
conoce la negociacién y
con quien se pueden
confirmar datos
administrativos

-Teléfono del contacto

Contratos de Egreso

Andrea Milena

Legalizacién de contrato

Tipode solicitud
© ;Esuncontrato nueva?
ina modificacidn u otros?

Datos del Proveedor

NIT ded Provesdor

Q00000

Mombre del proveedor {(Raztn Social)

PRUEBASAS

‘Sigia del Proveedar

PRUEEAAS

Teléfono del Proveedor (incluyendo su indicstivo)

S7+1+2222324

MNombre del Contacto del Provesdor

MIGUEL PEREZ

Teléfono del Contacto del Proveedor (inchryendo su indicatival

37+1+315 4000000

enzuela

Diligenciar la Razén
Social del Proveedor

razon social

Diligenciar la Sigla o
nombre corto del
proveedor (si lo tiene),
de lo contrario
diligenciar la misma




Corren Electrénico del Contacto del Proveedor

- Correo electrénico del
contacto

abc@gmail.com

Mombre del Representante Legsl del Proveedor

-Nombre del
Representante Legal

MAMUEL FERMAMDEZ

Carre electrénico del Representante Legal del Provesdor

gerenciaabo@zmail.com

-Correo electrénico del
representante legal

3.2 Si es una modificacion u Otrosi:

Modificacién de contrato

Tipo de soficitud
@ ;Esun contrato nuevo?
© ;Es una modificacién u otros?

Datos del Contrato

Niimero del contrato prindipal

Diligenciar nimero del contrato principal al que
aplicara la modificacion u otrosi

UA-0200-19

Nombre del Representante Legal del Proveedor

MANUEL FERNANDEZ
-Nombre del Representante Legal

Correa electrénico del Representante Lagal del Provesdar

gerenciaabc@gmall.com -Correo electrénico del representante legal

Luego del diligenciamiento de los datos de proveedor para Contrato Nuevo o para
Modificacién u Otrosi, se contindan diligenciando las demas secciones del formulario las
cuales tienen el mismo contenido que se explica a continuacion

4., Datos del Contrato

Datos del Contrato

@ Recuerde que la Universidad no acepta hechos cumplidos y que el ANS de
legalizacion del contrato es de hasta 20dfas habiles.

Fecha Inicial Fecha Final

Diligenciar le fecha de fin
del contrato u otrosi

i e contrate s
inicio del contrato u - -

Objeto del Contrato u Otro si

otrosi

Diligenciar el objeto del
contrato u otrosi

Diligenciar la justificacion Justificacion dela contratacién
del contrato, la necesidad
gue origina la contratacion
del bien o servicio




Diligenciar:

-Valor total del contrato
incluido en IVA siempre
en pesos colombianos.

Para conversion de valor
en monedas USD, EUR o
GBP utilizar la TRM del
dia en que estad
diligenciando el caso.

iTiene Retencidn en Garantia?

®s
® no

Categoria zervicio de Tecnologla

{si el valor es en una moneda diferente a pesos, por favor colocar el equivalente en pesos segin la
TRM del dia)

Valor total del contrato incluido IVA (en pesos colombianos)

Forma de pago

con el proveedor

Indicar la forma de pago
negociada o pactada

Retencion en garantia: Aplica
generalmente en contratos de
Obra en los cuales de define un %
del costo total de una obra, a favor
de la empresa contratante, a modo
de garantia anual, para cubrir los
posibles defectos de construccion
y demas contingencias.

|

Si el servicio contratado es de tecnologia, indicar
la(s) categoria(s) que aplican para el mismo.
Puede seleccionar una o varias opciones si aplica.

Indicar si el objeto del
contrato esta
relacionado con
adquisicién de bienes o
prestacidn de servicios

Diligenciar la Sede para
la cual es requerida la
contratacion: Bogota,
Cartagena, Cota, etc

Correo del Responsable del Contrato en la Universidad (Supervisor)

Seleccione si es Bien o Servidio

Cédigo de Articulo

Diligenciar el correo
electrénico de la persona
de la Unidad que sera

Diligenciar el codigo del
articulo del ERP que
aplica para el bien o
servicio del contrato (si lo
conoce)

Diligenciar el tipo de Uso
que tendra el bien o
servicio objeto del
contrato




Indicar si el objeto del

contrato corresponde a la
adquisicion de bienes que
sean considerados activos

Diligenciar los datos de Fondo

1000 - OPERACIONAL . .
Presupuestal y Fondo Financiero

fijos o servicios que sean Fondo Financiera a los cuales esta asociado el
mayor valor de un activo 1110 OPERACIONAL contrato.

existente en la

Universidad

5. Estructura Contable

Estructura Contable

Nombre de la Unidad Cédigode la Unidad

—— — Diligenciar los datos de la estructura contable a los cuales
Momibre Objeto de Costo Mimera Objeto de Costo

se imputara el contrato y los egresos asociados a este:

Nombre Centro de Costo Miamero Centro de Costo

Unidad - Objeto - Centro de Costo

Porcentsie (56
+o ([ En el campo porcentaje diligenciar 100 si la imputacion es
Unica. En caso de requerir realizar distribucion a otras
estructuras contables (Unidad, Objeto o Ce Co diferente)
indicar el porcentaje correspondiente que aplica a la
estructura diligenciada y clic en agregar para asignar el
porcentaje adicional.

A continuacién, un ejemplo de distribucién:

Estructura Contable

Nombre de la Unidad Cédigo de la Unidad

Nomor=Objeto de Costo omero Obietode Costo Distribucién 1: Porcentaje 50% con una Unidad — Objeto y

Centro de Costo

Nombre Centro de Costo Ndmero Centro de Costo

PREGRADOS DPR11001

Porcentsje (5)

e -

Nomibre de Ia Unidad Cédigo de Ia Unidad

FACULTAD DE ADMINISTRA! 1000
Namior= Obeto de Costo NimeroOtjetode Costo Distribucién 2: Porcentaje 50% restante a la misma Unidad,
pero Objeto y Centro de Costo diferente

Nombre Centro de Costo Ndmero Centro de Costo

MAESTRIAS DPO13001

Porcentaje (3)

_ Con el botdn eliminar podra borrar la distribucidn adicional
50 + Agregar & Eliminar . .
si ya no es requerida.




6. Datos del Proyecto

Datos del Proyecto

{Es Prayecto?

s Indicar si el contrato esta asociado a un Proyecto
O Mo

Si la respuesta es “No” no se desplegara ninguna solicitud de informacién adicional.

Si la respuesta es “Si” se desplegardan los siguientes campos para diligenciamiento:

{EsProyecto?

Seleccione los recursos del
proyecto, se desplegaran las
siguientes opciones:

Nembre del Proyecto Recursos Interncs

Indicar el nombre del proyecto

Nimero del Proyecto

Indicar el nimero del proyecto PAC2421030

Origen de Finandacién (Finandiador)

EMBAJADA DE LOS ESTADOS UNIDOS Diligenciar la Entidad financiadora

Nombre Tipo de Gastn

Flota y Equipo de Transporte

Diligenciar el nombre y nimero del

Diligenciar el nimero de tarea ’
tipo de gasto

Ntmero Tipo de Gasto

159210

Nimero de Tares Organizacitn de Gasto

Diligenciar Organizacidn de Gasto
Porcentaje (%)

En el campo porcentaje

diligenciar 100 si la
imputacion es Unica

= p—

Al igual que en la secciéon de informacion de estructura contable, en caso de requerir realizar
distribucidn a otros proyectos indicar el porcentaje correspondiente que aplica al proyecto
inicialmente diligenciado y clic en agregar para asignar el porcentaje o porcentajes adicionales que
se requiere cargar a otros proyectos.



7. Datos de los Aprobadores, Observaciones y Anexos

Observaciones adicionales de |a solicitud

Documentos Legales dal Proveedor vigentes [RUT, Certificado de representacion legal, Documento de
Ildentificacion del representante legal, Certificado de pago de Parafi . Disponibilidad Presupuestal,
inos o Documentos R onados.

* Reruerds que pueries ssiectionsr hasta 10 archives 3 Evez.
*El tamanom:imo de ks srchivas que puedes sdjunter esde 268

Enviar

Clic en “Enviar” con lo cual se crea el caso y se
envia la notificacién a los aprobadores.

Segun el monto del contrato se
desplegaran los campos de los niveles de
aprobacion que requiere el caso, alli
debe seleccionar los aprobadores del
gasto segun corresponda.

Diligenciar:
*Datos del Interventor (si aplica)

*Si el contrato esta en moneda
extranjera, indicar la TRM (fecha y valor)
que se utilizd para la conversion del
valor a pesos colombianos

*Informacién adicional u observaciones
que considere relevantes o
complementarias para gestion de la
solicitud.

Anexar los documentos que son
requisito para gestion de la solicitud:
*Propuesta o cotizacidn del proveedor

*RUT (afio vigente)

*Certificado de Representacién Legal
(Camara y Comercio no mayor a 30 dias
de expedicidn)

*Formatos (si aplica segun sea el caso):
Giros al Exterior, Activos Fijos, Viabilidad
Técnica, Minuta de Condiciones
Generales y Matriz de Amparos (estos
dos exclusivos para solicitudes de
Abastecimiento)




Se genera una notificacién de la finalizacién del proceso y confirmacién del nimero de caso creado con
el cual podra hacer seguimiento:

PROCESO FINALIZADO

Solicitud de contrato de egreso creada correctamante. Namero de solicitud

00100916

Una vez sean realizadas las aprobaciones por los usuarios responsables, se recibira el caso en el
Servicio de Contratos de Egresos para iniciar la gestidon correspondiente.

PARA ATENCION DE INQUIETUDES ACERCA DEL DILIGENCIAMIENTO DEL
FORMULARIO PUEDE CONTACTARNOS AL CORREO
contrato.egresos@uniandes.edu.co



mailto:contrato.egresos@uniandes.edu.co

