GUIA — FORMULARIO CONTRATOS DE EGRESOS

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

U Ingresar a la URL: https://serviciosadministrativos.uniandes.edu.co/s/
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DILIGENCIAMIENTO DEL FORMULARIO
C_______________________________________________________________________|

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

1.

Informacion del solicitante y categoria del servicio solicitado

Contratos de Ingreso y Egreso

Camilos Gonzalez Nederlandd

o+ Coi
Tipo » Solicitud

Informacién del solicitante

Unidad

FACULTAD DE ADMIMISTRACION

Departamanto

MERCADEOD ADMINISTRACION

Tipode contrato

Caontrato de Egreso

5i usted quiere qu joneslleguen a otra persona, ingrese aguf el Email del titular.

Siguiente

Clic en “Siguiente” para continuar con
el diligenciamiento

Unidad aue solicita el servicio

Departamento o Dependencia
que solicita el servicio

Seleccionar el tipo de contrato. Para
este caso seleccionar la opcion
“Contrato de Egreso”

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

e Legalizacion o modificacién de contrato

e Legalizacion o modificacion de acuerdo o
convenio

e (Contrato de Condiciones Generales y
Especificas (uso exclusivo del drea de
Abastecimiento)

e Gestion de Actas de Liquidacion

Indicar si requiere que las
notificaciones del caso lleguen a algun
usuario Uniandes adicional




2. Tipo de solicitud

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 desplegardn las siguientes opciones:

Legalizacién o modificacién de contrato

Indicar si la solicitud corresponde a un
TP de soltud contrato nuevo o a un otrosi con

@ :Esuncontrato nuevo?

® :Euna madificactn uatra? referencia a un contrato existente

Enviar

3. Si es un Contrato nuevo:

Luego de indicar su seleccidn se desplegara la siguiente ventana:

INFORMACION DEL PROVEEDOR (CONTRATISTA)

Ingrese el nimero de identificacion o NIT del Proveedor

Diligenciar el # del NIT del proveedor o

80012345 ] .
contratista sin puntos

v

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



3.1Datos del Proveedor

v Datos del Proveedor

Nit del Proveedor

800123456

Nombre del Proveedor (Razén Social)

ABC INDUSTRIAL

Teléfono del Proveedor (incluyendo su indicativo)

(1) 3369874

Nombre del Contacto del Proveedor

FELIPE ROJAS

Tel&fono del Contacto del Proveedor (induyendo su indicativo)

3369874

Correo Electrénico del Contacto del Proveedor

frojas@abc.com

Nombre del Representante Legal del Proveedor

FABIAN ROMAN

Correoelectrénico del Representante Legal del Proveedor

froman@abc.corﬂ

3.2Datos de Contrato

v Datos de contrato

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

Indigue el nimerc de dias, meses o afios que durars el contrato.

Dias, Meses o Afas

MMeses

Fecha deinicio del Contrato

Fechafija

Fecha Inicial Fecha Final

1/03/2024 1/0 8,"2024

Si selecciond la fecha de inicio “Fecha fija”, debe indicar la

fecha inicial y fecha final del contrato

Diligenciar la Razén Social del Proveedor

Diligenciar los demas 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
- Correo electrénico del contacto
-Nombre del Representante Legal

-Correo electrénico del representante
legal

Numero de dias, meses o afios que
dura el contrato

Indicar si el campo anterior
corresponde a dias, meses o afios

Indicar la fecha de inicio del
contrato, se desplegaran las
siguientes opciones: “Fecha fija”,
“A la firma del contrato” o “Ala
firma del acta de inicio”




Obijeto del Contratou Otro si

SERVICIOS PUBLICITARIOS

Justificacién de la contratacién

Para incrementar el nimero de estudiantes inscritos en los

programas de la Facultad

{5i el valor es en una meneda diferente a pesos, por favor colocar el equivalente en pesos segtn la

TRM del dia)
Valor total del contrato indluido IVA {en pesos colombianos)

$100.000.000,00

iLas actividades del contrato, acuerdo o convenio estsn asociadas a un contrato de Ingresos?
Os
® o

Ndmero Contrato de Ingresos

2Fl contrato tiene retencién en garantia?
Osi
® ro

Porcentaje dela retencion (36) ‘Valor en pesas de la retencion

Indicar el objeto del Contrato

Diligenciar la justificacion del contrato, la
necesidad que 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 estd
diligenciando el caso.

Se despliegan tres campos que se deben diligenciar segln si la respuesta es Si o NO:

Las actividades del contrato, acuerdo o convenio estan asociados a un contrato de Ingresos?

Si la respuesta es Sl, se habilitara el campo “Numero de Contrato de Ingresos” para que sea

diligenciado, corresponde al ID del contrato de ingresos en el ERP. Si la respuesta es NO

continuar con el siguiente campo.

El contrato tiene retencion en garantia?

Si la respuesta es Sl, se habilitaran los campos “Porcentaje de la retenciéon %” y “Valor en

pesos de la retencion” para que sean diligenciados. Sila respuesta es NO continuar con el

siguiente campo. Nota: Retencidn 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 construccién y demas

contingencias.

El contrato tiene componente de tecnologia y se suscribird con un proveedor extranjero?

Si la respuesta es Sl, se habilitara el campo “Categoria servicio de tecnologia” para que sea

diligenciado. Sila respuesta es NO continuar con el siguiente campo.




Categoria servicio de Tecnologia

as opciones

Correo del Responsable del Contrato en la Universidad (Supervisor)

am.gonzalez@uniandes.edu.co

Seleccione sies Bien o Servicio

01-Bogotd

TipodeUso

Administrativo

:El objeto del contrato corresponde a la adquisicion de un Activo Fijo?

Indicar si el objeto del contrato corresponde a la
adquisicion de bienes que sean considerados
activos fijos o servicios que sean mayor valor de
un activo existente en la Universidad

3.3 Estructura contable

» Estructura Contable

Fondo Finandiero
1110 OPERACIONAL
Fondo Presupuestal

1000 - OPERACIONAL

Area Funcional

lz Unidad {4 di Nombre de la Unidad
4000

Nomero Centro d Nombre Centro de Costo
ASBO4001 SERVICIOS TI TRANSVERS/

Nimero Objeto de Costo (10 digitos) Nombre Objeto de Costo

0000000000

Porcentaje (%)

100

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.

Categoria servicio de Tecnologia

Diligenciar el correo electrénico de la persona de
la Unidad que serd responsable de la Supervision
del Contrato

Indicar si el objeto del contrato esta relacionado
con adquisicion de bienes o prestacion de
servicios

Diligenciar el cédigo del articulo del ERP que
aplica para el bien o servicio del contrato (si lo
conoce, de lo contrario dejar vacio)

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

Diligenciar el Tipo de Uso

Diligenciar los datos de la estructura
contable a los cuales se imputara el contrato
y los ingresos asociados a este:

Fondo Financiero — Fondo Presupuestal -
Area Funcional - Unidad — Objeto - Centro
de Costo

En el campo porcentaje diligenciar 100 si la
imputacion es Unica. En caso de requerir
realizar distribucién a otras estructuras
contables indicar el porcentaje
correspondiente que aplica para cada unay
clic en agregar para asignar el porcentaje
adicional.




A continuacién, un ejemplo de distribucién:

Estructura Contable

Nomibre de I Unidad Cédigo de Ia Unidad

FACULTAD DE ADMINISTRA! 1000

Nombre Objeto de Costo Nameno Objetode Costo
Mombre Centro de Costo Nimero Centro de Costo

Porcentaje (3)

e

Nombre de la Unidad Cédigo de la Unidad
FACULTAD DE ADMINISTRA! 1000

Nombre Objeto de Costo NGmero Objeto de Costo
Mombre Centro de Costo Nimero Centro de Costo

MAESTRIAS DPO13001

Porcentaje (36)

50 3 B Eliminar

3.4 Datos del proyecto

~ Datos del Proyecto

{Es Proyecto?

[« 5]
® Ho

Recursos del Pro

Recursos Externos

Namero del Contrato

22096

Entidad Contratante

PROYECTOS ASESORIAY CONSULTORIA

Cuenta Bancarfa Exclusiva

Miamero del Proyecto (Cédigo que identifica al proyecto en Or:
Costa)

PAC3522010

Nombre del Proyecto

CIAT SUBACUERDO No. C22PAL163 CISA

Fecha terminaci6n del proyecto

28/09/2024

Distribucién 1: Porcentaje 50% con una Unidad — Objeto y
Centro de Costo

Distribucidn 2: Porcentaje 50% restante a la misma Unidad,
pero Objeto y Centro de Costo diferente

Con el botdn eliminar podra borrar la distribucién adicional
si ya no es requerida.

L -Cuenta Bancaria Exclusiva (si aplica)

Indicar si el contrato y la imputacién contable corresponde a
un Proyecto. Si la respuesta es Sl de despliegan los
siguientes campos adicionales:

-Tipo de recursos del proyecto: Internos o
Externos

-Numero del contrato

-Segln el numero anterior el formulario
diligencia la entidad contratante

-Numero del proyecto

-Segun el numero anterior el formulario
diligencia el nombre del proyecto

-Fecha de terminacién del proyecto




Origen de Finandiacidn (Finandador)

CENTRO INTERNACIONAL DE AGRICULTURA TROPICAL

Miamero Tipo de gasto

515504

Mombre Tipo de gasto

Mdmero de tarea Organizacién de Gasto
VICERRECTORIA INVESTIG

Porcentaje (3]

+ Agregar -

-Origen de financiacion
-Numero de Tipo de gasto

-Segun el numero anterior el formulario
diligencia el nombre del Tipo de gasto

-NUmero de tarea

-Organizacion de gasto

En el campo porcentaje diligenciar 100 si la
imputacion es Unica. En caso de requerir
realizar distribucién a otras estructuras
contables indicar el porcentaje
correspondiente que aplica para cada unay
clic en agregar para asignar el porcentaje
adicional.

Al igual que en la seccion de informacidn de estructura contable, en caso de requerir realizar
distribucion 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.

3.5 Aprobadores

Jefes de unidades administrativas, Secretarios generales o Profesor Director proyecto

MAURICIO BELLO

Decanos/Directores Unidad Administrativa

MARIBEL NCOM

Vicerrector

SILVIA CARC ESPINEL

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

Los niveles de aprobacién son:

e Jefes de Unidades Administrativas,
Secretarios generales, Directores de
proyecto

e Decanos o Directores de Unidades
administrativas

e  Vicerrector

e  Rector




3.6 Observaciones y anexos

Ohbservadiones adidonales dela solicitud

= Propuesta vigente
ada Camara de Comercio con expedicisn no mayor fas (para proveedores
uivalente en el pais di
nacionales).
o aplica para proveedores extranjeros).

Enviar

Campo disponible para incluir observaciones
adicionales que deban ser tenidos en cuenta en la
gestion o registro del contrato:

*Datos del Interventor (si aplica)

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

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

Texto que indica los requisitos que debe anexar a
la solicitud

Boton para agregar los anexos, requisitos
requeridos y cualquier soporte adicional que
considere necesario para la legalizacién del
contrato

Clic en Enviar para que se generé la solicitud

PPROCESO FINALIZADO

Solicitud de contrato de egreso cr rectamante. Numero de solicitud

Notificacidon del nimero de caso generado

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.




4. Si es una modificacion u Otrosi:

Contratos de Ingreso y Egreso

Camilos Gonzalez Nederlandd

B
Servicio
Subservidio » Contrato de Egreso
Tipo » Solicitud

Modificacién de acuerdo o convenio
Tipo de solicitud

[ ] contrato nuevo?

©Q :Esuna madificacionu otro si?

~ Datos de contrato u otro si

Nomero del contrato principal

@ Recuerde que |2 Universidad no acepta hechos cumplidos y que el ANS de
legalizacion del contrato es de hasta 20 dias habiles.

Indique el ndmero de dias, meses o afios que durard &l contrato. uotro st

Dias, Meses o Afios

Fecha de inicio del Contratouotro s

Alafirma del Contrato u otrosi

Objeto del Contrato u Otro si

Prorrogar tiempo y agregar valor

Justificacisn de |2 contratacian uotro st
Debido a que la Universidad no ha podido entregar la

informacién completa de estudiantes se requiere mas tiempo

de ejecucion

Diligenciar la justificacidon del Otrosi, la
necesidad que origina la modificacién.

Diligenciar numero del contrato principal al que aplicara
la modificacidn u otrosi (es el consecutivo generado en el
ERP de la Universidad)

Numero de dias, meses o afios que dura el Otrosi

Indicar si el campo anterior corresponde a dias,
meses o afos que dura el contrato

Indicar la fecha de inicio del Otrosi, se desplegaran
las siguientes opciones: “Fecha fija”, “A la firma del
contrato” o “A la firma del acta de inicio”

Diligenciar el objeto del Otrosi

A continuacion, se debe indicar si la modificacion del contrato se da por cambio de valor.

Si la respuesta es Sl:

e Diligenciar el valor del Otrosi incluido impuestos (en moneda local)

e Diligenciar el valor del contrato inicial + los otrosies que tenga (si aplica) + el valor del Otrosi que se esta

gestionando co esta solicitud.



iLa modificaci6n del contrato:se da por cambio en el valor?
Osi
® ro

{5i el valor es en una moneda diferente a pesos, por favor colocar e equivalenteen pesas seganla
TRM del did)
Valor total del Otrosfincluido IVA en pesos colombianas)

$ 1.000.000,00

Valor del contrata inicial mas Otrasies (s aplica) inchiido VA (en pesos colombianas)

$ 11.000.000,00

Si la respuesta es NO:

e Diligenciar el valor del contrato inicial + los otrosies que tenga, si aplica (incluidos impuestos y en
moneda local)

iLamodificaci6n del contratose da por cambio en el valor?

(Si el valor es enunamoneda diferente  pesos, por favor colocar el equivalente en pesos segtn la
TRM del dia)

Valor de contrato inicial incluido IVA

$10.000.000,00

Indicar si el objeto del contrato esta relacionado
con adquisicion de bienes o prestacion de
servicios

N Diligenciar el cédigo del articulo del ERP que
02- Cartagena aplica para el bien o servicio del contrato (si lo
conoce)

Administrativa

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

Diligenciar el Tipo de Uso

Indicar si el objeto del contrato corresponde a la
adquisicion de bienes que sean considerados
activos fijos o servicios que sean mayor valor de
un activo existente en la Universidad

De aqui en adelante serdn solicitados los datos de Estructura Contable (numeral 3.3 de la
guia), Datos del proyecto (numeral 3.4 de la guia), Aprobadores (numeral 3.5 de la guia) y
Observaciones y Anexos (numeral 3.6 de la guia) para el envio de la solicitud y generacion
del nimero de caso.

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