Requerir un bien, obra o servicio a través del Mddulo de Gestion de Procesos

OBIJETIVO

Contractuales del SIAD

Este formulario en linea debe ser diligenciado cuando se requiera gestionar la adquisicion de bienes,
servicios u obras con personas naturales o juridicas, a través de la celebracidn de érdenes contractuales
minimas, menores o superiores. Antes de realizar el requerimiento, se deberd verificar que exista
disponibilidad de recursos en el presupuesto aprobado del proyecto para la adquisicion.

INSTRUCCIONES

1. Ingresar al aplicativo y crear un nuevo requerimiento:

Una vez se ingresa al sistema GESPRO en: https://gespro.unal.edu.co/external-cases/iniciar-sesion
(ver Ingreso al Sistema), se da clic en la opcidén “Crear caso”. Posteriormente, se debe seleccionar la
sede en la que se va a realizar la solicitud y, luego, se debe escoger el trdmite/servicio que se requiere:
en este caso el de “Requerimiento de bien, obra o servicio”, para crear un nuevo requerimiento.

@ Crear caso

Bandeja de
Entrada

&% Participados
Constancias
= Contractual

M Académico

2. Confirmar la creacion del caso:

INuevo caso: Nivel Nac'lonaII

Novedades Contractuales (Ant. Solicitud de
adicion/prorroga/modificacion/suspensién) (Hacer solicitud de
Solicitud de adicién/prorroga/modificacion/suspension)

Requerimiento de bien, servicio u obra (invitacidn y seleccion de
proveedores) (Realizar solicitud)

Posteriormente, aparece una ventana emergente, donde se solicita confirmar si se desea crear un
caso. De ser asi, se debe dar clic en “Crear”.

¢Estas seguro que quieres crear
un caso?
Has selecciado el proceso Requerimiento de bien,

servicio u obra (invitacién y seleccién de proveedores)
(Realizar solicitud).

Antes de continuar tenga encuenta que debe contar con
disponibilidad presupuestal para hacer efectiva su
solicitud.


https://gespro.unal.edu.co/external-cases/iniciar-sesion
https://appsunal.atlassian.net/wiki/external/ZWYzZmY1NmJhMmYwNGMyYWJlYTcxMzJjZjI2YTg1M2M

3. Indicar si se cuenta con un oferente seleccionado:

REALIZAR SOLICITUD ADQUISICION, SERVICIO U OBRA

IMPORTANTE

Si desea realizar el requerimiento para adquirir un bien, servicio u obra y ya tiene un oferente seleccionado para llevar a cabo el
proceso de contratacién marque "Si" en la pregunta. En caso contrario, si no tiene un oferente seleccionado y requiere realizar una
invitacion con comparacion de ofertas (varios oferentes) indique "No".

{Ya cuenta con un proveedor O No

seleccionado? *
O Si

Dependiendo de la opcidn seleccionada tendremos un punto de partida diferente:

e Al seleccionar la opcion “No”, el sistema nos llevara a un formulario para diligenciar la
solicitud e iniciar el proceso de Invitacién y Selecciéon de Proveedores.

e Encasodetener un proveedor seleccionado. Se mostrard el siguiente mensaje, que nos indica
que el proceso se iniciara desde el proceso de Formalizacion de la Orden contractual.

IMPORTANTE

Su proceso comenzara a partir de la formalizacion de la orden contractual.

Se ha generado un nuevo niimero de caso (23995). Puede continuar con su tramite desde la bandeja de entrada utilizando el
numero asignado.

Regresar
Al regresar a la bandeja de entrada, podremos visualizar el nuevo caso. Dando doble clic en lafila
correspondiente, accederemos al formulario para diligenciar la solicitud.
4. Informacion y diligenciamiento del formulario:

Una vez realizada la accidn anterior, aparecera un formulario para diligenciar la informacién del
requerimiento.

En la parte superior izquierda y en la parte superior central aparecera un nimero, que es el nUmero
del caso y que corresponde a un consecutivo Unico para cada requerimiento. Es muy importante no
olvidar este nimero, ya que permite hacer seguimiento a la solicitud o requerir ayuda a soporte.
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Asimismo, se visualizarad una linea en la cual estaran los pasos del proceso y en la que se evidenciara
la tarea en la que actualmente se encuentra el proceso. Dependiendo del punto de inicio
visualizaremos estos pasos:

» Invitacion y seleccion de proveedores (con comparacion de ofertas)

Hacer solicitud

Aprobar

Asignar

Gestionar solicitud

Corregir solicitud

Gestionar ofertas

Recepcion de observaciones
Solicitar orden

» Formalizacion de orden contractual

Realizar solicitud

Formalizar solicitud

Corregir solicitud

Revisar y verificar documentos
Registrar en QUIPU

Revisar orden Contractual
Asignar Orden

Legalizar Orden

Importante: los campos que cuenten con un asterisco (*) son de obligatorio diligenciamiento.

Identificacion de la solicitud:



IDENTIFICACION DE LA SOLICITUD

Fecha I 17-05-2024 B l Solicitud Nomero I 23798 I

—tSede® | Nivel Nacional v Unidad/Facultad que tramitard el proceso.  Area de Gestion Operativa v
=i d& contratacién *

==p- Tipo Solicitud * | Nacional v — TipodeOrden®™  Servicio v

——p Subtipo de Orden | -« SELECCIONE -+ v —— Empresa® 1001 v

=i Nombre de Proyecto * | 400000037926 GESTION ESTRATEGICA DEL TALENTO HUMANQ PARAEL DESARR... +

Los campos Fecha (fecha en la que se crea el caso de solicitud) y Solicitud Nimero (que corresponde al
numero del caso) son campos que se cargan por defecto en el sistema.

En cada uno de las celdas restantes se debe diligenciar la siguiente informacién:

e Sede: se debe seleccionar la sede en la cual se realizara la solicitud.

e Tipo de solicitud: se debe seleccionar una de las dos opciones: “Nacional” o “Importacion”,
dependiendo de si es una adquisicién que se vaya a realizar en el territorio nacional o en el
exterior.

e Unidad/Facultad que tramitara el proceso de contratacién: se debe seleccionar la unidad que
tramitara el proceso.

e Tipo de bien o servicio que se va adquirir: se debe seleccionar una de las siguientes opciones:

Bien

Consultoria

Obra

Prestacion de servicios persona natural

Servicio
*De acuerdo con el tipo de orden se desplegara la lista del subtipo de orden.

e Subtipo de orden: este campo no es obligatorio y se elige de acuerdo con el tipo de bien o servicio
que se va a adquirir.

e Empresa: se debe elegir la empresa del SFG-Quipu correspondiente.

e Nombre del proyecto: se debe seleccionar el nombre del proyecto correspondiente, de acuerdo
con la empresa que se haya elegido.

YV VVYVYVY

Importante: Algunos campos o secciones pueden ser o no visibles dependiendo del punto de inicio de la
solicitud (Invitacidn y seleccién de proponentes o Formalizacién de orden contractual) y del Tipo de bien
0 servicio que se va adquirir

Informacion del solicitante:

INFORMACION DEL SOLICITANTE

Nombre del Solicitante | Luisa Fernanda Arboleda Parra | Correo del Solicitante |Lmuteonp@unal educo I

No. cédula Jefe de dependencia/director N Jefe de Dependencia/Directorde  EMERSON LEON VANEGAS GOMEZ
=g proyecto * =i Proyecto *

—— Nombre de Dependencia®  Direccién Nacional de Admisiones v ——p-Comreo®  elvanegasg@unal edu o

—- Teléfono (Extension) 4300000 = Nimerode Celular 3875424589




e Nombre del solicitante y Correo del Solicitante: los diligencia por defecto el sistema, el cual arroja
la informacién automaticamente.

e No. Cédula Jefe/Director: se debe ingresar el nimero de documento de identificacion del jefe o
director, sin espacios y sin puntos.
Con dicho nimero de documento, el sistema carga la informacion: Nombre Completo, Nombre
de Dependencia y Correo.
Si los datos no se actualizan correctamente, se pueden diligenciar manualmente.

e Teléfono (Extensidn): se debe ingresar el nimero de la extensién telefénica de la dependencia a
la cual pertenece el jefe o director.

e Numero de Celular: se debe ingresar el nimero de celular del jefe o director.

Objeto general a contratar:

OBJETO GENERAL A CONTRATAR
——» Descripcién” [[Descripcion genera sabre ol servicio  contrater —— Vilorestimadodela [ 70000 | —— oneds

aompm (70,000.00}

e Descripcion: se debe describir en forma infinitiva y precisa el bien a adquirir o el servicio que se
pretende contratar, asociado a una dependencia y/o proyecto.

e Valor estimado de la compra/pre-cotizacion: se debe ingresar el valor estimado de la adquisicion
del bien o servicio (este campo es numeérico, sin puntos ni comas).

e Moneda: por defecto es el peso colombiano. Para importaciones, se permite indicar una moneda
diferente.

Especificacion técnica de los bienes o servicios requeridos:

ESPECIFICACION TECNICA DE LOS BIENES O SERVICIOS REQUERIDOS

* Cantidad Eliminar

O

Adicionar especificacion Eliminar especificacion

El campo “Especificacién técnica de los bienes o servicios requeridos” se desplegara si en el tipo de bien
o servicio que se va a adquirir que se seleccioné “Bien”, “Consultoria”, “Obra” o “Servicio”. En caso de
haber seleccionado “Prestacién de servicios persona natural” no se desplegara este recuadro.

e Descripcion: se debe realizar una descripcidn clara y detallada de las caracteristicas que deben
tener cada uno de los bienes o servicios que se van a adquirir, incluyendo aspectos como la
cantidad, el modelo, los requisitos minimos, el lugar de instalacién, la capacidad, la velocidad, etc..

e Cantidad: se debe ingresar la cantidad de bienes o servicios que se van adquirir.

Proceso para eliminar una especificacion técnica:

Se debe seleccionar la casilla de la columna eliminar vy, luego, dar clic en “Eliminar especificacion”.



ESPECIFICACION TECNICA DE LOS BIENES O SERVICIOS REQUERIDOS

Borrando Informacién ¢ e instalacion, entre otros.

o . . Cantidad ~ * Eliminar
£Esta seguro de eliminar registros
seleccionados ?

_— .
Borrar Seleccionados Cancelar

a Especificacion técnica 2 a
b

Adicionar especificacion

e Luego aparecerd una ventana emergente donde se debe confirmar la eliminacién del registro

seleccionado. Dar clic en “Borrar Seleccionados”.

Obligaciones especificas del ofertante:

OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL OFERTANTE

Deben ser puntuales y estar directamente relacionadas con el objeto general a ejecutar.

Eliminar

a | Obligacién 1 O
Adicionar obligacion Eliminar obligacién

Descripcion: se deben relacionar, en forma infinitiva y detallada, cada una de las actividades a
desarrollar, especificando sus caracteristicas, lugar y tiempos, si es necesario, y relacionar los
resultados esperados (informes, entregables, productos, etc.) para satisfacer una necesidad

institucional. Las obligaciones indicadas deben ser puntuales y relacionarse claramente con el
objeto general.

Proceso para eliminar una obligacién especifica:

OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL OFERTANTE

Deben ser puntuales y estar directamente relacionadas con el objeto general a ejecutar.

Eliminar
a | Obligacion 1 O
b | Obligacion 2 O
c |

Adicionar obligacion

Eliminar obligacion SEe-—

Se debe seleccionar la casilla de la columna que desea eliminar y, luego, dar clic en “Eliminar
obligacion”.



Deben ser puntuales y estar directamente relacionadas con el objeto general a ejecutar.

l Borrando Informacién Eliminar
a  Obligacion 1 ¢Esta seguro de eliminar registros O
seleccionados ? @)
b | Obligacion 2

< | Borrar Seleccionados I Cancelar
Adicionar obligacion Eliminar obligacion

Posteriormente, aparecera una ventana emergente donde se debe confirmar si se desean eliminar
los registros seleccionados y se debe dar clic en “Borrar Seleccionados”.

Justificacion (motivacidn institucional):

JUSTIFICACION (MOTIVACION INSTITUCIONAL)

a. ;Para qué se requiere la adquisicion de ese bien y/o servicio u obra? *

b. ¢Cudl o cuales necesidades institucionales se pretenden satisfacer con la adquisicion de ese bien y/o servicio u obra? *

c. ;Como contribuye la adquisicion de este bien y/o servicio u obra al cumplimiento de los fines institucionales? *

De acuerdo con los recursos presupuestales aprobados para su proyecto o dependencia, registre el nombre del rubro presupuestal que

corresponda, segun la naturaleza del bien, servicio, obra o consultoria que se pretende adquirir.
Rubro Eliminar

- SELECCIONE -- - O

Adicionar Rubro Elliminar Rubro

Con el fin de construir la justificacion de la adquisicion, se deben responder las siguientes preguntas, las
cuales estan alineadas con la motivacién institucional:
a. “éPara qué se requiere la adquisicion de ese bien y/o servicio u obra?”
. “éCua ua i instituci i uisicié i
b. “éCual o cudles necesidades institucionales se pretenden satisfacer con la adquisicion de ese bien
y/o servicio u obra?”



c. “éCémo contribuye la adquisicion de este bien y/o servicio u obra al cumplimiento de los fines
institucionales?”

d. “De acuerdo con los recursos presupuestales aprobados para su proyecto o dependencia, registre
el nombre del rubro presupuestal que corresponda, segun la naturaleza del bien, servicio, obra o
consultoria que se pretende adquirir”. En este literal, puede seleccionar los rubros asociados al
proyecto por el cual se realizara la adquisicidn del bien, servicio u obra.

Nota: Cuando el proceso se inicia desde la etapa de Formalizacidn de la orden contractual (se tiene un
proveedor seleccionado) las preguntas a, b y ¢, no se visualizan, pero se muestra un campo adicional para
diligenciar la justificacion.

Causal de seleccidon directa:

(CAUSAL DE SELECCION DIRECTA

Opcional, aplicable solo para los casos estipulados en |2 Parte 1. Definiciones del Manual de Convenios y Contratos: Elija una opeién v

/

En caso de que el proceso de contratacidén esté amparado por una o varias de las condiciones especiales
establecidas en el Manual de Convenios y Contratos de la Universidad para la seleccidn directa, se
podran seleccionar una o varias de estas causales.

Certificado de disponibilidad presupuestal:

(CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
——— oo [ : — |

d

En el apartado “Certificado de disponibilidad presupuestal” se podran consultar los CDP y asociarlos al
requerimiento que se esta realizando.

e Empresa: se encontrard una lista desplegable con las empresas del SGF-Quipu asociadas a la sede
en la cual se estd llevando a cabo el requerimiento.

e Numero del CDP: se podra diligenciar el nUmero de CDP que se requiere buscary, posteriormente,
dar clic en “Consultar CDP”.

CERTIFICADD DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
Empresa | 1001 n Numero delCDP 10

Fecha  02-JAN-22 Area 202020101

Objeto  Servicios profesionales, cientificos y teenicos = Rubro  220100202020803
{encepto los servicos de Investigacion, urbanismo,

Valor disponibilidad 34182000 Valor comprometido 0

saldoCOP 0 ——» Monto a comprometer

bl | #greger coP




Al hacer clic en la casilla "Consultar CDP", el sistema mostrara la informacién detallada del CDP para su
visualizacidn y consulta. Si desea asociar el CDP al requerimiento, puede hacer clic en el botdn "Agregar
CDP".

e No es obligatorio diligenciar el campo “Monto a comprometer” para agregar el CDP.

Eliminar un certificado de disponibilidad presupuestal:

CERTIFICADD DE DISPOMIBILIDAD PRESUPUESTAL

Empresa 1001 . Huemero del COP
Informaciin COPS seleccionadas
Empresa =3 Fecha hrea Rubro Ghjeto Valor disponibilidad Valor comprometico salda Walor a comprometer
202020101 100202020503 34182000 0 i} u
- JAM-24 302020101 2201002020200 1770000000 0 0 8]

/

e Los CDP agregados a la solicitud se mostrardn como filas en la tabla. Si desea eliminar un CDP del
requerimiento, ubique el icono de la papelera al final de la fila correspondiente y haga clic en él.

Lugar y plazo de ejecucion o entrega:

Importante: Esta seccion solo es visible cuando se inicia el proceso desde la Invitacidn y seleccion de
proveedores (no se tiene un oferente seleccionado)

LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION O ENTREGA

Plazo Medida  -- SELECCIONE -- v

Lugar de ejecucién o
entrega

e Plazo: es el término dentro del cual las partes deben cumplir con el objeto y obligaciones adquiridas
a través del acuerdo de voluntades. De manera general, el inicio de la ejecucién se sujeta al
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento, a los de legalizacidon cuando a ello haya lugar
y a los demas que se hayan pactado en la orden contractual.

e Maedida: se clasifican en: dias - meses - afios. Se debe seleccionar la medida correspondiente.

e Lugar de ejecucion: se debe indicar el lugar donde se llevara a cabo la ejecucién o entrega del bien,
servicio u obra.

Plazo

Importante: Esta seccidon solo es visible cuando se inicia el proceso desde la Formalizacion de la Orden
Contractual (se tiene un oferente seleccionado)



Total Medida = -- SELECCIONE -- v
Fecha Inicio = Especificarotro [ Cual?
plazo
Fecha Terminacién = Especificarotro [ Cual?

plazo

e Total: es el término dentro del cual las partes deben cumplir con el objeto y obligaciones adquiridas
a través del acuerdo de voluntades. De manera general, el inicio de la ejecucién se sujeta al
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento, a los de legalizacidon cuando a ello haya lugar
y a los demas que se hayan pactado en la orden contractual.

e Medida: se clasifican en: dias - meses - afios. Se debe seleccionar la medida correspondiente.

e Fecha Inicio: Puede ser una fecha o texto, para habilitar esta segunda opcién, dar clic en la casilla
“Especificar otro plazo” e ingresar el dato en el campo “Cual?”

e Fecha Terminacion: Puede ser una fecha o texto, para habilitar esta segunda opcién, dar clicen la
casilla “Especificar otro plazo” e ingresar el dato en el campo “Cual?”

Valor y forma de pago

Importante: Esta seccion solo es visible cuando se inicia el proceso desde la Formalizacion de la Orden
Contractual (se tiene un oferente seleccionado)

VALORY FORMA DE PAGO

Sin incluir la contribucién especial del 4x1,000

Cantidad de Pagos * Vr. de cada Pago Subtotal ($) Eli...

4 (S NaN) ($NaN)

Valor total de disponibilidad

presupuestal solicitada ($) * (5 Na)

En este apartado se indica como se realizaran los pagos de la orden contractual. En los campos Cantidad
de Pagos y Valor de cada pago se pueden especificar valores numéricos o una descripcion detallada. El
subtotal, se calcula automaticamente cuando los datos anteriores son numéricos.

El valor total de disponibilidad presupuestal solicitada, corresponde a la sumatorio de los subtotales
ingresados para cada pago.

Datos del proveedor

Importante: Esta seccion solo es visible cuando se inicia el proceso desde la Formalizacion de la Orden
Contractual (se tiene un oferente seleccionado)



DATOS DEL PROVEEDOR

Cédula o NIT namero * Nombre/ Razén Social *
Direccién Ciudad:
Telefono 1 (Fijo) * Telefono 2 (Celular)

Correo Electrénico *
Si desea agregar otras direcciones de correo a donde enviar copia de los comunicados al
proveedor, puede ingresarlos en el campo Correo Electrénico separados por coma (,)

En este apartado se ingresa los datos basicos del proveedor seleccionado con el cual se adelantara el
proceso de contratacion.

Clausulas adicionales

Importante: Esta seccidon solo es visible cuando se inicia el proceso desde la Formalizacion de la Orden
Contractual (se tiene un oferente seleccionado)

CLAUSULAS ADICIONALES

A) Responsabilidad de Bienes [ B) Propiedad intelectual [m} C) Confidencialidad (m}

D) Otra, indique cual E) Otra, indique cual

Indicar si la orden contractual debe cumplir con alguna cldusula adicional como: Responsabilidad de
Bienes, Propiedad intelectual o Confidencialidad. En caso de que se requieran clausulas distintas a las
mencionadas, estas pueden especificarse en los numerales D y E.

Datos de los proponentes propuestos

Importante: Esta seccion solo es visible cuando se inicia el proceso desde la Invitacién y seleccién de
proveedores (no se tiene un oferente seleccionado)

En el apartado “Datos de los proponentes propuestos” se podran agregar los proponentes que se desean
invitar a presentar ofertas.

DATOS DE LOS PROPONENTES PROPUESTOS

g Digite los positles proveedores que desea sugerir para llevar a cabo la - pueden estar i de L Unit

Mit/C.C Proveedor Comeo electrinico Teléfono Direccién Eliminar

106758908 Carlos Aguirre examplecarlos@correo.com 430000 Galle 00-00) o

icionar proponente Eliminer prepanente

e Nit/C.C: se debe diligenciar el nimero de documento de identificacién del proponente propuesto,
sin espacios ni puntos.
e Proveedor: se debe diligenciar el nombre del proponente propuesto.



e Correo electrdnico: se debe diligenciar el correo electrénico del proponente propuesto.
o Teléfono: se debe diligenciar el nimero telefdnico, celular o fijo del proponente propuesto.
e Direccidn: se debe diligenciar el domicilio del proponente propuesto.

Eliminacidon de proponentes propuestos:

DATOS DE LOS PROPONENTES PROPUESTOS

” Digitelos posibles proveedores que desea sugerir para llevar a cabo la contratacion. IMPORTANTE: nol
Borrando Informacion

£LEsta segure de eliminar registros

Teléfono Direccidn Eliminar

Nit/C.C Proveedor -
Borrar Seleccionados Cancelar
106758998 Carlow S Calle 00 -00 /

Eliminar proponente

e Para eliminar un proponente propuesto, se deberd seleccionar la casilla de la columna “Eliminar” y
posteriormente dar clic en “Eliminar proponente”.

A continuacién, aparecerd una ventana emergente que solicitard confirmacion para eliminar el
registro seleccionado y se debe hacer clic en el botén "Borrar seleccionados".

Datos de la persona que estara a cargo de los bienes a adquirir:

Importante: Esta seccion solo es visible cuando el Tipo de bien o servicio que se va adquirir (diligenciado
en la seccion ldentificacion de la solicitud) es un Bien

Esta informacidn varia de acuerdo con el tipo de responsabilidad que se seleccione, entre las siguientes
opciones, como se evidencia en la imagen:

e Todos los bienes
e Parcial

e No aplica

Todos los bienes:

CATOS DF LA PERSONA QU [STARA A CABGO DI 105 BENLS A ADGLENS

Lo reo rhectitems — Tobikns (Exterbbn) — Niers de Coluder




Ingrese en Cédula No. el nimero de cédula del responsable y haga clic fuera del campo para que se
complete automaticamente la informacién restante.

e Nombre, Tipo de Vinculacién, Contrato No y Correo electrénico: estos datos se extraen
automaticamente del Sistema Financiero QUIPU.

o Teléfono (Extension), Numero de celular, Dependencia, Edificio, Oficina Numero: el
diligenciamiento de estos datos es opcional.

Parcial:

Para cada bien se debe asignar un responsable individual o un grupo de responsables, segtn el caso.

TELICHL DN LA P TR QL | TARE B CASRCCR O PR PR L i RS e

Eangewsbin o /

e 4 e [P,

b b ey gt B4 g llran g

e et | b, Mo i Dbl

B ] [FLE e ey

Ingrese en Cédula No. el numero de cédula del responsable y haga clic fuera del campo para que se
complete automaticamente la informacion restante.

e Nombre, Tipo de Vinculaciéon, Contrato No y Correo electrdnico: estos datos se extraen
automaticamente del Sistema de Gestidn Financiera QUIPU.

o Teléfono (Extension), Nimero de celular, Dependencia, Edificio, Oficina Nimero, Bien a cargo
(item): se debera diligenciar manualmente la informacion.

Datos del interventor/supervisor:



DATOS DEL INTERVENTOR | SUPERVISOR

cédula vumers” [N Nembre® | ALTATE MESA JONM FREDY
Tipo de Vieculacksn * tratrits v
Contratn Mo 1-0P54 Fecha Terminacidn Contrats
Carge  irobesions Coeren Ebectrémicn *
Tebifona Extensiin® 4. Wibmers de Celular |
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Edificio Hiimero de Oficing

e Cédula Numero (*): Ingresar el nimero de identificacion del supervisor o interventor, sin espacios
y sin puntos.

e Nombre (*): Nombre del supervisor/interventor

e Tipo de vinculacidn (*): Elegir el tipo de vinculacion (Contratista o Planta)

e Contrato No: Aplica solo para contratistas, corresponde al nimero de la orden contractual vigente
dentro de la cual se contempla la obligacién de ser interventor.

e Fecha terminacion contrato: Aplica solo para contratistas, corresponde a la fecha de terminacion

de la orden contractual

Cargo: Cargo del supervisor/interventor

Teléfono Extensidn (*): Nimero telefénico de contacto del supervisor/interventor

Correo Electrénico (*): Correo electrénico del supervisor/interventor

Numero de Celular: Nimero celular o nimero alterno de contacto del supervisor/interventor

Usuario Institucional (*): Usuario UN del supervisor/interventor (se trae automaticamente luego

de ingresar la cédula)

e Edificio: Se ingresa el blogue o el edificio donde se encuentre el supervisor/interventor

o Numero de oficina: Se ingresa el numero de la oficina en la que se encuentre el
supervisor/interventor.

Nota: Al ingresar la cédula del supervisor/interventor algunos de los datos antes mencionados se traeran
automaticamente como: Nombre, Tipo de vinculacién, Contrato No., Fecha terminacién del contacto,
Cargo y Correo electronico

Informacion adicional:

INFORMACION ADICIONAL

0 Ingrese informacion adjunta (aqui se incluyen archivos para propositos internos a manera informativa, los
archivos que se adjunten en este paso NO quedaran en el expediente del proceso)

e En este campo se podrd adjuntar la informacion que se considere necesaria para el proceso. Esto se
podra realizar mediante cualquier tipo de formato (PDF, rar, etc).

Directriz técnica:



DIRECTRIZ TECNICA

o Siel proceso req trices técnicas previ - lecido por el ] 6n, por favor realice la solicitud y adjintelas a continuacién.

e iR g

Si el proceso requiere directrices técnicas previas, de acuerdo con lo establecido en el Manual de
Convenios y Contratos, se debe realizar la solicitud y adjuntar la directriz.

Importante:

e Se debe darclic en el botén “Guardar”.

e Enlaesquina superior derecha del formulario, encontrard un icono de impresorag. Al hacer clicen
este icono, podra imprimir el formulario.

DIRECTRIZ TECNICA

o Siel elmanual favor realice la solicitud y adjintelas a continuacion,

\meurdimmcm:aspmvias Seleccionar archivos
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Hacer solicitud Aprobar Asignar Gestionar solicitud Corregir solici Recepei Solictar orden

5. Enviar solicitud:

Una vez diligenciada toda la informacién del formulario, se debe dar clic en el botén “Enviar solicitud”.

DIRECTRIZ TECNICA

o siel proceso requiere de directrices técnicas previas segin (o establecido por el manual de contratacion, por favor realice la solicitud y adjintelas a continuacion.

Cargue directrices técnicas previas Seleccionar archivos

m

Posteriormente, aparecera el mensaje “iLa solicitud ha sido guardada exitosamente!” y llegara un correo
informativo a la persona que realizé la solicitud.




iLa solicitud ha sido guardada
exitosamente!

Regresar

Importante: Imimporratnte
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6. Realizar seguimiento al caso:

Importante:

o Sedebe contar con el nimero del caso y el tipo de orden de bien o servicio a adquirir elegido para
poder ingresar a realizar el seguimiento al caso.

El enlace para seguir el caso y conocer en qué paso del proceso se encuentra es el siguiente:
https://gespro.unal.edu.co/sysunmed/es/neoclassic/tracker/login

En el portal http://gespro.unal.edu.co/, haga clic en la opcién "Participados", ubicada en el panel
izquierdo, para acceder al caso mediante el cual realizé el requerimiento.


https://gespro.unal.edu.co/sysunmed/es/neoclassic/tracker/login
http://gespro.unal.edu.co/
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Alingresar al caso, encontramos varias opciones, como consultar el “Estado de Mi Caso”, “Mis formularios
de Caso y Documentos”, “Mi historial de Casos” y “Mi Historial de Mensajes”.

Estado de Mi Caso: Aqui encontramos un mapa del proceso, un diagrama que muestra de manera grafica
las tareas incluidas en el proceso, indicando cudles se han ejecutado y en qué punto del proceso se
encuentra el caso.
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Mis Formularios de Caso y Documentos: En esta opcidn, podemos visualizar el formulario diligenciado
donde se realiza la solicitud y consultar los documentos cargados durante el proceso.
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Jefe cantratacién
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Caso #: 17824  Titulo: "Selicitud de prueba..."
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= S (form) Solicitud bien, servicio Form Vista
& Participados
Informe de evaluacién propuestas recibidas Document Vista
Constancias Invitacién directa a presentar oferta Document Vista
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= Contractual

Mi Historial de Casos: Se presenta una vista tabular donde se pueden consultar el estado actual de
nuestro caso, las tareas ejecutadas (Task), los usuarios participantes (Delegated User) y las fechas de inicio
y de terminacion de cada tarea (Start Date y End Date).



g Estado De Mi Caso  Mis Formularios De Caso Y Documentos  Mi Historial De Casos  Mi Historial De Mensajes

Crear caso
° Caso#:17824 Titulo: "Solicitud de prueba...”
o> Bandeja de
Entrada Task Delegated User Task Transfer Date Start Date End Date Action
Realizar solicitud generico usuario 2021-02-23 2021-02-23 2021-02-23 Routed
o o
Partlmpados Confirmacion 2021-02-23 2021-02-23 2021-02-23 Routed
Asignar Gestor Patino Restrepo Catherin 2021-02-23 2021-02-24 2021-02-24 Routed
Constancias
Asignacién 2021-02-24 2021-02-24 2021-02-24 Routed
Gestionar Solicitud Patino Restrepo Catherin 2021-02-24 2021-02-24 2021-02-24 Routed
= Contractual
Gestionar Ofertas Patino Restrepo Catherin 2021-02-24 2021-02-24 2021-02-24 Routed
3 d Firmar Evaluacién Sistema de Firmas Sistema de Firmas 2021-02-24 2021-02-24 2021-02-24 Routed
iN) Académico
Notificar evaluacién Patino Restrepo Catherin 2021-02-24 2021-02-24 2021-02-24 Routed
D c @l Recepcidn de observaciones Patino Restrepo Catherin 2021-02-24 2021-02-24 2021-02-24 Routed
-2] Cerrar Sesi
Solicitar Orden Patino Restrepo Catherin 2021-02-24 20210224 2021-02-24 Routed
Filas 1-10/10 Pagina 1/1

Mi Historial de Mensajes: Aqui podemos consultar y visualizar las notificaciones y correos electrénicos
enviados durante el proceso.
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