Gestion d_e’ |
Contratacion |+

Modificacion
mediante adicion y/o prorroga



Ruta del proceso
Adicion y/o prorroga

1. solicitante: Ingresar modificacion y enviar.

2. Interventor: Verificar y aprobar.

@ 3 Tramitador: Verificar e ingresar el CDP.

4. ordenador: Verificar y aprobar.

5 . Comite de Transitorios: Validar y otorgar el aval.

@ 6 Firma a través de Adobe en el orden: 1. Contratista 2. Interventor 3 Ordenador

7 - Legalizacion
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Contratacion Transitoria umano

Solicitante

Para adicionar y/o prorrogar una contratacion transitoria sigue estos pasos:

'| Ingresa a www.udea.edu.co, ve a enlaces de interés, Mis aplicaciones y luego haz clic
" en SIPE WEB.



http://www.udea.edu.co
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Gestion de N o £
Contratacion Transitoria mano

Haz clic en “Modificar contrato”

Ingresa el niumero correspondiente y da clic en “+"

Puedes realizar la modificacion por codigo de contrato o secuencia de tramite.

En pantalla podras visualizar la informacion actualizada del contrato, las
modificaciones realizadas y el valor disponible para adicion, teniendo en cuenta que la
suma de las adiciones no puede superar el 50% del valor inicial del contrato.
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Selecciona el tipo de modificacion “adicion y/o prorroga”

Ingresa la justificacion y asi quedara registrada en el otrosi.

En caso de:
* Adicion: el valor de la modificacion
* Adicion y prorroga: el valor de la modificacion y la nueva fecha de finalizacion
* Prorroga: la nueva fecha de finalizacion
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5. Haz clic en Validar excepciones y luego en guardar para enviar las modificaciones

Puedes consultar la informacion y los tramites asociados en la pestaina modificaciones

Interventor

1 Ingresa a www.udea.edu.co, ve a enlaces de interés, Mis aplicaciones y luego haz clic
~ en SIPE WEB.



http://www.udea.edu.co
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Consulta el tramite pendiente por aprobar. Puedes aplicar filtros por nimero de
~ tramité, nimero de documento de la persona a contratar, centro de costos o proyecto.

3. Verifica la informacion de la adicién y/o prérroga a aprobar o cancelar.
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4. Aprueba o cancela el tramite de adicion y/o prorroga

Tramitador

1 Ingresa a www.udea.edu.co, ve a enlaces de interés, Mis aplicaciones y luego haz clic
~ en SIPE WEB.



http://www.udea.edu.co
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2_ Verifica la informacion de los tramites pendientes “En proceso de Aval”

3_ En caso de adicion:
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* Completa la informacion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP.
* Digita el nimero de CDP y su valor que debe ser exactamente lo que se va a adicionar
* Haz clic en “Validar en SAP".
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Ordenador del gasto

Ingresa a www.udea.edu.co, ve a enlaces de interés, Mis aplicaciones y luego haz clic

~ en SIPE WEB.



http://www.udea.edu.co
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Consulta el tramite pendiente por aprobar, puedes aplicar filtros por nimero de tramite,
numero de documento del contratista, centro de costos o proyecto.

Verifica la informacion de la adicion y/o prorroga a aprobar o cancelar.

Puedes aprobar o cancelar de forma individual o mdltiple.
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Comite de Transitorios

La solicitud es remitida al comité para su analisis. Si se otorga el aval pasa a estado
“Pendiente firmas".

El Otrosi llegara via correo electronico para su firma en el siguiente orden: contratista,
interventor y ordenador del gasto.

Una vez sea firmado el otrosi pasa a proceso de legalizacion y en caso de presentarse

algun error, el rol tramitador puede gestionarlo desde la pestana “Contratos con errores de
legalizacion”.

Legalizada la modificacion se termina el proceso de solicitud de adicion y/o prorroga.



Mas informacion
vinculaciones@udea.edu.co



