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3.9. Paso a paso para tramitar contratos civiles

i Actividades D”_GCYOI' de
Paso Proyecto

Solicita elaboracién de contrato civil y otorga
1 autorizacion para dar inicio a tramite de
contratacion

Apoyo Institucional
Decanatura
Direccion
Gestion Tesoreria
Humana

2 Asesora a profesor y a contratista. Entrega lista
de Requerimientos

3 Diligencia formato de solicitud y anexa
documentacion

4 Solicita disponibilidad presupuestal y vigencia
del proyecto

5 Efectua validacion presupuestal y de vigencia
del proyecto

6 Solicita creacion de tercero(acreedor) a
tesoreria

7 Solicita creacion del contrato en el sistema
portal administrativos

8 Verifica y aprueba (Secretaria General)
Comunica al contratista para envio de

9 documentos (el contratista lo sube en
plataforma Uniandes)

10 Elabora contrato, comunica al Contratista para
completar tramite de firma

11 Firma contrato civil

12 Firma y autoriza Decana

13 Gestiona legalizacion del contrato

14 Confirma pago del contrato via People Soft

15 Ordena pago i




