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Conozca como

acceder al sistema s
de informacion de la
VIIS para realizar una

solicitud de compra
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Ingresar al sistema de informacion en
http://sisinfoviis.udenar.edu.co

[

Acceda al sistema digitando su usuario i
vy contrasenia y seleccione su rol B

ﬁ. ru 1il | Eﬂmﬂﬂ
MESTICADDE

Engrwie 1 Combaseha

¢ e s Com st

QA
o En el ment principal seleccione la
opcion “Mis Proyectos”
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Mombre Proyects 1
MNomibsre Proyecto 2
Nomibre Proyecto 3

Mombre Proyecto 4

Nombre Proyecio 5 ,

Se desplega

ra lalista de proyectos segiin su \

participacion con el nombre del/los proyecto/s ¥
su respectivo codigo para que elija en el que desea

entrar

Inlneime .
Limprmnaos

Tismpa: Aninicnal

Promogas

Pmoesn de Giere

A continuacioén, aparecera una
barra de navegacion en el lado
izquierdo en la que podra
acceder alainformacion basica
del proyecto.

En este caso, dirijase al boton
Estado FInanciero
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Aquiencontrara una nota con el estado de las
solicitudes de gasto. Y un listado con cédigo, fecha, tipe
valor y estado de las solicitudes que ya ha ejecutado.
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Al darle clic se abrira un meni de seleccion del tipo
de solicitud que puede realizar en el marco de
ejecucion financiera de su proyecto
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La ejecucion del gasto se realiza de acuerdo con el
presupuesto aprobado en el proyecto. Para reahzat la
solicitud considere el tipo de gasto a realiz:
seleccionelo. Podri ver una lista en la que EE NCL
una breve descrtpcmn de la compraventa, R’F@Eﬂ; ﬂﬁkn
de prestacion de servicios y contrataciones con
dependencias de la Universidad.
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COMPRAVENTA: | | Aqui

Vaya ala opcion de “orden de compra” o “compraventa” pars
adquisicién o suministro de elementos (papeleria, equip
computo, bibliografia, materiales, reactivos y/o mater
primas, con personas naturales o juridicas.

Segun el ACUERDO 050 (29 DE SEPTIEMBRE DE 2022) (Estatuto Contractual de la Universidad de Narifio), para realizar el procedimiento de
contratacion directa o sin solicitud de oferta, es necesario tener presente que se requieren los siguientes documentos.

1. Dos (2) cotizaciones idénticas vigentes a la fecha de solicitud (salvo casos en los que sea unico proveedor, debiendo aportar certificacion de
esta condicion)

2. Certificado de existencia y representacion legal (aplica para personas juridicas) vigencia maxima 90 dias a
3. Registro mercantil (solo aplica para personas naturales) vigencia maxima 90 dias

4. RUT (aplica para personas naturales y juridicas)

5. Certificacion suscrita por representante legal o revisor fiscal de encontrarse al dia en pago de parafiscales y sistema de seguridad social.

Vigencia 30 dias

6. Antecedentes (disciplinarios, fiscales) de la persona juridica y representante legal, expedicion no superior a 1 mes de la solicitud

7. Antecedentes (judiciales y medidas correctivas) del representante legal, expedicion no superior a 1 mes de la solicitud

8. Certificacion Bancaria

9. Documento de identificacion del representante legal.

10, Certificado de no encontrarse reportado (a) en el registro de deudores alimentarios morosos (Ley 2097 de 2021) expedicion no superior a 1

mes de la solicitud.

11. Declaracion juramenta para efectos tributarios Sobre la renta a las personas Naturales (Unicamente para personas naturales con

establecimiento de comercio). Descarguelo Aqui

12. Tarjeta Militar o Certificado de situacion Militar (Solo para personas naturales).

13.Declaracion suscrita por el contratista que no se encuentra incurso en ninguna causal de inhabilidad o incompatibilidad, comprometiéndose a
informar si durante la ejecucion contractual sobreviene alguna) Vigencia 30 dias. Descarguelo Aqui

14. Informe de Verificacion (Documento diligenciado y firmado por el supervisor del contrato) Descarguelo Aqui

15. Formato solicitud de orden de compra firmado por el investigador responsable del proyecto (debe generarlo el Ultimo paso de este asistente)
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De clic en Paso 1: Justificacion donde debe diligenciar la
razén por la cual es necesario adelantar la compra en el
marco de su proyecto y acorde a lo solicitado
inicialmente en su presupuesto.

Paso 1: Justificacion
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Continua con el Paso 2,; “Proveedores”, En |

diligenciar el tipo y No. de i :_;._ r i6m corre
al proveedor seleccionadoy '
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Al registrar con niimero de cédula o con Nit, el usuario debe tener
en cuenta el tipo de persona (natural o juridica) para segiin esto

solicitar los documentos necesarios para su solicitud.

Solkitud du Drden de Comgra ho. 8811 ' Paso 2: Proveedores ‘
Estace: Repistrada

Fgenton | Puro 1 dslaiin | Pave : Mo | Bam B thmrenion | Puwe & Dusssvenln.
Paor favor, Registre o seleodone bod dos provesdores

Preweedor Unica

Provesdor v e TN Hombre proveedor
webpccanads

Provseder MO * v

sebproerads

1 a0 nambee provedor seleccionado
mombre provedor N selecchanada

Si el proveedor no se encuentra registrado en el Si:
saldra este mensaje de advertencia. En ese caso uste
dar clic en el botén “Nuevo proveedor”

Por favor, Registre o seleccione los dos proveedoras

Proveedor Unico [
CC ¥ MNo.

Froveador. 30742661 RMuevo Proveador
saleccionada
Proveedor no encontrade, por
favor registrairio
CC ¥ No.
Praveedor
NO

seleccionada
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Tipo de Identificacion CC
Nimero 30742661

Representante Legal

Direccion

Telefono
Correo Electronicoe

Tipo Persona Natural ~

Regimen Comun v

adelante en el formato de s
R

& o

Una vez registre a 10s nuevos provedores pt
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el paso 3de la solicitud de e
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Ahora, puede seguir con el paso 3: “Elementos”

Debe seleccionar a qué tipo o categoria corresponden los
elementos que desea adquirir. (Ej: papeleria, materias primas,
materiales, reactivos, equipos de computo, bibliografia).

[ Paso 3: Elementos

| Requisitos | Pase 11 Jud
1 |

bermentos | Paso 4: Docurmenios

Por favor, seleccione a que tipo corresponden los elementos Seleccione -
Seleccione

Bibliografia

Equipos de computo

Registre ios elementos segun cotizacion adjunta

Equipos de laboratorio

Papalaria
Reactivos
o | Materiales
Mo hay slemantos felecdionados
Total: 0,00 4

Una vez seleccionada la categoria, debera registrar cada elemen
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El siguniente cuadro, le solicita la informacion de cada elemento a
comprar, el rubro de donde saldrd el presupuesto, la descripcion, las
especificaciones técnicas, el valor unitario del producto del proveedor
elegido y el valor unitario de la oferta no seleccionada. Finalmente, debe
registrar la cantidad de elementos que piensa comprar.

Registrar Elemento
Rukbiro Selecciona "
Sl
Descripeion Descripeion da Elamanto W
Especificacionss técnicas dai

elemento

Especificaciones Técnicas

Valor Unitario (IVA incluida] w ®

Vator Unitaria (IVA Incluide) w

Cantldad Cantidad de =

Valor total

r debe tener mucho cuidado y registrar
jales, intentando no cometer errores.

e

pi . Para terminar el paso 3 debe
Plazo de entrega en dias: || escribir el plazo de entrega
en dias.
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Ahora, se dirige a la

i Paso 4: Documentos
pestana del paso 4

El investigador en los pasos anteriores ya registrd toda la informacion,
ahora el sistema le va a generar el formato de solicitud autumi‘iti::tm
Para ello se debe ubicar en el siguiente botomn.

’ ’ g d
\Generelo| Aqui

En este punto el formato de solicitud se descarga en pdf, usted debe
revisar que coincidan todos los datos y si todo esta correcto, debe
firmar el formato v adjuntar en ese Pdfla documentacion obligatoria.

Recuerde que este Pdf debe contener: el formato de solicitud, el
informe de verificacion y los documentos del proveedor,

N

B Una vez tenga listo el Pdf en su
computadora, en el Sistema de Informacion

PDF debe dar clic sobre el botdon “Seleccionar

e, ’

archiva”

-
A morbinuacicn acienie o arshive FOF con | decumenies mencionsdes anterormente. Tetge ar
cuenta que el archive debe pesar maximo § b

Saleorinnar archnng h“""ﬂ{,l‘:" Al Sl BT
20
Guardar Adgunto

i oo [l e
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Cuando el Pdf este cargado se reflejara en el sistemadela
siguiente manera y usted debe dar clic en el boton “"Guardar

Adjunto”

Saleccionar archivo | Ninguno archive selec,

Eliminar Adjunto
Enviar Selicitud m %

Guardar Adjunto
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Saleccionar archivo | Ninguno archivo selec,

Guardar Adjunto Efiminar Adjunto

Finalmente, ha
completado los 4
pasosy debe dar clic
en el boton “En

Solicitud”

erar Sokrud P

Este mensaje
emergente le confirma
el envio de su solicitud.

V@ 3 enviar esta Solciud

una ver emiada no podra realizar
modificaciones. Esia Segura?

| Aceptar | Cancelar

Ha terminado satisfactoriamente el envio de su solicitud
de gasto, en el “Estado Financiero” de su proyecto podra

revisar el listado de solicitudes y su estado.
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