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Accede a AGIL utilizando tu
usuario y contrasena.

o

Usuario

%] [ngresar

g

Dentro del menu principal,
seleccione el modulo de
"CONTRATACIONES"

CONTRATACIONES

O

Una vez dentro del mdodulo de
talento humano, se presentaran
varias opciones. Debes elegir la
alternativa "NUEVO CONTRATO".
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9 Nuevo contrato
Q. GOl
Q. Coniral
Debes rellenar la informacion
solicitada en el formulario .

;-e‘ Fecha de inicio contrato dd/mm; aaa

88 Fecha de Terminacion | dd/m

M Guardar A Camrar

Q Buscar Codigo SAP

_ Haz clic en la lupa para ingresar el codigo
SAP. Luego, introduce el cédigo en el
R cuadro de busqueda y haz clic en "Buscar".
B Los resultados con la informacién
apareceran en una tabla. Para elegir la
informacion que deseas, haz clic en el icono

color verde.

QBuscar Contrato Macro

100161 Q, Buscar

| TAELA DE RESULTADCS

Para ingresar el contrato Macro, elige la

Ne o It Contrato Macro Entidad Codigo SAP i6n
opcién "Nimero de Contrato". Luego, B | e rommcaions. | oemat an et e v
. . ., PARA DOCENTES SECRETARIA DE ATL'iNTI[;D
introduce la informacion en el recuadro que EDUGACION DEPARTAMENTAL I (SECRETARIA OF
138=200=0000<0 - tI.JLJ:.i‘«-,-ILr\'
se abrira y al hacer clic en "Buscar’, se PEPRTNENTA
s Mosirando registros dzl 1.al 1 dewntolal de 1 registros
mostrara la tabla de resultados con la s [ s
informacion relacionada. Para seleccionar,

haz clic en el icono color verde.

ACenar
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Seleccione al contratante N
Después, deberas elegir al

contratante que deseas solicitar.
Solo veras una opcidn disponible,
que es "UNIVERSIDAD DE LA
COSTA".

UNIVERSIDAD DE LA COSTA

Q Buscar Contratistas

En el panel de solicitudes, encontraras una
i— | | _ e tabla con todas las solicitudes realizadas
ey por tu parte. Si no encuentras la solicitud
e e que buscas, puedes adjuntarla haciendo clic

en el boton "Nuevo”.

Fersona Jundica o
Seleccione garantia del contrato v
&4 Fecha de inlclo contrato. | dd/mm,aaaa &)

lerminacion dd/mm/aaaz &

Completa todos los campos restantes en el
formulario con los valores, plazos y demas
datos pertinentes. Ademas, asegurate de
adjuntar cualquier informacion adicional
requerida por el formulario.

B fuscar

& Buscar
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&= Adgdic obo adjunio
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ESTADO DE LA SOLICITUD

El recuadro de color BLANCO indica que la solicitud ha sido f )
enviada y esta esperando aprobacion. Durante esta etapa, aun VER

tienes la posibilidad de realizar modificaciones si es necesario. X J

El recuadro de color NARANJA significa su solicitud esta en
proceso.

El recuadro de color ROJO significa que la solicitud se encuentra
rechazada.

El recuadro de color VERDE indica que se ha finalizado el proceso
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Al realizar la solicitud tenga en cuenta la siguiente informacion

Cuando cree una solicitud le llegara un mensaje
de confirmacion a su correo institucional.

Una vez realizada la solicitud, podra verificar las fases en la que se
encuentra esta misma:

SOLICITADO: Contrato solicitado
EN ELABORACION: El contrato ha iniciado la fase de elaboracién.

AVAL DE SECRETARIO GENERAL: Contrato elaborado satisfactoriamente en
espera del aval del secretario general.

EN FIRMA: Aval del secretario general, en espera de la firma.

EN VERIFICACION: Contrato firmado por ambas partes. Pasa a verificacion
para adjuntar la garantia si se requiere.

EN COMPRAS: Pasa a rectificacion por parte de la administrador para
enlace con compras.

FINALIZADO: El proceso de contratacion ha pasado al departamento de
compras. Proceso finalizado correctamente.
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