
 
MANUAL REGISTRO DE CONTRATO 

Ruta: 

Módulo Contratos→Menú→Proceso Contractual→Registro de contrato 

 

Funcionalidad Registro de Contrato 

 

Mediante esta funcionalidad, podrá realizar el registro de un contrato, y realizar los 

procesos de anulación y cierre. 

 



 

 

Para consultar los contratos asociados a un proceso, selecciónelo y de clic en el botón 

, el sistema mostrara una pantalla con los Contratos que se han 

creado a partir de este proceso.  

 

A. Registrar Contrato: 

Para crear un nuevo registro de clic en el botón , se mostrara el siguiente 

formulario:  
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Campos del formulario para creación de un nuevo contrato: 

 N° Contrato: Campo para digitar el número del contrato 

 Fecha de Contrato: Fecha de registro, esta fecha viene por defecto. 

 Contratista: Campo para buscar el contratista por nombre o número de documento. 

(el contratista ya debe estar creado en la parametrización de contratistas del sistema)  

 Tipo de contrato: Seleccionar tipo de contrato convenio, contrato general, orden de 

compra o comunicación de aceptación. 

 Consideraciones: Campo para digitar las consideraciones del contrato. 

 Objeto: En este campo se presenta el objeto del contrato el cual viene desde el 

Estudio Previo. (se puede modificar la información desde el contrato) 



 
 Plazo: En este campo se presenta el plazo del contrato el cual viene desde el 

Estudio Previo. (se puede modificar la información desde el contrato) 

 Valor: Campo para digitar el valor total del contrato. 

 Valor Mensual: Campo para digitar el valor mensual del contrato. 

 Valor primer pago  (producto): Campo para digitar un valor fijo para el primer 

Formato de pago de contratistas. 

 Número de Pagos: Campo para digitar número de pagos. 

 Porcentaje Anticipo: Campo para digitar un porcentaje de anticipo, si se requiere 

(No es obligatorio) 

 Valor Anticipo: Campo para digitar un valor de anticipo, si se requiere (No es 

obligatorio) 

 Inicio de contrato: Campo para seleccionar la opción de inicio del contrato. 

 Ordenador del gasto: Campo para seleccionar el ordenador del gasto. (según el 

ordenador que se seleccione se presentara la información del contrato) 

 Días plazo: Campo para digitar número días plazo. 

 Meses Plazo: Campo para digitar número meses plazo. 

 Años Plazo: Campo para digitar número años plazo. 

 Apoyo supervisor: Campo para buscar un tercero. 

 Fecha secop o tienda virtual: Campo para seleccionar Fecha 

 Fecha Terminación cierta: Campo para marcar si el contrato tiene fecha de 

terminación cierta. 

 Requiere liquidación: Campo para seleccionar SI o NO. 

 

* Diligencie los campos según las especificaciones del Contrato. 

RECUERDE: Los campos resaltados son Obligatorios para guardar el Contrato. 

* Una vez guarde el contrato se mostrara en la grilla superior. 

RECUERDE: El numero de contrato se generara automáticamente. 

VALIDACIONES REGISTRO DEL CONTRATO 

- Cuando se registre un valor en el campo Valor PRIMER PAGO, el sistema 

liquidara en el RVC el primer formato del contrato por el valor registrado en este 

campo. (Después del primer pago, los demás formatos serán mensuales hasta la 

finalización de su contrato) 

- Una vez se guarde el registro No se puede editar el número del contrato. 

 

 

 

 

 

 



 
B. Editar Contrato:  

Para editar un contrato, selecciónelo y de clic en el botón  

RECUERDE: Podrá editar la información del Contrato, tantas veces como sea requerido, 

siempre y cuando no se haya cerrado ni anulado.  

No puede editar el número del contrato. 

C. Cerrar Contrato:  

Para cerrar un contrato, selecciónelo y de clic en el botón  

RECUERDE: El proceso de cierre validara que se haya realizado el registro del Registro 

Presupuestal (RP) y del Adjunto del Contrato. 

RECUERDE: Una vez cerrado el contrato no se podrá modificar. 

D. Anular Contrato:  

Para anular un contrato, selecciónelo y de clic en el botón , se mostrara el 

siguiente formulario:  

 

Registre la fecha y el motivo por el cual se va a anular el Contrato. 

RECUERDE: Una vez anulado el contrato quedara inhabilitado para continuar el proceso. 

E. Consultar Contrato  
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En esta función puede consultar el PDF del contrato, el cual se alimenta de la información 

registrada por el abogado. 

F. Plan de Pagos  

En esta funcionalidad se realiza el registro de plan de pagos desde el registro del 

contrato. (únicamente para contratos que no manejan pagos por mensualidades) 

Cuando el plan de pagos es registrado desde el Estudio Previo pasa automáticamente al 

contrato. 

Se encuentra disponible el registro o modificación del plan de pagos desde el registro 

del contrato. 

Ruta: Contratos→Proceso Contractual→Registro de Contrato 

 

 

La funcionalidad le permitirá realizar los siguientes procesos: 

 

- Crear Registros 

- Editar Registros 

- Eliminar Registros 

- Consultar información de plan de pagos en PDF y Excel 



 
 

 

 

Formulario Creación registro 

 

Para crear un nuevo registro debe registrar la siguiente información: 

 

- Valor: Campo para digitar valor, se debe registrar sin separadores de mil 

- Porcentaje: Campo para digitar un número, con esta información el 

sistema calcula automáticamente el valor según el total del proceso. 

- Observaciones: Campo para registrar observaciones. 

 

Todos los campos son obligatorios 

VALIDACIONES PLAN DE PAGOS 

- Se permite el registro de Plan de pagos únicamente para estudios 

Previos abiertos. 

- El plan de pagos se traslada al registro del contrato. 

- De acuerdo con el orden del registro se presentarán los pagos en el 

Radicador de Contratista. 

 


	VALIDACIONES PLAN DE PAGOS

