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INTRODUCCION

La Universidad Distrital Francisco José de Caldas, en el marco de contratacion,
requiere de un sistema el cual permita al publico del sector comercial dar a conocer los
servicios que ofrecen con la finalidad de fomentar relaciones mercantiles que
favorezcan a las partes; A la universidad para satisfaccion de una necesidad y las
personas para que dé a conocer sus productos.

El Sistema de Registro Unico de Personas nace de la necesidad de organizar
localmente la demanda de productos de la Universidad Distrital con el fin de elaborar,
procesar, coordinar y satisfacer las necesidades que se presenten en el tiempo. Para
ello, se implementa el sistema AGORA, que es alimentado directamente por los
usuarios del sector comercial que deseen ser participes de los procesos de
contratacion; Su ejecucion empled la metodologia SCRUM, no obstante el alcance que
se ha dado al Sistema propone que vaya mas alla de ser un Banco de Proveedores,
es por ello que se contempla el registro y gestion de todas las personas que se
relacionan con la Universidad, como puerta de entrada para el macro sistema de
gestion contemplado para la Universidad por lo cual se conocera como Sistema de
Registro Unico de Personas AGORA.

1. OBJETIVO

Facilitar el acceso a la informacion, gestion y administracion de los procesos del
Registro Unico de Personas y Banco de Proveedores de la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas a sus funcionarios y entidades correspondientes que tengan
autorizacién a dicha informacion. Este manual contiene la descripcidn y especificacion
del submédulo de gestidon cotizacion/convocatoria para el rol Jefe de Dependencia y
Ordenador del Gasto.

2. ALCANCE

Este manual aplica para todos los Ordenadores del Gasto y Jefes de Dependencia que
requieran realizar la gestion a las solicitudes de modificacion de las cotizaciones.

3. RESPONSABLES

3.1. Jefe de Dependencia / Ordenador del Gasto

Es responsabilidad de seguir los pasos indicados para realizar la solicitud de
cotizacion, con el fin de realizar el proceso de manera correcta.
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4. INGRESO A LA APLICACION
Ingrese la siguiente direccidon en la barra de direcciones del navegador de su
preferencia: https://funcionarios.portaloas.udistrital.edu.co/agora/

Enseguida encontrara la pagina principal del sistema. (Imagen 1)

iBienvenido al Sistema de Registro Unico de
Personas!

AGORA

La vicerrectoria administrativa y financiera y la Seccion de compras de la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas lo invita a participar en los procesos de contratacion

Ingresar

#

-
Universidad Distrital Francisco José de Caldas
los derechos reservados. Carrera 8 N. 40-78 Piso 1/ PBX 3238400 - 3239300 computo@udistrital.edu.co o 0 @
[ b Ll TN N o = S SR L L L . = 'h &
Imagen 1.

Ingrese sus credenciales de inicio de sesion. Si estas son correctas, sera dirigido a la
pagina principal del sistema, donde tendra acceso a los subméddulos, segun su rol.
(Imagen 2)

A
Sistema de Registro Unico de Personas y Banco de Proveedores
Universidad Distrital Francisco José de Caldas

Lumes 34 Du habe Dl 2017

900

Imagen 2.
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5. MODULO GESTION COTIZACION/CONVOCATORIA

En este mdodulo se puede realizar la gestion de cotizaciones o convocatorias, tal como
se describe a continuacion.

5.1. Generar solicitud de cotizacién
Haga clic en Gestion Cotizacion/Convocatoria, cuando se despliegue el menu
seleccione Generar Solicitud de Cotizacion. (Imagen 3)

Agora

Sistema de Registro Unico de Personas y Banco de Proveedores
Universidad Distrital Francisco José de Caldas

Imagen 2.

A continuacién aparecera la siguiente informacion. (Imagen 3)

A
Sistema de Registro Unico de Personas y Banco de Proveedores
Universidad Distrital Francisco José de Caldas

Gestion Cotizacion/Convocatoria  Mi Sesion

Registro Solicitud de Cotizacion

) 5 ce Regimrore Sakchues e Colzacin
Estado Gestion Habllitada
Vigencia 2017

| Jefe Dependencia PROYECTO PLANESTIC-UD

| Usuario: (333222111 - AGORA JEFE DE DEPENDENCIA)

Solicitar

Imagen 2.

En esta seccién se especifica el modulo de registro de solicitudes de cotizaciones
(estado, vigencia, jefe de dependencia y usuario. (Imagen 3)

@ Madulo de Registro de Salicitudes de Catizacian.
Estado: Gestion Habilitada
Vigencia: 2017
Jefe Dependencia: PROYECTO PLANESTIC-UD

Usuario: (333222111 - AGORA JEFE DE DEPENDENCIA)

Imagen 3.

Al hacer clic en el botoén solicitar direccionara al siguiente formulario. (Imagen 4)
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Gestion Cotizacion/Convocatoria  Mi Sesion

Regresar
‘ Informacién Solicitud de Cotizacion

Titulo de Ia Catizacion *
‘ vigencia: * 2017
| [RESPONSABLE) Solicitud de Cotizacion
‘ Nombres * AGORA Apelidos: *
‘ Identficacion * 333222111 Unidad Ejecutara: *
|

Ordenador del Gasto . * Seleccione ...

Dependencia Solicitante: * | Seleccione .....

Solicitud de

Fecha de Apertura Fecha de Cierre - *
Objetivo / Tema :

Filew Edit> Views Format~

H # Fomasw B 1

1]
i
1]
1]
il
Il

p

Requisitos

Filew Edit~ Views Formal~

[ | BT

m
]
il
]
lil
]

Observaciones Adicionales :
Filow Edt> View~ Format~

S A Fomas~ B J E E 2 E E E

Detalle Plan de Accion Relacionado
Plan de Accién
Filew Edt> View+ Format~

4 A rFomms~ B 71

JEFE DE DEPENDENCIA

| Seleccione ...

Detalle Informacién de Pago

Medio de Pago - * | seleccione ...

Seleccionar Parametros Forma de Pago

Tipo Forma de Paga Seleccione .....

Valor del Parametro - * Parcentaje de Pago  *

Detalle Informacion de Pago

[

| . P iy -

‘ Medio de Pago Seleccione ...
Seleccionar Parametros Forma de Pago
Tipo Forma de Pago Seleccione .. 2

| Valor del Parametro W Porcentaje de Pago "

; Agregar

Detalle Formas de Pago Agregadas

Configurado el 100% de 2 Forma Page

Detalle Cotizacion
Ao atcnio) Examinar..  No se seleccion un archivo.

Tipologia de la Cotizacién

Tipo de Necesidad  * Seleccione .....

Registrar

Imagen 4.

A continuacién se describen a detalle los campos que aparecen en el formulario.
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5.1.1. Informacién Solicitud de Cotizacién
En esta seccion encontrara el titulo de la cotizacion y vigencia. (Imagen 5)

Informacion Solicitud de Cotizacion
Titulo de la Cotizacién: *
Vigencia : " 2017

Imagen 5.

5.1.2. (RESPONSABLE) Solicitud de Cotizacion
En esta seccion (Imagen 6) se encuentra:
- Nombres (el rol jefe de dependencia no puede modificar este campo)
- Apellidos (el rol jefe de dependencia no puede modificar este campo)
- Identificacion (el rol jefe de dependencia no puede modificar este campo)
- Unidad Ejecutora
- Ordenador del Gasto
- Dependencia Solicitante

(RESPONSABLE) Solicitud de Cotizacién

Nombres: ™ AGORA Apellidos: * JEFE DE DEPENDENCIA
Identificacion: * 333222111 Unidad Ejecutora: Seleccione .....
Ordenador del Gasto: * Seleccione .....
Dependencia Solicitante = * Seleccione .....
Imagen 6.

5.1.3. Caracteristica Solicitud de Cotizacién
Aqui (Imagen 7) podra ingresar las fechas de apertura y de Cierre.

Caracteristicas Solicitud de Cotizacion

*

Fecha de Apertura: * Fecha de Cierre

Imagen 7.

5.1.4. Objetivo/ Tema
Campo para ingresar el texto del objetivo o tema. (Imagen 8)

Objetivo / Tema :

Filev Edit Wiew~ Format~v

Formats ~ B [/

Imagen 8.
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5.1.5. Requisitos

En este campo se registran los requisitos

mencién. (Imagen 9)

Requisitos :
File = Edit~ View~= Format~
Formats « B 1 = =
P
Imagen 9.

5.1.6. Observaciones Adicionales

para la

|'|

Este campo es opcional y tiene diferentes formatos para

adicionales de la cotizacion. (Imagen 10)

Observaciones Adicionales :

Filew Editv View~ Format~

B 7

Formats =

Imagen 10.

5.1.7. Observaciones Adicionales

cotizacion o convocatoria en

agregar observaciones

En esta seccion debe indicar el plan de accién a seguir en la cotizacion. (Imagen 11)

Detalle Plan de Accion Relacionado

Plan de Accion

File~ Edit~ \View~ Format~
Formats « B I = =
p
Imagen 11.
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5.1.8. Detalle Informacién de Pago
En este campo se debe seleccionar el medio de pago (efectivo, transferencia, tarjeta

de crédito, tarjeta débito, cheque, dinero electrénico, consignacién) para la solicitud de
la cotizacion. (Imagen 12)

Detalle Informacion de Pago

Medio de Pago : " Seleccione ..... v
Imagen 12.

5.1.9. Seleccionar Parametros de Pago
En esta seccion (Imagen 13) se debe ingresar:

- Tipo Forma de Pago: En este campo puede seleccionar el tipo de forma de
pago (tiempo de ejecucion o porcentaje de avance) para la solicitud de la
cotizacion. Si se selecciona porcentaje de avance, cabe aclarar que solo se
podran ingresar numeros del 1 al 100 en el campo de valor del parametro

- Valor del Parametro

- Porcentaje de Pago: Campo donde se deben ingresar los numeros del 1 al 100

Seleccionar Parametros Forma de Pago
Tipo Forma de Pago Seleccione

Valor del Parametro - * Porcentaje de Pago : *

Agregar

Imagen 13.

Una vez se registran los parametros de pago, haga clic en Agregar. A continuacion se
confirma que se ha guardado el o los parametros de forma de pago. (Imagen 14)

—

El Parametro fue agregado correctamente.
Porcentaje Agregado: 20%

!_
B -

Imagen 14.

H

g Parametro Forma de Pago

De igual modo se listaran las formas de pago agregadas anteriormente, se pueden
eliminar las formas de pago listadas, si es necesario. (Imagen 15)
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ipo Forma de Pago TIEMPO DE EJECUCION
Valor del Parametro ; * Porcentaje de Pago: *
Agregar
Detalle Formas de Pago Agregadas
( 3) Parametro(s) Agregado(s) - ( Configurado el 50% )
(@ o]
Tipo. Condicion de Avance Porcentaje (%) de
1 -TIEMPO DE EJECUCION 540 dias Transcurridos del Inicio 20% Eliminar.
2 -PORCENTAJE DE AVANCE 100 % Completado del Total 20% Eliminar
1 -TIEMPO DE EJECUCION 589632 dias Transcurridos del Inicio 10 % Eliminar.
Imagen 15.

En esta seccidén aparece la cantidad de los parametros listados y el total de la
sumatoria de todos los porcentajes de pago de los mismos.

Nota: Si los porcentajes de pago agregados suman 100 (Imagen 16). no se podran
agregar_mas _parametros.Ademas se debe llegar a 100 para que permita reqistrar

completamente la cotizacion.

[
(3) Parametro(s) Agregado(s) - ( Configurado el 100% )
Tipo Condicion de Avance Porcentaje (%) de Pago
1-TIEMPO DE EJECUCION 50000 dias Transcurridos del Inicio 50% Eliminar
2 - PORCENTAJE DE AVANCE 100 % Completado del Total 10% Eliminar
2-PORCENTAJE DE AVANCE 100 % Completado del Total 0% Eliminar
Imagen 16.

Se podra ver la aprobacion de la sumatoria de los porcentajes en la parte superior del
formulario. Una vez se agregan los porcentajes completando la sumatoria de 100,
cambiara la opcion a “SlI” para poder registrar dicha cotizacion. (Imagen 17)

Imagen 17.

5.1.10. Detalle de cotizacién
En esta seccion es necesario adjuntar el detalle de la cotizacion en un documento en

alguna de los formatos permitidos (pdf, xIs, xIsx, doc o docx). (Imagen 18)

Detalle Cotizacion

Adjuntar (Archi i 2 - =
juntar (Archiva) : Examinar... No se seleccioné un archivo.

Imagen 18.
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5.1.11. Tipologia de la Cotizacién
En esta seccion debe indicar si es un bien, servicio o bienes y servicios. (Imagen 19)

Tipologia de la Cotizacion

Tipo de Necesidad : Seleccione ..... v

Imagen 19.

Una vez se registra la cotizacion aparecera la confirmacién del registro con el numero
de la cotizacion, la vigencia, unidad ejecutora, el Ordenador del Gasto, la dependencia
solicitante, la fecha del proceso y el responsable. (Imagen 20)

@ Se realizo el Registro de la Solicitud de Cotizacian N® 143 con Vigencia 2017 para la Unidad Ejecutora 1 - Rectoria
Ordenador del Gasto Relacionado: {79513808) - VICERRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
Dependencia Solicitante: VICERRECTORIA ACADEMICA
Fecha del Proceso: 017

Responsable: (333222111 - AGORA JEFE DE iJEF'EP-JDEI‘JCI‘—\j

Continuar

Imagen 20.

Para seguir el proceso, haga clic en Continuar. Enseguida aparecera la siguiente
informacién y la opcion de agregar o eliminar uno o varios Cédigos ClIU (Clasificacion
Industrial Internacional Uniforme). (Imagen 21)

Solicitud de Cotizacion - Informacién General

Titulo Cotizacion : AGORA2016

N° Cotizacion - Vigencia - Unidad Ejecutora ; 143 - 2017 - (1 - Rectoria)

Fecha de Apertura : 26/07/2017

Fecha de Cierre : 31/07/2017

Ordenador del Gasto Relacionado : (79513808) - VICERRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
Dependencia Solicitante : VICERRECTORIA ACADEMICA

Responsable : 333222111 - AGORA JEFE DE DEPENDENCIA

Adicionar Actividad Econdémica

Codiga CIlU: * Seleccione ...

Adicionar Actividad Econémica

Codigo Descripcion. Clase
0122 Cultivo de platano y banano 012 Eliminar.
0112 Cultivo de arroz 011 Eliminar
Registrar
Imagen 21.

Una vez se hace clic en el boton Registrar aparece el siguiente mensaje, donde se
confirma el registro de la o las actividades econdmicas. (Imagen 22)

6} Se Registré la(s) Actividad(es) Economica(s)

0122 - (Cultivo de platano y banano)
0112 - (Cultivo de arroz)

Continuar

Imagen 22.
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Nota: tenga en cuenta que el proceso que sigue depende del tipo de necesidad que

selecciond anteriormente. A continuacion se detalla qué proceso sequir si el tipo de

necesidad fue un bien, un servicio o bienes y servicios.

Bien
Si seleccioné Bien como tipo de necesidad continuara con el siguiente proceso:

Una vez haga clic en Continuar, aparecera la informacion general de la solicitud de la
cotizacién. En la parte inferior del formulario se encontrara el nUmero de personas que

cumplen con las caracteristicas de la solicitud de la cotizacién. (Imagen 23)

Solicitud de Cotizacion - Informacién General
Titulo Cotizacion : AGORA2016

N® Cotizacion - Vigencia - Unidad Ejecutora : 143 - 2017 - (1 - Rectoria)

Fecha de Apertura : 26/07/2017

Fecha de Cierre : 31/07/2017

Ordenador del Gasto Relacionado : (79513808) - VICERRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
Dependencia Solicitante : VICERRECTORIA ACADEMICA

Responsable : 333222111 - AGORA JEFE DE DEPENDENCIA

Actividades Eco } T

con la Coti;

+ 0122 - CULTIVO DE PLATANO Y BANANO
+ 0112 - CULTIVO DE ARROZ

@ Se encontraron
(%)

Salicitud de Catizacion : SC-000143

persanas que cumplen con las caracteristicas de la solicitud de cotizacion

Si desea procesar la solicitud, dirjase al Médulo de Gestion de Selicitudes de Cotizacién y realice el procesamiento correspondiente

Imagen 23.

Servicio - Bienes y Servicios
Si seleccioné Servicio o Bienes y Servicios como tipo de necesidad continuara con el
siguiente proceso:
Una vez haga clic en continuar, aparecera la informacion general de la solicitud de la
cotizacién. En la parte inferior del formulario apareceran dos campos (Imagen 24):

- Area de Conocimiento (SNIES)
- Nucleo Basico de Conocimiento (SNIES)

Gestion de Profesion SNIES - (Cotizacién)

Solicitud de Cotizacion - Informacién General
Titulo Cotizacién : SERVICIO

N° Cotizacion - Vigencia - Unidad Ejecutora : 147 -2017 - (1 - Rectoria)
Fecha de Apertura : 29/07/2017

Fecha de Cierre : 31/07/2017

Ordenador del Gasto Relacionado : (80792580) - SECRETARIO GENERAL
Dependencia Solicitante : SECRETARIA GENERAL

Responsable : 333222111 - AGORA JEFE DE DEPENDENCIA

Registrar Nicleo Basico de C imi (Profesi: ) SNIES
Area de Conocimienta (SNIES) : * ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
Muclzo Basico de Conocimiento NBC (SNIES) : * \ ADMINISTRACION
Registrar
Imagen 24.
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Luego de hacer clic en registrar, aparece un mensaje que confirma el registro del
Nucleo Basico de Conocimiento (Profesiones) SNIES. (Imagen 25)

Se Registré el Nucleo Basico de Canocimienta Relacionadao
69 - ADMINISTRACION

Continuar

Imagen 25.

Finalmente, aparece la informacion general de la solicitud de cotizacion y en la parte
inferior del formulario se encontrara el nimero de personas que cumplen con las
caracteristicas de la solicitud de la cotizacién. (Imagen 26)

Solicitud de Cotizacién - Informacién General
Titulo Cotizacion : SERVICIO

N° Cotizacién - Vigencia - Unidad Ejecutora : 147 -2017 - (1 - Rectoria)
Fecha de Apertura : 29/07/2017
Fecha de Cierre : 31/07/2017

Ordenador del Gasto Relacionado : (¢ ) - SECRETARIO

Dependencia Solicitante : SECRETARIA GENERAL
Responsable : 333222111 - AGORA JEFE DE DEPENDENCIA

Actividades Ec6 i i das con la Coti
+ 8220 - ACTIVIDADES DE CENTROS DE LLAMADAS (CALL CENTER)

Nucleo Basico de C: imi (Profesion) SNIES ionado con la Coti
+ 69 - ADMINISTRACION

@ Se encontraron
(2

personas que cumplen con las caracteristicas de la solicitud de cotizacion

Si desea pracesar la solicitud, dirjase al Médulo de Gestion de Solicitudes de Cotizaeién y relice el procesamienta correspondiente

Salicitud de Cotizacion : SC-000147

Imagen 26.
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