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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 satisfaccién 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 ejecucién 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 gestién 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 los funcionarios y entidades correspondientes.

2. ALCANCE
Este manual aplica para realizar la gestion de las cotizaciones en procesos de
contratacion con la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

3. RESPONSABLES

3.1. Ordenador del Gasto

Es responsabilidad del Ordenador del Gasto seguir los pasos indicados para realizar la
gestion de notificaciones, con el fin de realizar el proceso de manera correcta.
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4. INGRESO A LA APLICACION
Ingrese la siguiente direccion 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 vicerrecioria administrativa y financiera y la Seccién de compras de la Universidad Disirital
Francisco José de Caldas lo invita a participar en los procesos de contratacion

@
-
Universidad Distrital Francisco José de Caldas

los derachos reservados. Carrera 8 N. 40-78 Piso 1/ PBX 3238400 - 3239300 computo@udistrital.edu.co
[~ L oLl TS S e ST M [ § UL F .o & ' & W
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 submddulos, segun su rol.
(Imagen 2)

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

Luumses 34 D o Dl 2017

900

Imagen 2.

NOTA: Agora al ser un sistema web es independiente del sistema operativo por lo cual
puede utilizarse desde Microsoft Windows, Linux. efc.
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5. MODULO GESTIONAR VALIDACIONES COTIZACION
Para ingresar al moédulo haga clic en Gestionar cotizacién y luego Gestion
Validaciones Cotizacion. (Imagen 3)

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

nar Validacion

Valldaci

Imagen 3.

5.1. Generar Solicitud de Cotizacion
En esta seccidn se listan las solicitudes de cotizacidon disponibles para validacion. Alli
se encuentra la siguiente informacion:

- Numero solicitud

- Vigencia

- Unidad ejecutora

- Fecha procedimiento

- Titulo

- Fecha apertura

- Fecha cierre

- Dependencia

- Tipo cotizacion

- Estado

- Detalle

- Resultado

- Validar

Agora

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

Gestion Cotizaciones Mi Sesion

Gestion de Solici de Cotizacio
Lista de Sofcituges de Catizacion Disponibles para Validasion
Gestion Habilitada
Usuario: (79557603 - VLADIMIR RAMIREZ PEREZ)
Ordenador del Gasto: (79657603) - DECANO FACULTAD INGENIERIA
de lizaci6 (VLADIMIR PEREZ)
Mostrar (10 v registros Buscar
Nimero i ;. Unidad i " Fecha Fecha = . o
Solicitud Vigencia Ejecutora Fecha Procesamiento Titulo Apertura Clerre Dependencia Tipo Cotizacion Estado Detalle Resultado Validar
0000141 2017 1 REsToRiA 24072017 217017 20m2017 (Y ©
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros SniaHion=iolikoie

Imagen 4.

A continuacién se explicaran los detalles de las acciones que se pueden realizar.
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5.1.1. Detalle

Para ver el detalle de la solicitud, ubique la solicitud y haga clic en el icono indicado.

(Imagen 5)

Numero i i Unidad - . Fecha Fecha - 4 T
Solicitud Vigencia Ejecutora Fecha Procesamiento  Titulo Apertura Cierre Tipo C Estado Detalle Resultado Validar
2atr2017 seLeccionann & ] o
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior Siguiente
Imagen 5.

Como su nombre lo indica se muestra el detalle de la solicitud de cotizacion, en este
modulo no se podran modificar los campos, Unicamente se podran visualizar,
adicionalmente se podra descargar el archivo detalle de la cotizacion que se encuentra

adjuntado al final del formulario

Informacién Solicitud de Cotizacién - Solicitud Nimero # (SC-000141)

Regresar

TITULO DE CARGA TEST 3.0 (UPDATE)

igenc 2017
(RESPONSABLE) Solicitud de Cotizacién
Nomores: * AGORA

dentificacion * 333222111

(79657603) - DECANO FACULTAD INGENIERIA

Solicitud de Coti

echa de Apertura 2110742017
Objetivo / Tema :

{EST DE CARGA

Limites 123

Requisitos :

Requisitos Libres

e ' INSTITUTO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES EDUCATIVAS - [EIE - (765432161)

JEFE DE DEPENDENCIA

1-RECTORIA

28/07/2017

Observaciones Adicionales :

Salda Moncada

Detalle Plan de Accién Relacionado

Plan de Accién

tr 6473

Detalle Informacién de Pago

Medio de Pago : * TARJETA DEBITO
Detalle Forma de Pago
(4) Para ) Agregado(s) - { el 100% )
lipo. Condicion de Avance
1-TIEMPO DE EJECUCION 1000 dias Transcurridos del Inicio
2 -PORCENTAJE DE AVANCE 60 % Completado del Total
1-TIEMPQ DE EJECUCION 4000 dias Transcurridos del Inicio
2 -PORCENTAJE DE AVANCE 100 % Completado del Total
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con la Cotizacién (CIIU)

+ 0112 - CULTIVO DE ARROZ
+ 8220 - ACTIVIDADES DE CENTROS DE LLAMADAS (CALL CENTER)

Nucleo Basico de imi ( ion) SNIES i con la
+ 69 - ADMINISTRACION

Soporte Detalle Cotizacién

Ad

Archivo Detalle Cotizacién

Tipologia de la Necesidad

Tipo de Necesidad  * Seleccione .
Imagen 6.

NOTA: Tenga en cuenta que esta opcion es solamente de consulta. por lo que no se
podran modificar los campos alli dispuestos.

5.1.2. Resultado
Ahora, para ver el resultado de las personas relacionadas en el proceso de cotizacion,
haga clic en el icono indicado. (Imagen 7)

Unidad
Ejecutora

Fecha Fecha
Apertura Cierre

Numero

Solicitud Fecha Procesamiento  Titulo

Vigencia Dependencia Tipo Cotizacién Estado Detalle Resultado Validar

seRvicio SELECCIONADD & L]
Anterior Siguiente

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

Imagen 7.

Enseguida vera las personas relacionadas en cotizacion y su informacion (Imagen 8):
- Documento
- Proveedor
- Tipo de persona
- Direccion
- Pagina web
- Correo
- Ubicacion
- Estado cotizacién
- Detalle de persona
- Cotizacion
- Justificacion

Gestién de Solicitudes de Cotizacién Generadas

Ver Solicitud Cotizacion

Personas Relacionadas en Cotizacion (Nimero Cotizacién: SC-000141 - Titulo: TITULO DE CARGA TEST 3.0 (UPDATE))

ostrar (10 v| registros S
s Ubicacién Estado Detalle 6
Documento Proveedor Tipo Persona Direccién Web Correo Corticts Cotizacitn Pavéona Cotizacién

Taeed  DAROLOPEZ  NATURL  cLasense2d  deeoi@nemaieem  CemerdtsmAmeaia pege onIoA. 2% )

& x

Anterior Siguiente

Justificacion : *

Regresar

Imagen 8.
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5.1.2.1.

En esta seccion, se detalla la informacion de los datos del proveedor.

Datos del Proveedor

Tipo de Persona

Detalle P

Natural

Detalle Datos de Persona Natural

Informacion de la Persona

Primer Apelido  *

Primer Nombre ™

LOPEZ
DARIO

Documento de Identificacion

Tipa de Documento *

Ndmero Documento *

Fecha Expedicion: *

Pais Expedicion  *

Genero

Pais de Nacimiento *

Perfl *

Cedula De Ciudadania
72550980
05/07/1978

Colombia

Masculino

Colombia

Profesional

ersona

Regresar

Segundo Apslido

Segundo Nombre

Digto de Verficacion * 4

erto. Bogota D.C.
con

Ciudad Expedicion: ™ Chapinero

Area de Conocimiento (SNIES) - *
Nucleo Basico de Conocimiento NBC (SNES) - *

Profesién: *

ECONOMIA, ADMINISTRACIGN, CO
ADMINISTRACION

ADMINISTRADOR DE EMPRESAS

Informacién de Caracterizacién

Grupo Etnico Seleccione

No
L Es Cab No
. Tiene Persanas a Carga 7 * No
Estado Cwil Casado
£ Tiene algun: No

Informaci6n para Beneficios Tributarios.
& Como Persona Natural,usted es deciarante de Renta ?: *| No
+ Posee Medicina Prepagada actuaimente 7 * No

¢ Pos

nta de Ahorro para el Fomento de fa Construceion, AC7- " No

Informacién del Contacto

Departamento " Antioquia

Ciudad * Canasgordas

o CL 454 N 324 234

Carrea: * david.6700@hotmail.com

S0 Web Movil * 3215658457
Otro (VavifFio) * 7845458 Exension

Asesor Comercial Telgfona del Asesor

Informacion de Afiliaciones
Entidad de EPS: * Famisanar EPS Cafam
Entidad de Fondo de Pension - * Pensiones de Antioquia

Entidad de Caja de Compensacion Famiiar:  Comfaboy

(Imagen 9)

to Capital Autarizad:

(4 )

@ (0112) - Cultivo de arroz

@ (015 Actividades de apoyo a a agricultura

- Actividades de centros de llamadas (Call center)

Registro Unico Tributario (RUT)

%

Registro Unico Tributario
Registro Unico de Proponentes (RUP) o Registro de Entidades Sin Animo de Lucro (ESAL)

s

Registro Unico de Proponentes

6n adicional o

del producto
PROVEEDOR 5617

Imagen 9.
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5.1.2.2. Cotizacion

En esta seccidn, se detalla la informacién de la cotizacion. (Imagen 10)

Informacién de Cotizaciones

Informacién de la Persona

otmail.com

Informacién de la Cotizacion => PROVEEDOR (72550980 - DARIO LOPEZ )

Descripcion del Servicio y Entregables : *

retert

Informacion de Ejecucion del Servicio y Plazos de Entrega : *

ertertert

Informacion Productos o Servicios

Detalle Productos o Servicios
Nombre.

Descripcion)

ERTERT

ERTERT
Informacién Productos o Servicios
Detalle Productos o Servicios
ombre: Descripcion,
ERTERT ERTERT

Precio Cotizacion - * $ 15'000.000 pesos (COP)

Fecha de Vencimiento Cotizacin ' *

31/07/2017
Descuentos Aplicables :
Flo~ Edi~ View= Fomat~

Formats =

B 7

retert

Soporte Detalle Cotizacion

Observaciones Adicionales :
Filow Ediv Views Fomatw

Formats ~

B I =

retertretertret

5.1.3. Validar

Regresar
Tipo. Unidad) Tiempo de Ejecucion Gantidad Val
2-SERVICIO 0-NOAPLICA 2 ARO(S) - 1 MES(ES) -0 DIA(S) 5000
Tipo) Unidad Tiempo de Ejecucion Cantidad. Valt
2-SERVICIO 0-NO APLICA 2 ANO(S) -1 MES(ES) -0 DIA(S) 5000 s

7N

Anexo Cotizacion Detallada

Imagen 10.

or Unitario:
$3000

Upitario
3000

Para realizar la validacion del proceso de cotizacion, haga clic en el icono indicado.

(Imagen 11)

Numero . 3 Unidad 5 o Fecha Fecha : . e nty =
Solicitud Vigencia Ejecutora Fecha Procesamiento Titulo Apertura Cierre Dependencia Tipo Cotizacion Estado Detalle Resultado Validar
scomian =17 1- REcCTORA 2o CARGATEST 2o ;TR0 INVESTIGAGIONES EOUT servicio seLEccionADo & ©
3o (UroaTe) e
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros
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En esta seccion se especifica la informacion de cotizaciones, solicitud de cotizacion, la
informacién general y la justificacion. En la parte inferior hay un campo donde se
determina la respuesta de la cotizacion con la seleccion de aprobar o rechazar y
observaciones adicionales. Cuando haya ingresado la informacion haga clic en el

botén guardar. (Imagen 12)

Solicitud de Cotizacion - Informacion General

Titulo Cotizacién : TITULO DE CARGA TEST 3.0 (UPDATE)

N° Cotizacion - Vigencia - Unidad Ejecutora : 141 -2017 - (1 - Rectoria)

Fecha de Apertura : 21/07/2017

Fecha de Cierre : 28/07/2017

Ordenador del Gasto Relacionado : (79657603) - DECANO FACULTAD INGENIERIA
Dependencia Solicitante : INSTITUTO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES EDUCATIVAS - IEIE

Responsable : 333222111 - AGORA JEFE DE DEPENDENCIA

@ ESTADO SOLICITUD: Con Proveeda

Formutario
te Solicitud de Cotizacién (141 -2017)
RA
acta ! . fcha det
on de la ion=>
Justificacién : *
porque es el man propio si fdsfsdrsar
Detalle Justificacién Decision
Determinacién sobre Cotizacién
e cion spiraia Cpzeci- - [[Salaceione T
Observaciones Adicionales :
Flov Edtv Views Formaiv
B /I E=EE=EE EE
) IMPORTANTE
L E infor

lo se permite responder (1) una sola vez, por favor verfique fa informacicr
diigenciad

Guardar

Imagen 12.

Una vez se guarda dicha validacion aparece un mensaje el cual confirma el proceso.

(Imagen 13)

Se procesa satisfactoriamente la Cotizacion (SC-000141).

Fecha de Procesamiento Ordenador: 18/08/2017
Decision: COTIZACION APROBADA

Imagen 13.
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