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INTRODUCCION

La Universidad Distrital Francisco José de Caldas, en el marco de contratacién, 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 empleé 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 gestién 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 administracién 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 descripcion y especificacion del subméodulo Gestionar
Solicitud de Cotizacién - Gestionar Solicitudes de Cotizacion para el rol Jefe de
Dependencia y Ordenador del Gasto.

2. ALCANCE
Este manual aplica para todos los Jefes de Dependencia y Ordenadores del Gasto que
requieran realizar solicitudes de cotizacion.

3. RESPONSABLES

3.1. Jefe de Dependencia / Ordenador del Gasto

Es responsabilidad del Jefe de Dependencia y Ordenador del Gasto 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 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)

"l

iBienvenido al Sistema de Registro Unico de
Personas!
AGORA

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

Ingresar

&
-
g Universidad Distrital Francisco José de Caldas

: Todes los derechos reservados. Carrera 8 N. 40-78 Piso 1 X 3238400 - 3239300 computo@u du.co
EEEECTAN T Ol BT B RAEERte W) YW
Imagen 1.

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

Agora

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

Lumes 34 D b Del 3017

900

Imagen 2.
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5. MODULO GESTIONAR SOLICITUD DE COTIZACION

En este médulo se puede hacer la gestion de las solicitudes de cotizacion, tal como se
indica a continuacion.

5.1. Gestionar solicitud de cotizacion

En el médulo Gestion Cotizaciones, haga clic en Generar solicitud de cotizaciones. (Imagen
3)

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

Imagen 3.

Enseguida el sistema lo llevara al siguiente listado. (Imagen 4)

Geshon de Solichudes de Catizacion Generadas

Solicudes de Cotizackin Genniadas (ACORA JEFE DE DEPENDENCIA|

Numsre Uil gl Facha Fecha Facha Tipe Gastian de
Sotlestud VT giocutora Procesamients . Apertura Clorre TTPIRGRRCH ooy acisn Evade  Defslle ModWicar Pracesar Obsrvacionss Coliraciones Cancelar (. yn, ciines
+ L w B =
e wEwET T o B v Cy——T o = = - v L L]
x x ] "] x x
s—— - S T o ® = [ @ W w
.....
] L] L] . L] L]
[ L. AT A '“"' - i) 09D o " - L] [ L L
" = = L] ® =
—
e
Py e o Sarmns e Labil & L] 1] = = -] =
bl
= = - x =
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Solicitud Ejecutora Procesamiento Apertura Cierre

Imagen 5.

En esta tabla se puede ver la informacion de todas las solicitudes de cotizacién generadas
por el usuario que ingreso al sistema. En ella se puede encontrar:

- Nudmero de solicitud

- Vigencia

- Unidad ejecutora

- Fecha de procesamiento

- Titulo

- Fecha de apertura

- Fecha de cierre

- Dependencia

- Tipo de cotizacion

- Estado

- Detalle

- Modificar

- Procesar

- Observaciones

- Cotizaciones

- Cancelar

- Gestion de Modificaciones

A continuacion se describen las acciones posibles para cada solicitud.
5.1.1. Detalle

En esta seccion solamente se puede visualizar la informacion relacionada de la cotizacion.
(Imagen 6)
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Solicitudes de Cotizacion Generadas (AGORA JEFE DE DEPENDENCIA)

Wostrar [10_x ] r=gistros

Buscar
Nuamero . . Unidad Fecha " Fecha Fecha . e - e Gestion de
o5 Vigencia _. = Titulo s Dependencia R Estado D dificar Procesar Observaciones Cotizaciones Cancelar . o
Solicitud Ejecutora Procesamiento Apertura Cierre Cotizacion Modificaciones
sea001a7 2w 2-10ERuD tem72017 TTULO TEST1.  Wm7eo17  zsmreROt RECHAZADG 1Y x ® ® [ x x
2017 18072017 72017 & x ® ® [ x x
107 7201 1Y x x ® L) x x
,,,,,,,, INSTITUTO DE
2n 1. RecToRlA zan70n7 GARGATESTIO 2w 2mormotr servisio sececcionsoo | [ x x ® x x
(WPoATE)

Imagen 6.

Al hacer clic en la solicitud de cotizacion, se visualizara la Informacion presupuestal (Imagen

7), compuesta por:

- Vigencia

- Solicitud de necesidad

- Numero de disponibilidad
- Valor en pesos

- Dependencia

- Rubro

- Estado

Enseguida se encuentra una nota donde se especifica la reglamentacion que se debe tener
en cuenta segun el estatuto de contratacion y sus respectivas resoluciones reglamentarias.

Informacion Necesidad Presupuesto

Necesidad Asociada

Informacion Presupuestal

Himeroide

Vit Dependencia. Rubro, Ectado.
IEENCI: | Disponbilidad Dependenci: ubre ad(
et
DIVISION DE REMUNERACION
2017 111 36 18664233 RECURSOS SERVICIOS APROBADA
FINANCIEROS TECNICOS

($)Valor (COP)
18.664.239

Informacion Solicitud de Cotizacion - Solicitud Nimero # (SC-000009)

@ IMPORTANTE

Recuerde que |a reglamentacion a tener en cuenta para los procesos derivados de
las cotizaciones, son el Estatuto de Contratacion y sus Resoluciones
Reglamentarias y el manual de supervisian e interventoria estipulados por
ACUERDO No. 03 (11 de Marzo de 2015) ‘Por el cual se expide el Estalulo de
Contratacion de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas’, la RESOLUCION
No. 629 (17 de Noviembre de 2016) 'Por medio de la cual se adopta el Manual de
Supervision e Interventoria ae la Universidad Distrital Francisco José de Caldas', 1a
RESOLUCION No. 262 (2 de Junio de 2015) ‘Por medio de la cual se reglamenta
el Acuerao 63 de 2015, Estatuto de Gonlratacion de la Universidad Distrital
Francisco José ae Caldas y se oictan otras oisposiciones'y la RESOLUCION No.
€83 (9 de Diciembre de 2016) 'Por a cual se crea y se reglamenta el banco de
proveedores en la Universidad Distrital Francisco José de Caldas’

Imagen 7.

A continuacién se encontrara (Imagen 8):
- Titulo de la cotizacion
- Vigencia

- Informacién del responsable de la solicitud de cotizacidon: nombres y apellidos,
identificacion, Unidad ejecutora, Ordenador del Gasto (cédigo y cargo), dependencia

solicitante y dependencia destino.
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Titulo de la Cotizacién:

ON DE RECURSOS

PARA EL

ISCC JOSE DE
o

AR CON OTRAS ACTIVIDADES QUE LE ASIG
RO. - NECESIDAD (2017-111)

pencia " 07
(RESPONSABLE) Solicitud de Cotizacidn

MNombwes: * Apefiidos

AGORA JEFE DE DEPENDENCIA
Idertincacion * Urndad Ejecutora . *
EEEFrFARE] 1- RECTORIA

ador del Gasta

)= VICERRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

D win Soickarte *

SECRETARIA GENERAL - | }
Dependencia Desting

RECTORIA - { )

Imagen 8.

En la parte inferior se encuentran las caracteristicas de la solicitud de cotizacién, la fecha de
apertura y cierre, el objetivo/tema, los requisitos, las observaciones adicionales, el/los
criterio(s) de seleccion y el plazo de ejecucion. (Imagen 9)

Caracteristicas Solicitud de Cotizacién

Fecha de Apertura: * 1110/2017 Fecha de Cierre : * 2311012017
Objetivo / Tema :

Objetivo

PRESTAR SERVICIOS ASISTENCIALES, DE MANERA AUTONOMA E INDEPENDIENTE EN LA DIVISION DE

RECURSOS FINANCIEROS DESARROLLANDO ACTIVIDADES OPERATIVAS A CARGO DE ESTA DEPENDENCIA |

PARA EL ADECUADO FUNCIONAMIENTO DEL PROCESO FINANCIERO DE LA UNIVERSIDAD DISTRITAL

FRANCISCO JOSE DE CALDAS. ACTIVIDADES ESPECIFICAS: A) OPERAR LA CENTRAL TELEFONICA, HACIENDO

¥ RECIBIENDO LLAMADAS, CONECTANDO LAS MISMAS CON LAS DIFERENTES EXTENSIONES. B) ATENDER AL

PUBLICO EN SUS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION, ORIENTACION PERSONALIZADA Y ENTREVISTAS CON

EL PERSONAL. C) RECEPCION Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA Y SOLICITUDES PARA TRAMITES DE PAGO

CON SUS RESPECTIVOS SOPORTES, REALIZANDO EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LAS MISMAS EN EL

SISTEMAS DE REGISTRO Y CONTROL DE CORRESPONDENCIA DE LA DIVISION DE RECURSOS FINANCIEROS -
CAPITAL Y SIIGO. D) RECIBIR DOCUMENTACIGN Y MENSAJES DIRIGIDOS A LAS DIFER

SEecionES QUE CONFORMAN LA DIVISIGN. E) ANOTAR Y ENTREGAR LOS MENSAJES SRIGIDOS A LAS

Requisitos :

“ P B 7

1. BACHILLER

Sin observaciones al requisito adicionales

Observaciones Adicionales :

S | Fom B /|E=3E

SIN OBSERVACIONES ADICIONALES

Criterio de Seleccion
Filo- Edt~ View- Fommat~ ‘

4 4 Fomas- B 7 E E 2 E = =

El Criterio da Seleccin se encuentra establecido en el objstivo de Ia solicitud de la cotizacién. ‘

P

Plazo Ejecucion :

o B Z e

ONCE (11) MESES.

Imagen 9.
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Por ultimo, encontrara el detalle del plan de accion relacionado, el detalle de los productos o
servicios, el tipo de contratacién asociada, el detalle de la forma de pago, las actividades
economicas relacionadas a la cotizacion, el nucleo basico de conocimiento y el tipo de
necesidad. (Imagen 10)

Detalle Plan de Accién Relacionado

Plan de Accion

PRESTAR SERVICIOS ASISTENCIALES, DE MANERA AUTONOMA E INDEPENDIENTE EN LA DIVISION DE RECURSOS =
FINANCIEROS DESARROLLANDO ACTIVIDADES OPERATIVAS A CARGO DE ESTA DEPENDENCIA PARA EL ADECUADO
FUNCIONAMIENTO DEL PROCESO FINANCIERO DE LA UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS.
ACTIVIDADES ESPECIFICAS: A) OPERAR LA CENTRAL TELEFONICA, HACIENDO Y RECIBIENDO LLAMADAS,
CONECTANDO LAS MISMAS CON LAS DIFERENTES EXTENSIONES, B) ATENDER AL PUBLICO EN SUS
REQUERIMIENTOS DE INFORMACION, ORIENTACION PERSGNALIZADA Y ENTREVISTAS CON EL PERSONAL. C)
RECEPCION ¥ DESPACHO DE CORRESPONDENCIA Y SOLICITUDES PARA TRAMITES DE PAGO CON SUS
RESPECTIVOS SOPORTES, REALIZANDO EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LAS MISMAS EN EL SISTEMAS DE
REGISTRO Y CONTROL DE CORRESPONDENCIA DE LA DIVISION DE RECURSOS FINANCIEROS - SDAF, SI-CAPITAL Y
SIIGO. D) RECIBIR DOCUMENTACION Y MENSAJES DIRIGIDOS A LAS DIFERENTES SECCIONES QUE CONFORMAN LA
DIVISION. E) ANOTAR ¥ ENTREGAR LOS MENSAJES DIRIGIDOS A LAS DIFERENTES PERSONAS ¥ SECCIONES DE LA
DIVISION. F) CUMPLIR CON LAS NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE SEGURIDAD V MANEJO INTEGRAL
DE LA INFORMACION ¥ DOCUMENTACION. G) ELABORA INFORMES PERIODICOS DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS.
H) COLABORAR COM OTRAS ACTIVIDADES QUE LE ASIGNEN EL SUPERVISOR DEL CONTRATO DENTRO DEL
PROCESO FINANCIERO

Informacion Productos o Servicios

Detalle Productos o Servicios

4 Bmbre Descripeion. po Unidad
MUEBLE PARA ARCHIVAR
SP75  MUEBLE ARCHIVO i 1-BIEN 13 - UNIDAD 7
SPT6 SILLON SILLON COMODO 1-BIEN 13 - UNIDAD 5
INSTALACION DE 0-NO
SPTT INSTALACION P 2 - SERVICIO e 1
Tipo de Contratacién Asociada
Tipo Contrato : * 5- CONTRATO DE ARRENDAMIENTO \

Detalle Informacion de Pago

Medio de Pago : * EFECTIVO v
Detalle Forma de Pago

(1) Pardmetro(s) Agregado(s) - ( Configurado el 100% )

Tipo. Condicion de Avance. Porcentajel()ide Pago.
1 - CONTRAENTREGA 100 % Completado 100 % 1
con la Cotizacion (ClIU)

+ 8220 - ACTIVIDADES DE CENTROS DE LLAMADAS (CALL CENTER)

Niicleo Basico de C imi (Pr ion) SNIES i con la Coti

+ 69 - ADMINISTRACION
Tipologia de la Necesidad

Tipo de Necesidad - BIENES Y SERVICIOS i

Imagen 10.

5.1.2. Modificar
Esta opcion permite hacer cambios en la solicitud de cotizacién. (Imagen 11)

Numero . Unidad Fecha - Fecha Fecha - Tipo = Gestion de
i Vigencia _- 5 Titulo 5 Dependencia , ...  Estado Detalle Procesar Observaciones Cotizaciones Cancelar =t
Solicitud Ejecutora Procesamiento Apertura Cierre Cotizacién Modificaciénes
Rew

sco017e 27 1.ResTomiA  siemocesan fac  memv  zeweron JENY asowse [y o *x % 8 ®
TECNDLOGICA
corai.15
REMUNERACION

T it prcoioneo B : WGENIERIA aiEny =7

sco0aive 2 1. REGTORIA S PROCESAR G amezot  26meratt RELAGIONADO
S TopooRAricA serviclo & ] L x x [:} x
chaRe1-151)

sca00180 2017 2.108RUD s pROCESAR 20002077 30082077 B Retacionao (i “4 ] x x -] x
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Sera dirigido al formulario donde se modifica la informacion presupuestal compuesta por la
vigencia, la solicitud de necesidad, el niumero de disponibilidad, el valor en pesos, la
dependencia, el rubro, el estado y el valor (CDP). Si se quiere revisar otro registro se hara
clic en el boton Eliminar (Necesidad). (Imagen 12)

Infor ion N idad Pr

Necesidad Asociada

Unidad Ejecutora : * Seleccione .....
Vigencia Numero de la Necesidad
Seleccione ... v Seleccione ...

Informacion Presupuestal

Solicitud! > Valor:
Niurmero de:

Vigencia de’ (En' Dependencia Rubro; Estado
= Diponibilidad.
Necesidad B pesos)
DIVISION DE REMUNERACION
2017 111 36 18664239 RECURSOS SERVICIOS APROBADA

FINANCIEROS TECNICOS
Eliminar (Necesidad)

($)Valor (CDP): *
18.664.239

Imagen 12.

En la siguiente seccion se encuentra (Imagen 13):
- Titulo de la cotizacién: Campo no modificable
- Vigencia: Campo no modificable
- Informacién del responsable de la solicitud de cotizacion (nombres y apellidos,
identificacion, unidad ejecutora): Campo no modificable
- Ordenador del Gasto (codigo y cargo): Campo no modificable
- Dependencia solicitante: Campo modificable
- Dependencia destino: Campo modificable

Titulo de la Cotizacién:

ncia . " 017
(RESPONSABLE) Solicitud de Cotizacién

MNambres: * Apefidas: *

AGORA JEFE DE DEPENDENCIA
Idertifcacion * Urndisd Ejecutors . *
33322111 1- RECTORIA

enador del Gasta - *

} - ICERRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Dependencia Salickants *
SECRETARIA GENERAL - | ]

Deperdencia Desting ~ *
RECTORIA - { )

Imagen 13.
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Enseguida encontrara (Imagen 14):

- Las caracteristicas de la solicitud de cotizacion: Campo no modificable

- Fecha de apertura y de cierre: Campos modificables
- Objetivo/tema: Campos no modificables

- Requisitos: Campo no modificable

- Las observaciones adicionales

- El criterio de seleccion: Campo modificable

- Plazo de ejecucion: Campo no modificable

Caracteristicas Solicitud de Cotizacién

Fecha de Apertura: * 11/10/2017 Fecha de Cierre : * 23/10/2017

Objetivo / Tema :

MATERLA UE SEGURIDAD ¥ MANEJU INTEGRAL UE LA INFURMALIUN ¥ DULUMEN TALIUN, G) ELABURA
INFORMES PERIODICOS DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS. H) COLABORAR CON OTRAS ACTIVIDADES QUE
LE ASIGNEN EL SUPERVISOR DEL CONTRATO DENTRO DEL PROCESO FINAMCIERQ,

Justificacion

LA DIVISION DE RECURSOS FINANCIEROS REQUIERE DE UNA PERSONA CON FORMACION ACADEMICA
SECUNDARIA CON CONOCIMIENTO EN ACTIVIDADES INHERENTES A LOS PROCESQS DE RECEPCION,
SEGUIMIENTO ¥ CONTROL DE DOCUMENTOS, ATENCION DE USUARIOS EN FORMA PERSONAL Y TELEFONICA,
ENTRE OTRAS, MANEIO ADECUADOC DE OFFICE ¥ OTRAS HERRAMIENTAS OFIMATICAS. INDISPENSABLE LAS
BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES, ADECUADO MANEJO DEL PUBLICO, ADEMAS DE SER UNA PERSONA
PROACTIVA, ORGANIZADA, RESPONSABLE, HONESTA Y CONFIABLE EN CUANTO AL MANEJO DE LA
INFORMACION, LO ANTERIOR TENIENDO EN CUENTA QUE EN LA PLANTA DE LA UNIVERSIDAD NO EXISTE ESTE
PERFIL, CON FORME A LA CERTIFICACION EXPEDIDA POR LA DIVISION DE RECURSOS HUMANCS.

Requisitos :

1. BACHILLER

Sin observaciones al requisito adicionales

Observaciones Adicionales :

SIN OBSERVACIONES ADICIONALES

Criterio de Seleccion :

File= Edit~ View~ Format~

hal Fomats~ B [ E

El Criterio de Seleccidn se encuentra establecido en el objetivo de la solicitud de la cotizacién.

)

Plazo Ejecucién :

ONCE (11) MESES.

Imagen 14.

Pagina 11 de 41




INSTRUCTIVO PARA LA GESTION DE Codigo:
SOLICITUD DE COTIZACIONES (JEFE DE
DEPENDENCIA) - AGORA

UN‘VERS.RQJ,D‘STR.T,;\L Macroproceso: Gestion Version: 3
FRANCISCO JOSE DE CALDAS . . . QFIC]I‘-,I_A ,ﬁgESC)F[A
Administrativa y Contractual T et
Proceso: Gestidn Juridica Fecha de Aprobacion:

En esta seccidn se visualiza el detalle de:

Plan de accién relacionado

Campo modificable donde se puede ingresar cualquier tipo de planeacién que se haya
realizado previamente por el solicitante y que respalda el proceso de cotizacién (aplica para
cualquier tipo de plan ejemplo; plan anual de adquisiciones, plan de mejoramiento, plan de

acreditacion, etc, si es el caso de una eventualidad que no estaba contemplada no aplicaria
dicho campo). (Imagen 15)

Detalle Plan de Accion Relacionado

Plan de Accién
File- Edit- Wiew~ Format~

Fomats- B [ E =

]
m

PRESTAR SERVICIOS ASISTENCIALES, DE MANERA AUTOMOMA E INDEPENDIENTE EN LA DIVISION DE RECURSOS -
FINANCIEROS DESARROLLAMDO ACTIVIDADES OPERATIVAS A CARGO DE ESTA DEPENDENCIA PARA EL ADECUADO
FUNCIONAMIENTO DEL PROCESO FINANCIERO DE LA UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS.
ACTIVIDADES ESPECIFICAS: A) OPERAR LA CENTRAL TELEFOMICA, HACIENDO Y RECIBIENDO LLAMADAS,
CONECTANDO LAS MISMAS COM LAS DIFERENTES EXTENSIONES. B) ATEMDER AL PUBLICO EN SUS
REQUERIMIENTOS DE INFORMACION, ORIENTACION PERSOMNALIZADA ¥ ENTREVISTAS CON EL PERSONAL. C)
RECEPCION ¥ DESPACHO DE CORRESPONDENCIA ¥ SOLICITUDES PARA TRAMITES DE PAGO CON SUS
RESFECTIVOS SOPORTES, REALIZANDO EL SEGUIMIENTO ¥ CONTROL DE LAS MISMAS EN EL SISTEMAS DE
REGISTRO Y COMTROL DE CORRESPONDENCIA DE LA DIVISION DE RECURSOS FINANCIEROS - SDAF, SI-CAPITAL Y
SI11GO. D) RECIBIR DOCUMENTACION Y MENSAJES DIRIGIDOS A LAS DIFERENTES SECCIONES QUE CONFCRMAN LA
DIVISION. E) ANOTAR Y ENTREGAR LOS MENSAJES DIRIGIDOS A LAS DIFERENTES PERSONAS Y SECCIONES DE LA
DIVISIOM. F) CUMPLIR CON LAS NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE SEGURIDAD Y MANEIO INTEGRAL
DE LA INFORMACION Y DOCUMENTACION, G) ELABORA INFORMES PERIODICOS DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS.
H) COLABCRAR COM OTRAS ACTIVIDADES QUE LE ASIGNEN EL SUPERVISOR DEL CONTRATO DENTRO DEL
PROCESC FINANCIERO.

p
Imagen 15.

Tipo de Registro
Campo modificable donde se puede seleccionar el tipo de registro, (solo un elemento o

cargue masivo elementos).
5.1.21. Solo un elemento

Al seleccionar “solo un elemento”, aparecera el tipo de necesidad en donde se tendra que

elegir si es un bien o servicio, pues dependiendo de la eleccion se habilitan los campos.
(Imagen 16)

Tipa de Registra Solo Un Elemento

Item (Producto o Servicio) Cotizacion

Tipa de Necesidad : *
Seleccione .....

Agregar

Imagen 16.

Bien
Al seleccionar este tipo de necesidad se habilitaran los siguientes campos (Imagen 17)
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Tipo de Registro Solo Un Elemento

Item {Producto o Servicio) Cotizacion
Tipo de MNecesidad : *
Hombre:

Descripcién:

Unidad de Medica: Carticlad:

Seleccione ...

Agregar

Imagen 17.

- Nombre: Denominacion del item.

- Descripcién: Descripcion técnica del bien, la cual debe ser clara y precisa.
- Unidad de Medida
- Cantidad

Una vez se agrega dicho item se puede ver en la tabla que se presenta en la parte inferior
del registro de nuevos items. Adicionalmente se puede eliminar dicho producto si asi se
requiere. (Imagen 18)

Detalle Productos o Servicios

D Tipo Unidad Gantidad
MUEBLE MUEBLE PARA ARCHIVAR 13-
1 1-BIEN 7 Elimi
ARCHIVO DOCUMENTOS UNIDAD S
2 SILLON SILLON COMODO 1-BIEN i 5 Eliminar
UNIDAD
INSTALACION DE 0-NO -
3 INSTALACION o 2-SERVICIO 1 Eliminar
Imagen 19.

Servicio
Al seleccionar servicio, aparecen los siguientes campos (Imagen 20)

Tipo de Redistro Sola Un Elementa

Item (Producto o Servicio) Cotizacidn

Tipo de Necesidad : *
(servico [

Nombre:

Descripeisn

Cantidack

Agregar

Imagen 20.

- Nombre
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- Descripcidon: En este campo se ingresa la descripcion técnica del servicio, por lo
tanto se tendra que describir claramente.
- Cantidad
Una vez se agrega el item, podra encontrarlo en la tabla que esta en la parte inferior del
registro de nuevos items, adicionalmente se puede eliminar el servicio. (Imagen 21)

Detalle Productos o Servicios

Nombre Descripcion Tipo Unidad Gantidad
MUEBLE MUEBLE PARA ARCHIVAR 13 - -
! ARCHIVO DOCUMENTOS 1 BIEN UNIDAD z St
2 SILLON SILLON COMODO 1 -BIEN 1s 5 Eliminar
UNIDAD
INSTALACION DE 0-NO -
3 INSTALACION i 2-SERviclo 1 Eliminar
Imagen 21.
5.1.2.2. Cargue masivo de elementos

Al seleccionar esta opcioén, aparece la siguiente informacion. (Imagen 22)

Informacion Productos o Servicios

Tipo de Registro | C_a_rgue Maii\_ioﬂem_: It |

Cargue Masivo de Elementos

3 - El Archiva Tiene que Ser Tipo Excel
- - Solo Se Cargaran de forma Correcta de Acuerdo a la Plantilla

Preedeterminagg
- Enlace de Archiva Flantilla §Archiva Plantilla

Archivo de ltems * | Seleccionar archivo [No se eligi6 archivo

Cargar Iltems

Imagen 22.

En esta opcion se podra cargar de forma masiva todos los elementos que se requieran. Para
ello, descargue el archivo base. Para ello, haga clic en la seccién indicada (Imagen 22) para
descargar dicho documento.

Para el tipo de necesidad bien tendra que ubicar la hoja que lleva el mismo nombre. Si
desea habilitar nuevas celdas se debe copiar el formato y NO extender el mismo. (Imagen
23)
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Cadigo:

Macroproceso: Gestion
Administrativa y Contractual

Version: 3

Proceso: Gestion Juridica

Fecha de Aprobacion:

OFICINA ASESORA
DE SISTEMAS

4 v & 2 = |1-BEN
B | c i D \ E \

a
7 Unidad

3 1.BIEN BIEN 1 DESCRIPCION BIEN 1 3 - CENTIMETRO. 454,00

-.1 - BIEN JelEM 2 |DESCRIPCION BIEN 2 |5 - GRAMO | 5,00|
S5 |

6 |
[ |

Imagen 23.

Los campos que componen esta hoja son:

- Tipo: Contiene el tipo de necesidad, es decir, si es “Bien” o “Servicio”.

- Nombre: Denominacion del elemento.

- Descripcion: Este campo contiene la descripcion técnica del item, por lo tanto se
tendra que describir claramente.
Nota: En este campo no se deben usar caracteres especiales.

- Unidad: Unidad de medida del elemento.

- Cantidad: Cantidad de elementos a solicitar.

Ahora, para el tipo de necesidad servicio ingrese en la hoja que lleva el mismo nombre.
(Imagen 24)

| A | B | C D
_iSe!ecckin para carga de tipo Servicio Campo para nombre del Servicie Campo para descripcion del Servick Campo para cantidad del Servicio

Nombre Cantidad

Descripcion
DESCRIPCION SERVICIO 2

456465,45

Imagen 24.

Los campos que componen esta hoja son:
- Tipo: Contiene el tipo de necesidad, es decir, si es “Bien” o “Servicio”.
- Nombre: Denominacion del elemento.
- Descripcién: Este campo contiene la descripcion técnica del item, por lo tanto se
tendra que describir claramente.
Nota: En este campo no se deben usar caracteres especiales.

- Cantidad: Cantidad de elementos a solicitar.

Una vez se ingresa la informacion en el “Archivo Plantilla” sera utilizado para realizar el
cargue masivo. Al hacer clic en el botén “Seleccionar archivo”, aparece una ventana en la
cual se listan todos los archivos que se encuentran en la computadora, selecciona el
correspondiente para continuar con el proceso. Haga clic en “Cargar items”. (Imagen 25)

Nota: £l tnico f e archi i !

Cargue Masivo de Elementos

- El Archiva Tiene que Ser Tipo Excel.

- - Solo Se Cargaran de forma Correcta de Acuerdo a la Plantilla
eedeterminada

chiva Plantilla : Archive Plantilla

Archivo de ltems * | Seleccionar archivo |No se eligié archivo

Cargar ltems

Imagen 25.
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Detalle Productos o Servicios
En esta seccion se listan los elementos cargados en un cuadro, donde también se pueden
eliminar de ser necesario. (Imagen 26).

Los campos de esta tabla son:
- #: Enumeracioén de los elementos. Campo no modificable.
- Nombre: denominacién del elemento. Campo no modificable.
- Descripcion: Descripcion del elemento. Campo no modificable.
- Tipo: Indica si es bien o servicio. Campo no modificable.
- Unidad: Unidad de medida del elemento. Campo no modificable.
- Cantidad: Cantidad de elementos. Campo no modificable.

Detalle Productos o Servicios

it Nombre Descripcion Tipo Unidad Cantidad
MUEBLE MUEBLE PARA ARCHIVAR 13 - -
! ARCHIVO DOCUMENTOS 1 =BIEN UNIDAD ! Ll
2 SILLON SILLON COMODO 1 -BIEN iE 5 Eliminar
UNIDAD
INSTALACION DE 0-NO -
3 INSTALACION e s 2-SERVICIO 1 Elirminar
Imagen 26.

Tipo de contrataciéon asociada
En esta seccion encontrara los siguientes campos:
- Tipo Contrato (Imagen 27)

Tipo de Contratacion Asociada

Tipa Contrata : * | Seleccione ..... |
| Q

Detalle Informacion de A
1- ORDEN

Medio de Pago : * 2- CONTRATO

3- CONTRATO DOCENTE DE VINCULACION ESPECIAL
Seleccionar Parameti (HONCRARIOS)
5- CONTRATO DE ARRENDAMIENTO

Tipo Forma de Pago B- CONTRATO DE PRESTAC\ON DE SERVICIOS PROFESIONALES
O APOYD A LA GESTION
e R R i 7- CONTRATO DE COMPRA-VENTA
Imagen 27.

- Medio de Pago (Imagen 28)

Detalle Informacion de Pago

Medio de Pago : * Seleccione ..... r

Imagen 28.
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Cuando se realiza la seleccion del medio de pago, dependiendo de la eleccion se habilitan
ciertos campos, como se ve a continuacion.

Parametros Forma de Pago
- Tipo Forma de Pago: Campo que se habilita una vez se selecciona el tipo de
contrato y medio de pago. Dependiendo del tipo de forma de pago apareceran otros
campos. (Imagen 29 y 30)

Si se selecciona contraentrega, no se habilitaran mas campos. (Imagen 29)

Detalle Informacion de Pago

Medio de Paga : " EFECTIVO v

Seleccionar Parametros Forma de Pago

Tipo Forma de Pago [ CONTRAENTREGA )

Agregar
Detalle Formas de Pago Agregadas

Imagen 29.

Si se selecciona pagos parciales, en el formulario apareceran otros campos. (Imagen 30)

Detalle Informacion de Pago

Medio de Pago: * EFECTIVO

Seleccionar Parametros Forma de Pago

Tipo Forma de Paga: PAGOS PARCIALES
Valor del Parametra = * Parcentaje de Paga = *

Agregar

Imagen 30.

Valor del Parametro: Aqui debe ingresar el valor en numeros.
Porcentaje de Pago: Aqui debe ingresar el valor en numeros del 1 al 100.

Detalle formas de pago agregadas
En esta seccidén se muestran la cantidad de los parametros listados y el total de la sumatoria
de todos los porcentajes de pago de los mismos.
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OFICINA ASESORA
DE SISTEMAS
Proceso: Gestidn Juridica Fecha de Aprobacion:

Version: 3

Seleccionar Parametros Forma de Pago
Tipa Forma de Pago PAGOS PARCIALES
Valar del Parametro - * Parcentaje de Pago : *

Agregar
Detalle Formas de Pago Agregadas

(1) Parametro(s) Agregado(s) - ( Configurado el 100% )

Carfigurada el 100% de la Form

Tipo. Gondicion de Avance. Porcentaje (%:)/de Pago.
2-PAGOS .
PARCIALES 1 % Completado del Total

100 %

Eliminar

Imagen 31.

El indicador que se muestra a continuacion, sugiere si se ha cumplido la forma de pago a un
100%, para este caso falta un 100% para cumplir con el criterio. (Imagen 32)

Detalle Formas de Pago Agregadas

( 0 ) Parametro(s) Agregado(s) -

Tipo Gondicion de Avance Porcentaje (7o) de Pago

Imagen 32.

En la siguiente imagen se comprueba que cumple con el criterio. (Imagen 33)

Detalle Formas de Pago Agregadas

(1) Parametro(s) Agregado(s) - ( Configurado el 100% )

Confourado el 100% oe |a Forma =ago
Configurado el 100% de la Forma Pago

Tipo. Gondicionide Avance. Porcentaje (%) de Pago
2-PAGOS & . -
PARCIALES 1% Completado del Total 100 % Eliminar
Imagen 33.

Tipologia de la Necesidad

En este campo se muestra el tipo de necesidad, pues se selecciona automaticamente una
vez se agreguen el o los elementos. (Imagen 34)

—Tipologia de la Necesidad

Tipo de Necesidad : BIENES Y SERVICIOS

Modificar
Imagen 34.
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A continuacion, haga clic en modificar, y a continuacién se presenta la informacion del
registro. Haga clic en continuar. (Imagen 35)

Se realizo la Medificacion de la Solicitud de Cotizacian N° 228 con Vigencia
@ 2017 para |la Unidad Ejecutora 1 - Rectoria

Ordenador del Gasto Relacionado: (79513808) - VICERRECTOR
ADMINISTRATNVG ¥ FINANCIERO
Dependencia Solicitante: OFICINA ASESORA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS
Dependencia Destino: OFICINA ASESORA DE SISTEMAS
Fecha del Proceso: 10/10/2017
Responsable: (333222111 - AGORA JEFE DE DEFPENDENCIA)

Continuar

Imagen 35.

Continuando con el proceso, el sistema redirige a la siguiente pagina donde se encontrara el
resumen de la informacion general de la solicitud de cotizacién. (Imagen 36)

Gestion de Profesion SNIES - (Cotizacidn)

Solicitud de Cotizacion - Informacidn General

Titulo Cotizacién :

IN® Cotizacion - Vigencia - Unidad Ejecutara : 228 - 2017 - (1 - Rectoria)

Fecha de Apertura : 11110/12017

Fecha de Cierre : 23/10/2017

Ordenadar del Gasto Relacionado ; (79513808) - VICERRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
Dependencia Salicitante : OFICINA ASESORA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS

Responsahble | 333222111 - AGORA JEFE DE DEPENDENCIA

Imagen 36.
Enseguida tendra que diligenciar la siguiente informacion

Adicionar Actividad Econémica
Aqui encontrara la actividad previamente registrada. En la parte inferior podra ingresar:
- Clase: tendra que seleccionar el Cadigo ClIU. (Imagen 37)
Al registrar este campo se listara en el recuadro Adicionar Actividad Econdmica, que
contiene el cédigo, la descripcion y la clase, ademas de la opcién de eliminar. (Imagen 37)
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Actividades Econdomicas Registradas

+ 8220 - Actividades de centros de llamadas (Call center)

rAdicionar Actividad Economica

Clase: | Seleccione ... :

Adicionar Actividad Economica

Codigo
8220 Actividades de centros de llamadas (Call center) 822 Eliminar,
0119 Otros cultivos transitorios n.c.p. 011 Eliminar

Continuar

Imagen 37.

Haga clic en continuar. De inmediato se confirmara el registro. (Imagen 38)

@ Se realiza la modificacion a la(s) Actividad({es) Econdmicals)

8220 - (Actividades de centros de llamadas (Call center))

Continuar

Imagen 38.

A continuacion se habilitaran los campos para modificar el nucleo basico de conocimiento
(SNIES). (Imagen 39)

Gestion de Profesion SNIES - (Cotizacién)

Solicitud de Cotizacién - Informacién General

Titulo Catizacian

N® Catizacion - Vigencia - Unidad Ejecutora : 9-2017 - (1 - Rectoria)

Fecha de Apertura : 29/1012017

Fecha de Cierre : 1611112017

Ordenador del Gasto Relacionado : (79513808) - VICERRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
Dependencia Salicitante : RECTORIA

Responsable ; 333222111 - AGORA JEFE DE DEPENDENCIA

Actividades Econémicas Registradas

+ 8220 - Actividades de centros de llamadas (Call center)

Maodificar Nicleo Basico de Conocimiento (Profesiones) SNIES

Area de Conocimiento (SNIES)
[ ECONOMIA, ADMINISTRAGION, CONTADURIA Y AFINES E
Nucleo Basico de Conocimiento NBC (SMES) : *

ADMINISTRACION

Modificar

Imagen 39.
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Modificar Nucleo Basico de Conocimiento (Profesiones) SNIES
Aqui podra ingresar la informacién relacionada a (Imagen 40):
- Area de Conocimiento (SNIES): Aqui se debe seleccionar el area de conocimiento.
- Ndcleo Basico de Conocimiento SNIES (NBC): Aqui se debe seleccionar el nucleo
basico de conocimiento.

Achvidades E Reg

+ 8220 - Actividades de centros de llamadas (Call center)
Modificar Niicleo Basico de Conocimiento (Profesiones) SNIES

Area de Conacimiento (SNIES) : *

ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA ¥ AFINES
Nucleo Bésico de Conocimiento NBE (SNES) : *
ADMINISTRACIGN

Modificar

Imagen 41.

Al hacer clic en confirmar, aparecera la confirmacion de dicho proceso. (Imagen 42)

Se Modifico el Micleo Basico de Conocimisnta Relacionaclo
69 - ADMINISTRACION

(;;}

Continuar

Imagen 42.

Para terminar se direcciona a la siguiente pantalla donde se podra ver el resumen de los
datos ingresados y un recuadro especificando la cantidad de personas que cumplen con las
caracteristicas de la solicitud de cotizacion. (Imagen 43)

Solicitud de Cotizacion - Informacion General

Regresar

N® Cotizacian - Vigencia - Unidad Ejecutara : 9- 2017 - (1 - Rectoria)

Fecha de Apertura : 2911012017

Fecha de Cierre : 16111/2017

Ordenador del Gasto Relacionado : (79513808) - VICERRECTOR ADMINISTRATIVO ¥ FINANCIERO
Dependencia Solicitante | RECTORIA

Responsahble : 333222111 - AGORA JEFE DE DEPENDENCIA

Ecé i i con la Cotizacion
+ 8220 - ACTIVIDADES DE CENTROS DE LLAMADAS (CALL CENTER)

Nicleo Basico de Conocimiento (Profesion) SNIES Relacionado con la Cotizacion

+ 69 - ADMINISTRACION

(v Se encorraron
(2)

personas que cumplen con las caracteristicas dea solictud de catizacién

Sidesea procesar |a solictud, dirjase al Médulo de Gestién de Solicitudes de Cotizacién y realice
el procesamiento correspondiente

Solicitud dle Cotizacion ; SC-000009

Imagen 43.
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FRANCISCO JOSE DE CALDAS

OFICINA ASESORA
DE SISTEMAS

Proceso: Gestion Juridica

Fecha de Aprobacion:

5.1.3. Procesar

Ahora, volviendo al listado de las solicitudes realizadas, ubique el campo sefialado. (Imagen

Nimero - Unidad Fecha = Fecha Fecha - Tipo Gestién de
bsel c REHOD ¢
Solicitud /9% Eiocutora Procesamiento  TM°  Apertura Cierre DSPEMYeNCia giiacion EStado  Defalle A Cancelar . gificaciones
o0 2 (] ® ® [+ ®
1-RECTORIA wownoir  oEM fri S ELAG o @ ] x x @ x
scoonisn eLe o o ] *® *® ® ®

Imagen 44.

Esta opcion permite procesar la solicitud de cotizacion.

A continuacion aparece la informacién general de la solicitud de la cotizacion y el numero de
personas que cumplen con las caracteristicas de la solicitud de cotizacion. (Imagen 45)

N Cotizacitn

- Vigencia - Unidad Ejecutora : 226 - 2017 - (1 - Rectoria)

Fecha de Apertura : 11/10/2017
Facha de Cierre : 23/10/2017

Ordenador del Gasto Relacionado : (79513808) - VICERRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO.
Depend

Solicitante : oFICINA DISCIPLINARIOS

onsable : 333222111 - AGORA JEFE DE DEPENDENCIA

LAMADAS (CALL CENTER)
+0119 - OTROS CULTIVOS TRANSITORIOS N.CP.

otizacion
+ 69 ADMINISTRACION

PROCESAR SOLICITUD: SC-000228

Imagen 45.

Una vez se hace clic en el boton “Procesar”, aparece la opcion de descargar la informacion

de la solicitud de cotizacién. (Imagen 46)
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Descargar So‘l‘iéitll(l Cotizacion

@ Se realizé PROCESAMIENTO de |a Solisitud de Cotizacidn N° 228 con los P que puzden
respondsr a la misma.

Los Proveedares que cumplen las caracteiisticas ya han sido informados mediante corea.

Fecha del Proceso: 10/10/2017
Usuario: (333222111 - AGORA JEFE DE DEPENDENCIA)

Continuar

Imagen 46.

Una vez se da clic en “Descargar Solicitud Cotizacion” aparecera la ventana para imprimir la
cotizacion. (Imagen 47)

Imprimir Cotizacion

Por Favor Ingrese
Tamafio de Letra en Numeros

Si Desea Valor por Defecto (10), Dar en Siguiente

Siguients —

Imagen 47.

Para terminar, aparecera una ventana que confirma la generacion del documento, haga clic
en aceptar. (Imagen 48)

Documento Generado!

Imagen 48.

Para concluir con el proceso, haga clic en Continuar. Sera dirigido a la pagina principal del
submédulo, donde se listan las solicitudes. (Imagen 49)

_zdYlbgrfofRfe| =
Imagen 49.
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Se bloquearon las siguientes ventanas emergentes en esta pagina:

Siempre permitir ventanas emergentes de
https:/ifuncionarios. portaloas udistrital edu.cofagora/

Continuar con el bloqueo de ventanas emergentes

Administrar el blogqueo de ventanas emergentes Listo

Imagen 50.

5.1.4. Observaciones

Como su nombre lo indica permite visualizar las observaciones que genera el proveedor.
(Imagen 51)

Nu_m_ero Vigeneia pnldad Fecha_ Titulo fiEE T Fgcha Dependencia '_I'lpo_' Estado  Detalle Modificar Procesarfi0bservacionell Cotizaciones Cancelar Ge_shon F‘e
Solicitud Ejecutora Procesamiento lpertura Cierra Cotizacian Modificacidnes
sau  av 2.oen J— NIUSTES gy moe  JROECTO EENY o [ x x ® 8 x x
sawm B i it NIUSTES. gy more  JESIECIO EENY smecoowos [ x x . g % x
R S woar VTUSCETEST g mwn JTERESTO smmaco mowas [ x x . g x x

£ nrs e LS
o E RECTOMA EE FARNLATAD. SRV T INEETACOE: sEha0o  sEEcoonans [ ] = L] L] x x

TP TESE L w

A continuacion encontrara especificados (Imagen 52):
- Numero de la solicitud de cotizacion
- Titulo
- Ordenador del gasto relacionado
- Dependencia solicitante
- Dependencia destino

- Observaciones registradas por los proveedores vinculados a la cotizacion

VO 'Y FINANCIERD

Observaciones Registradas (Proveedor N° 1)

Imagen 52.
Cuando no se encuentran observaciones por ningun proveedor relacionado aparecera el

numero de la solicitud de cotizacion, el titulo, el ordenador del gasto relacionado, la
dependencia solicitante y la dependencia destino. (Imagen 53)
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Informacion de Cotizaciones

Regresar

@ INFORMACION
Mo se registran observaciones, por parte de ningun proveedor relacionado
Nimero:
Solictud de Cotizacion (SC-000008 - 2017)

Titulo:

AUTONOCMA E INDEPENDIENTE EN LA

o

A
ESPECTIVOE 80

CTRASACTIVIDAL o ¢ [TRATC DENTRO DEL

Ord: dor del Gasto Relaci; do: (79513808) - VICERRECTOR ADMINISTRATIVO ¥ FINANCIERD
Dependencia Solicitante: RECTORIA
Dependencia Destino: RECTORIA

Imagen 53.

5.1.5. Cotizaciones

Solamente se podra ingresar a esta opcioén cuando el periodo de cotizacién haya terminado.
Aqui se pueden revisar las respuestas de las cotizaciones por parte de los proveedores.
Adicionalmente, se pueden rechazar o aprobar algunas de las cotizaciones adjuntas,
ademas de enviar un mensaje a todos los proveedores de la cotizacién sobre el resultado
del proceso. (Imagen 54)

Namero .05, Unidad Fecha Ttuo  echa Feehd pooidencia . P2, Edado  Detalle Modificar Procesar Observacionfl Cotizaciones ffancelar  Gestion de
Solicitud Ejecutora Procesamiento Bpertura Cierre Cotizacion Modificaciones
e omar ant PR vy MTUS TEST e vt + Al FEcHAzADD (9 ® ® - & x x
S o — TS — HENY smeemenes [ x x - ol x x
sama W rechinn g UMASCETES i sy wwigs  mowmos [ x x ® g x x

i TITLLG OB S E
sc.om p A o TS a0 ot moner | ESUOSSE  sepues  smeccomss [ x x - — x

L g EDUCATIVAS - EIE

En esta seccién podra ver (Imagen 55):
- Documento del proveedor
- Nombre
- Tipo de persona
- Direccion
- Sitio web
- Correo
- Ubicacién del contacto
- Estado de la cotizacion
- Detalle de la persona
- Cotizacién
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Gestion de Solicitudes de Cotizacion Generadas

73
Ver Solicitud Cotizacién

en Cotizacién (Nimero Cotizacién: SC-000151 - Titulo: TITULO DE CARGA TEST 1.1...)
Mostrar |10 ¥ |registros Buscar.
Documento Proveedor Tipo Persona Direccion Web Correo Ubicacién Contacto Estado Cotizacion Detalle Persona Responder Cotizacion
oo Lopez a P J— - [r— o ™ e
O0@Memalcm  BedDC.Gagtsn0 Coomein  SNRESPUESTA & x x

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros Anterior Siguiente

Decision Cotizacion

Regresar

Imagen 55.

Una vez haga clic en el icono “Ver Solicitud Cotizacion” aparecera la siguiente ventana.
(Imagen 56)

Imprimir Cotizacion

Por Favor Ingrese
Tamafio de Letra en NUmeros

Si Desea Valor por Defecto (10), Dar en Siguiente

Siguiente —

Imagen 56.

Se confirmara la generacion del documento (Imagen 57). Haga clic en Aceptar.

Documento Generado!

Imagen 57.

5.1.5.1. Detalle Persona
Para acceder al detalle, ubique la persona y haga clic en “Detalle persona”. (Imagen 58)

Personas i en Cotizacién (Numero Cotizacién: SC-000151 - Titulo: TITULO DE CARGATEST 1.1..)
Mostrar [10__v | registros Buscar
Documento Proveedor Tipo Persona Direcciéon Web Correo Ubicacién Contacto Estado Cotizacion Detalle Persona Responder Cotizacion
[rmm— 0ARID LOPEZ NATURAL PrpE——— cavid STo0@hstmal com Canasgortas, Aioqui, Golombia REsPONDIDA & = e
T oS PRATTO NATURAL LTI Gavid 6700 @hotmai com Sogets D.G.. Bogets 0.C. Colombia S0 RESPUESTA & x x

Mostrando registros del 1 &l 2 de un total de 2 registros Anterior Siguiente

Decision Cotizacion
Regresar

Imagen 58.
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Sera dirigido a una seccion (Imagen 59 y 60) donde encontrara el detalle de la informacién
del proveedor:

- Tipo de persona

- Primery segundo apellido

- Nombres

- Tipo y numero de documento

- Digito de verificacion

- Fecha

- Departamento, ciudad y pais de expedicién del documento

- Género

- Pais de nacimiento

- Perfil

- Area de conocimiento (SNIES)

- Ndcleo basico de conocimiento

- Profesion

- Grupo étnico

- Estado civil

- Informacién para beneficios tributarios

- Contacto

- Informacion de afiliaciones

- Informacién financiera

- Actividades econdmicas registradas

- Registro unico tributario RUT (adjunto)

- Registro unico de proponentes RUP (adjunto)

- Registro de entidades sin animo de lucro ESAL (adjunto)

- Descripcién adicional o caracteristicas especiales del producto

eeeeeeee

Sgquas et

g enbre

Imagen 59.
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UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Civan:” Canasgondas
Dinestn:* CL4s4 N 324 234

david 6700 @hatmall com
o 3215088467

Zomos. Nmerce cuerta " 00934334054

Evteiad barcarta " Banco Davivienda 5.4

oD Avb iz

Befividades Econémicas Regisiradas { § Aetvidadfes) Relacionadafs] |

i

it e

Registro Unico Tributario (RUT]

Registro Unice de Propenentes (RUP) o Registre de Entidadss Sin Anime de Luero (ESAL)

Imagen 60.

5.1.5.2. Responder

En esta seccidén puede responderle al proveedor si la solicitud de cotizacion es rechazada o
aprobada. (Imagen 61)

Personas R: i en Cotizacion (Numero Cotizacion: SC-000151 - Titulo: TITULO DE CARGA TEST 1.1..)
Mostrar [10_v] registros Buscar
Documento Proveedor Tipo Persona Direccion Web Correo Ubicacion Contacto Estado Cotizacion Detalle Persona Responder Cotizacion
T2se0esn Das10 L0PE2 NATURAL cLass N i 700 @rctmai com s, Colomsia RESPONDIDA & = e
Lucas rraTTO NaTURAL cLwaTa i 0700 gt com Bogeth 0.0., Soqets 0.0 Coemtia SN RESPUESTA (Y ® ®

Mostrando registros del 1 al 2 de untotal de 2 registros

Decision Cotizacion

Regresar

Imagen 61.

Para ello, haga clic, enseguida le aparecera (Imagen 62):
- Nombre del proveedor
- Documento
- Tipo de persona
- Direccion
- Correo electronico
- Decisién sobre la cotizacién: en este campo se puede elegir si la cotizacion es
aprobada (Proveedor seleccionado) o rechazada.
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- Respuesta/Recomendaciones/Sugerencias al Proveedor: En este campo puede explicar
algun tipo de informacién relacionada a la respuesta de la cotizacion.

Informacién de Cotizaciones

Regresar
Informacién de la Persona
Nombre de

DARIO LOPEZ
]

Correo : david

otmail.com

Informacién de |la Cotizacién => Persona: (72550980 - DARIO LOPEZ )
Decisidn sobre la Catizacion : * APROBADO - (PROVEEDOR SELECCIONADO)
RespuestalRecomendacionesiSugerencias al Proveedor : *

File - Edit-  View~
-

Format ~
Fomats- B I E E & BE E =

Documentacion en orden |

B IMPORTANTE

Salo se permite responder al praveedor (1) una sala vez, por favor verfique |a informacian relacionada v guarde posteriormente, recuerde que no podra hacer cambios de la infarmacion
diligenciada

Guardar

Imagen 62.

Una vez se da respuesta, haga clic en guardar. Enseguida se confirmara la operacion.
(Imagen 63)

@ Se realizo Registro satisfactorio respuesta cotizacion

Continuar

Imagen 63.
5.1.5.3. Decision cotizacion
Este botén permite determinar cual cotizacion es la elegida. Al hacer clic se responde al

proveedor si es rechazada o aprobada la solicitud de cotizacion. Este campo contiene la
misma informacién de la opcién anterior (Responder). (Imagen 64)

Pagina 29 de 41




INSTRUCTIVO PARA LA GESTION DE

Cadigo:
SOLICITUD DE COTIZACIONES (JEFE DE
DEPENDENCIA) - AGORA
e s Macroproceso: Gestion Version: 3
FRANCISCO JOSE DE CALDAS .. . OFICINA ASESORA
Administrativa y Contractual T et
Proceso: Gestidn Juridica Fecha de Aprobacion:
Personas Relacionadas en Cotizacion (Numero Cotizacion: SC-000151 - Titulo: TITULO DE CARGA TEST 1.1..)
Mostrar [10_v | registros Buscar
Documento Proveedor Tipo Persona Direccion ‘Web Correo Ubicacion Contacto Estado Cotizacion Detalle Persona Responder Cotizacion
T2 aaR10 Lorez NATURAL oLt w2624 P — e — ResponDIoA [y = o
e LoAs PRATIO NATURAL oL TR o 700 gt com ot 0.6.. Bagt 0., Combl SINRESPUESTA o x x
Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros Anterior: Siguiente

Decision Cotizacion

Imagen 64.

Al hacer clic en decisién cotizacion, aparecera la siguiente seccion seguido se explican los
campos que se presentan. (Imagen 65)

Informacion de Cotizaciones

Regresar
Informacion de la Persona

Nombre de la
Document
Tipo Persona

 Persona: DARIO LOPEZ
7 ]

AL
Direccién : C

L 34
Correo : david 6700@hotmail.com

Informacién de la Cotizacion => Persona: (72550980 - DARIO LOPEZ)
Decision sobre |a Cotizacion :

APROBADO - (PROVEEDOR SELECCIONADO)
Respuesta/Recomendaciones/Sugerencias al Proveedor ; *

File~ Edit~ View= Format~
N # Fomats- B 7 E E E E E E

Documentacién en orden |

(@ MPORTANTE

Solo se permite respander al proveedor (1) una sola vez, por favor verfique la informacian relacionada y guarde posteriormente, recuerde que no podra hacer cambios de la informacion
diligenciada

Guardar

Imagen 65.

Una vez se da respuesta, haga clic en guardar. El sistema mostrara un aviso de
confirmacion. (Imagen 66)

——

@ Se realizo Registro satisfactorio respuesta catizacian

Continuar

Imagen 66.
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5.1.5.4. Cotizacion
En esta seccion se puede ver la respuesta que el proveedor dio a la cotizacion (Imagen 67)
rFersonas Kelacionaaas en LoTizacion (NUMero Louzacion: SLUUUID1 - U0 11TULVU UE CARKGLA 1ESIT 1.1..)
Mostrar [10_¥]|registros Buscer [ ]
Documento Proveedor Tipo Persona Direccién Web Correo Ubicacion Contacto Estado Cotizacion Detalle Persona Responder Cotizacion
72850080 DARIO LOPEZ NATURAL CLestNmazd davd aT00@rwtmat com Ganasgordas, Arioavia, Golorbia RESPONDIDA Iy m ®
eI LUGAS PRATIO HATURAL cLIsTInZ david G700 @nstma com Bogeti D.C., Eogetd 0., Colambia SIN RESPUESTA. & ® x

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros Anterior Siguiente

Imagen 67.

Ahi encontrara el nombre de la persona, el documento, el tipo de persona, la direccion y el
correo. (Imagen 68)

- Informacion de Cotizaciones
Regresar

Informacién de la Persona

Mombre de la Persona:
Documento

Tipo Persona : NATURAL
Direccidn :

Caorreo:

6 IMPORTANTE

Recuerde que la reglamentacion a tener en cuenta para los procesos derivados de las cotizaciones, son el
Estatuto de Contrataciin y sus Rescluciones Reglamentarias y &l manual de supervision & interventoria
estipulados por ACUERDO No. 03 (11 de Marzo de 2015) Por el cual se expide e/ Estatuto de Contratacion de
Ja Uit idad Distrital Fi i José de Caldas’ |a RESOLUCION No. 629 (17 de Noviembre de 2016) ‘For
medio de la cual se adopta el Manual de Supervision e Interventoria de la Uni idad Distrital Fi isco José
de Caldag’ la RESOLUCION No. 262 {2 de Junio de 2015) ‘Por medio de la cual se reglamenta el Acverdo 03
de 2015, Estatuto de Confratacion de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas y se dictan ofras
disposiciones’y la RESOLUCION No. 683 (9 de Diciembre de 2046) ‘Por la cual se crea y se reglamenta el
banco de pr en la Uni i Distrital F izco José de Caidas’

Imagen 68.

A continuacion, haga clic en las pestafias de color naranja para que desplieguen la
informacién inicial y la informacion registrada por modificaciéon. (Imagen 69)

Informacion de la Cotizacion => PROVEEDOR

Modificacion por parte del Proveedor (Valores Anteriores)

-l Imfarmacion Inicial

Infarmacion Registrada por Modificacian N

ﬁ IMPORTANTE

La lnformacion actual de joz Valores Unitarios, MA y Ficha Técmica de
Productos y Servicios, relacionados en la Cotizacion por parte del
PROVEEDOR, son los que se presenian en ia seccion
informacion Productos o Servicios, gue se encuentra en la parte infenor de
esld seccidn.

La informaciti que se preseats ailf es [a actualy es la gue debe lenerse en
cuenta para aprabar o rechazar la COTIZACION,

Imagen 69.
Modificacion por parte del Proveedor (Valores Anteriores)

- Informacién Inicial: A continuacion se presenta la informacion registrada inicialmente
en la cotizacién sobre los valores unitarios, IVA y ficha técnica de productos y/o
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servicios. La informacion que se presenta a continuacion es el estado inicial de la
informacion antes de hacer los Cambios por parte del proveedor. (Imagen 70)

_ Informacion Inicial

@ INFORMACION INICIAL COTIZACION

A continuacion se presenta la informacion registrada incialmente en ia
Cotizacion sobre los Walores Unitarios, WA y Ficha Técrica de Productos
Wo Servicios.

La informacién que se presenta a continuacién es el estado inicial de la
infarmacion antes de hacer los Cambios por parte del PROVEEDOR.

' i S : e Valor Ficha
o = Descripcio 0 Unidad Ca ad i A 3
Nombre: DEscrpcion [ipo’ Unidad) ISCantidad Unitario Iva’ i
Escritorio
ESCRITORI0 13 5 onlieen
ESCRITORIO PARA 1-BIEN UNIDAD 3 453.000 7-19% T 1
OFICINA
pura con
sellante.
Sillas
SILLAS %
SILLAS 13- 1- rimax
RIMAX RIMAX PARA 1-BIEN UNIDAD 15 $ 14.000 Eisila A 2
FIESTA
blance
INSTALACION o
DE 2- 0-NO ra
i oy i i
INSTALACION PRODUCTOS SERVICIO  APLICA 1 $50.000 | 7-19% Ins‘tac::cmn 3
SOLICITADOS
productos

DESCUENTOS OFRECIDOS DBSERYACIONES ADICIONALES

PRECIC COTIZACION: § 1.619.000 pesos (COPY

WALOR DE LA COTIZACION EN LETRAS: UN MILLON SEISCIENTOS DIECINUEVE MIL PESOS COLCMBIANOS
PRECIO IVA: § 267.710 pesos (COP)

VALOR DE IVA EN LETRAS: DOSCIENTOS SESENTA Y SIETE MIL SETECIENTOS DIEZ PESOS COLOMBIANDS
PRECIO COTIZACION CON IVA: § 1886710 pesos (COP)

WALOR DE LA COTIZACION CON IvA EN LETRAS: UN MILLON DGHOGIENTOS OCHENTA ¥ SEIS MIL SETECIENTOS
DIEZ PESOS COLOMBIANDS

Imagen 71.

Alli podra encontrar:
- Nombre: Denominacion del bien o servicio.
- Descripcidn: Descripcion técnica del bien o servicio.
- Tipo: Tipo de necesidad. (Esta descripcion es realizada por el solicitante)
- Unidad: Unidad de medida del elemento.
- Cantidad: Cantidad de elementos.
- Valor Unitario: Valor unitario del elemento.
- IVA: Costo del Impuesto de Valor Agregado del elemento.
- Ficha Técnica: Descripcidon del bien o servicio (esta descripcién es realizada por el
proveedor).
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Precio cotizacion
En esta seccidon se presenta el precio de la cotizacién, el valor en letras, el valor del IVA
(numeros y letras) y el precio de la cotizacién con IVA (nimeros y letras).

Descuentos ofrecidos

En esta seccion se presenta el descuento aplicado, junto a la fecha que vence dicho
descuento.

Observaciones adicionales: Observaciones adicionales de la cotizacion.

Informacion Nueva por Modificacién a la Cotizacion N° 1
A continuacion se presenta la informacion registrada en la modificacién, y en la parte Inferior
una tabla con los valores unitarios, IVA y ficha técnica de productos y/o servicios.
Adicionalmente se ve la fecha de modificacion. (Imagen 72)

Informacian Registrada por Madificacian

Infor macién Nuewva por Modificacién ala Cotizacién N° 1

") DETALLE MODIFICACION COTIZACION

A continuacion se presenta ia informacion registrada en la modificacion, en ia
parte Inferior se presenta una tabla con los Valoras Unitarios, IVA y Ficha
Técmica de Productos yo Servicios.

FECHA DE MODIFICACION;: 2017-10-29 13:46:28
La informacién que se presenta a continuacion es la informacidn gue se registro
en TODO EL FORMULARIO con la MODIFICACION ejecttada.

% . UL oy : e Valor . Ficha
jombre escripcion po Unidad Lantidad = L 3 3
Hombre Descripcion Tipo, Uniidad ntidad i tario (i
Escritorio
ESLRIIORR) 13 $ oﬁgi?:aaen
ESCRITORIO PARA 1-BIEN 3 3 7 -19% 1
OFICINA UNIDAD 453.000 madera
pura con
sellante.
Sillas
SILLAS =
SILLAS 13- 1- rimax
RIMAX HIMRXUARR BN UNIDAD A Sy Exento color z
FIESTA
blanco
INSTALACION bl
DE 2. 0-NO . e
INSTALACION PRODUCTOS  SERVICIO  APLICA 1 $50.000 | 7-19% lns‘t&:::cmn 3
SOLICITADOS
productos

DESCUENTOS OFRECIDDS DBSERVACIONES ADICIONALES

PRECIO COTIZACION: $ 1.672.000 pesos (COP)

ALOR DE LA COTIZACION EN LETRAS: UN MILLON SEISCIENTOS SETENTA ¥ NUEVE MIL PESOS COLOMBIANDS
PRECID |VA: § 267.710 pesos (COP)

VALOR DE IVA EN LETRAS: DOSCIENTOS SESENTA Y SIETE MIL SETECIENTOS DIEZ PESO0S COLOMEIANDS
PRECIO COTIZACION CON IVA: § 1.848 710 pesos (COPY

ALOR DE LA COTIZACION CON IVA EN LETRAS: UN MILLON NOVECIENTOS CUARENTA ¥ SEIS MIL SETECIENTOS
DIEZ PESOS COLOMBIANDS

Imagen 72.

En la tabla se encuentran los mismos datos de la informacidn inicial.
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Ahora, también se encuentra la informacion relacionada del detalle de los productos y/o
servicios. (Imagen 73)

Infermacion Productos o Servicios

Detalle Productos o Servicios

b= Deseipeic o) Tipo| firided A tielnd oIS i - Fichn T=cricn
ESCRITORID ESCRITORID PARA OFICINA 1-BIEN 13 - UNIDAD 3 § 453,000 7- 1% r:;;:z"&;"zﬂz’;:nz‘_
SILLAS RIMAY SILLAS RIMAX PARA FIESTA 1-BIEN 13 - UNIDAD i § 18,000 1~ Exsnto Sllas rmaxcolorblance. | 2
INSTALACION INSTALACION DE PRODUCTOS S0L IS TADOS 1-SERVICID 1-NOAPLICA 1 4 50,000 7- 1% THEE E?\;‘L'L'I‘O'TL""“'°“ <l
Imagen 73.

La informacion alli plasmada corresponde a:
- Nombre: Denominacién del bien o servicio.
- Descripcion: Descripcion técnica del bien o servicio.
- Tipo: Tipo de necesidad. (Esta descripcion es realizada por el solicitante)
- Unidad: Unidad de medida del elemento.
- Cantidad: Cantidad de elementos.
- Valor Unitario: Valor unitario del elemento.
- IVA: Costo del Impuesto de Valor Agregado del elemento.
- Ficha Técnica: Descripcidon del bien o servicio (esta descripcion es realizada por el
proveedor).

A continuacion podra encontrar el precio de la cotizacion, el precio del IVA, el precio de la
cotizacion con IVA, la fecha de vencimiento de cotizacion, los descuentos ofrecidos, el
anexo de la cotizacion detallada y las observaciones adicionales. (Imagen 74)

PRECIO COTEACION : 4 1%675.000 pesos [COF)
VALOR DE LA COTIZACIGN EN LETRAS: UN MILLON SEISCIENTOS SETENTA ¥ NUEVEMIL PES0S COLOMBIANODS

PRECID VA § 267.710 pesos [COP)
VALOR DE IVA EN LETRAS: DOSCIENTOS SESENTA ¥ SIETE MIL SETECIENTOS DIEZ PESOS COLOMBIANDS

PRECI0 COTEACKIN CON a: § 1'946.710 pesos (COP)

WVALOR DE LA COTIZACIGN CON IVA EN LETRAS: UN MILLON NOVECIENTOS CUARENTA Y SEIS MIL SETECIENTOS DIEZ
PESOS COLOMBIANDS

Feckadk Uevem ki Cottzack - ™ 03172017

Descuentos Ofrecidos @

descusrtas o 2% hasta ek dia 31 de octubre

Soporte Detalle Cotizacién

Anexo Cotizacion Detallada

Observaciones Adicionales

fener an cuerta plara de descuetos

Imagen 74.
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5.1.6. Cancelar
Esta opcion sirve para cancelar la solicitud de cotizacion. (Imagen 75)

Estado  Detalle Modificar Procesar Observaciones Cotizacioney Cancelar

Gestion de
odificaci

I m e om
 EX K ‘é.
|E3 K3
''hp & o @
Hox B x

Al hacer clic sera dirigido a una ventana donde podra visualizar la informacién general de la
solicitud de cotizacion. Para borrar dicha solicitud, haga clic en eliminar. (Imagen 76)

Informaciaon de Cotizaciones
Regresar

Solicitud de Cotizacion - Informacién General

Titulo Caotizacion : TITULO TES

N® Cotizacion - Vigencia - Unidad Ejecutora : 173 - 2017 - (1 - Rectoria)
Ordenadar del Gasto Relacionado : (79657603) - DECANO FACUL TAD INGENIERIA
Dependencia Solicitante ;| OFICINA ASESORA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS
Responsable | 333222111 - AGORA JEFE DE DEPENDENCIA

Cancelar Solicitud de Cotizacién

@ Estaclo del Objeto & Contratar: RELACIONADO
ol La Saolicitud no ha sido Procesada.

Solicitud de Cotizacion (SC000173)

IMPORTANTE
Esta seguro que desea cancelar la Solictud de Cotizacion (SC-000173) registrada en la fecha (08/09/2017).
Recuerde que no se puede recuperar la informacion.

Eliminar
Imagen 76.

A continuacion se confirmara dicho proceso. Finalmente haga clic en continuar (Imagen 77),
donde sera direccionado al listado de solicitudes de cotizacion.

@ Se eliming satisfactoriamente la Solicitud de Cotizacion (SC-000173).

Fecha de Eliminacion: 11/10/2017

Continuar

Imagen 77.
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5.1.7. Gestion de Modificaciones

En esta opcion se pueden solicitar modificaciones de las cotizaciones, con relacién a la ficha
técnica de los elementos o servicios (nombre, descripcion, cantidad, unidad) y la fecha de

cierre de la cotizacién una vez procesada. (Imagen 78)

Susear

Nimero T Unidad Fecha Fecha Fecha : Tipo i i B Gestidn de
e Vigencia G s 7 Titulo s Dependencia £0. [stado  Detalle Modificar Procesar Observaciones Cotizaciones Cancelarf =~
Solicitud Ejecutora 7 nto Apetura Cierre Cofizacian
wang a 1 RsToRR 2w L E G TS aumn suman PROHISTO LAY ST D sneo  cowcon [ x x L] [ x x
" = e ; OFEINA S SADE AINTOS i
an an 1-AISTORR man T UOATE. ) i b e cotaeon [ x x . x x U]
swame - oy g yenicren omn  mmmy  OEWSMMCENECON oo uowe [ K x x x x i

En esta secciéon (Imagen 79) aparecera el resumen de la informacion del responsable de la

cotizacion, las fechas de apertura y cierre (campos no editables) y:

- Solicitud de modificacion: En este campo se debe ingresar el texto del motivo de la
solicitud. (Imagen 79)

Informacién Solicitud de Cotizacidn - Solicitud Nomero # (SC-000104)

Titulo de la Cotizacién:

FRESTAR SERVICIOS ASISTENCIALES, DE MANERA AUTOMOMA E INDEFENDIENTE EN LA DIVISTOMN DE AECURSOS FINANCIERDS DESARROLLANDO: ACTTVIDADES OPERATTVAS A CARGD DE ESTA DEFENDENCIA PARA EL ADECUADD
ROCESD FINAMCIERD DE LA UNTVEREIDAD DISTRITAL FRANCISCD ADSE DE CALDAS. ACTIVIDADES ESPECIFICAS: A) OFERAR LA CENTRAL TELEFONICA, HACIENDO ¥ RECIBIENDO LLAMADAS, COMECTANDO LAS
MISMAS COM LAS DIFERENTES ExTENSIONES. ) ATENDER AL FUBLICO EN SUS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION, ORIENTACION FERSONALIZADA ¥ ENTREVISTAS CON EL FERSOMNAL. C) RECEFCION ¥ DESFACMO DE
CORRESAONDENCIA ¥ SOLICITUDES PARA TRAMITES DE FAGD COM 5US RESFECTTVOS SOPORTES, REALIZANDO EL SEGUIMIENTD ¥ CONTROL DELAS MISMAS EN EL S[STEMAS DE AEGISTRO ¥ COMTROL DE CORRESPOMDENCTA OE LA
NCIEROS - SDAF, SI-CAPITAL ¥ SIIG0. 0) RECIBIR DOCUMENTACION ¥ MENSAJES DIRIGIDOS A LAS DIFERENTES SECCIONES GLUE CONFORMAN LA DIVISION. £) ANOTAR ¥ ENTREGAR LOS MENSAJES
i 5 DIFERENTES NAS ¥ EECCTONES DE LA DIVISISN. F) CUMPLIR CON LA NORMAS ¥ FROCEDIMIENTOS EN MATERTA DE SESURIDAD ¥ MANENY INTEGRAL DE LA INFORMACIEN ¥ DOCUMENTACIAN. &) ELABORA
INFORMES FERIGOICOE DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS. W) COLABORAR CON OTRAS ACTIVIDADES QUE LEASIGNEN EL SUFERVISOR DE. CONTRATO DENTRO DEL FROCESD FINANCIERO. - NECESIDAD (2017-111)

wigerch ;" 2017
(RESPOMSABLE) Solicitud de Cotizacidn

Mombres: " AGORA Apells: " JEFE DE DEPENDENCIA
EtcEi: " 33322111 Unkiad Bectbra: " 1- RECTORIA
O e vaddor ck 1 Gasto ;" (79513808) - VICERRECTOR ADMINISTRATIVO ¥ FINANCIERD
Deperckict Solctare " RECTORIA - (79286179)
Depenckici Destio: " OFICINA ASESORA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS - (1234567805)
Caracteristicas Solicitud de Cotizacion
ATH12017 Feciace Clme : " 221172017

Fechack Apertira: ™

Solicitud de Modificacion :
Flle = Edll~ lew- Famal-

fomak- B J E ¥ 3 E H &

Erwiar Selicitud

Imagen 79.

Pagina 36 de 41



INSTRUCTIVO PARA LA GESTION DE Codigo:
SOLICITUD DE COTIZACIONES (JEFE DE
DEPENDENCIA) - AGORA

g e Macroproceso: Gestion Version: 3
FRANCISCO JOSE DE CALDAS . . . QFIC!NA #$E5CHA
Administrativa y Contractual T et
Proceso: Gestidn Juridica Fecha de Aprobacion:

Una vez ingresada la informacién, haga clic en enviar solicitud. A continuacion aparecera
una ventana que confirmara dicho proceso. (Imagen 80)

@ Se realizd SOLICITUD DE MODIFICACION sobre Cotizacian N° 104 .
Estado : SOLICITADA

Fecha del Proceso: 21/11/2017
Usuario: (333222111 - AGORA JEFE DE DEPENDENCIA)

Continuar
Imagen 80.
Al hacer clic en el botdn continuar, sera direccionado a la pantalla principal del submodulo

Gestionar Solicitudes de Cotizacion. Para poder ver la solicitud de modificacién, haga clic en
gestion de modificaciones de nuevo. (Imagen 81)

Mostrar 107 regitros Buscar
Nimero oo Unidad Fecha Fecha Fecha : Tipo i i B Gestion de
- Vigencia N . Titulo 2 Dependencia Wik Estado  Detalle Modificar Procesar Observaciones Cofizaciones Cancelar| T
Solicitud Ejecutora Procesamiento Apertura Cierre Cotizacidn
won | w aam N AUSCONEIRISHAABIOTIEONE oy atoza et o wve o B X X . g x x
i « - i e OFEINA SR RTINS ;
s n 1-AIGTORR B TETUROATE o e fegalis ] coreacon [ x x L] x x i
e e e P S wasn  mean  VOMASSMIMESON o eowe B K x x x x M

Imagen 81.

Al ingresar aparecera el estado en el que se encuentra la solicitud. (Imagen 82)

Informacidn Solicitud de Cotizacién - Solicitud Namero # (SC-000104)

Histérico Solicitudes de Modificacion

@2 Estado. Hodificacion.
2017-11-

1 21 Modificar los items en cuanto a cantidad SOLICITADA x
10:21:45

Titulo de la Cotizacion:

PRESTAR SERVICIOS ASISTENCIALES, DE MANERA AUTONOMA E INDEPENDIENTE EN LA DIVISION DE RECURSOS FINANCIERDS DESARROLLANDO ACTIVIDADES OPERATIVAS
A CARCO DE ESTA DEPENDENCIA PARA EL ADECUADO RUNCIONAMIENTO DEL PROCESQ FINANCIERO DE LA UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS.
ACTIVIDADES ESPECIFICAS: A) OPERAR LA CENTRAL TELEFONICA, HACIENDO ¥ RECIBIENDO LLAMNADAS, CONECTANDO LAS MISNMAS CON LAS DIFERENTES EXTENSIONES. 8)
ATENDER AL PUBLICO EN SUS REQUERINIENTOS DE INFORMACION, ORIENTACION PERSONALIZADA ¥ ENTREVISTAS CON EL PERSONAL. C) RECEPCION ¥ DESPACHO DE
CORRESPONDENCIA ¥ SOLICITUDES PARA TRAMITES DE PAGO CON SUS RESPECTIVOS SOPORTES, REALIZANDO EL SEGUIMIENTO ¥ CONTROL DE LAS MISMNAS EN EL
SISTEMAS DE REGISTRO ¥ CONTROL DE CORRESPONDENCIA DE LA DIVISION DE RECURSOS FINANCIEROS - SDAF, SI-CAPITAL ¥ SITGO. D) RECTBIR DOCUMNENTACION ¥
MENSAJES DIRIGIDOS A LAS DIFERENTES SECCIONES QUE CONFORMAN LA DIVISION. E) ANOTAR ¥ ENTREGAR LOS MENSAJES DIRIGIDOS A LAS DIFERENTES PERSONAS ¥
SECCIONES DE LA DII.”ISID’N’.'F,I CUMPLIR CON LAS NORMAS ¥ PROCEDIMNIENTOS EN MATERIA DE SEGURIDAD ¥ MANEJO INTEGRAL DE LA INFORMACTON ¥ DOCUMENTACION.
G) ELABORA INFORMES PERIODICOS DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS. H) COLABORAR CON OTRAS ACTIVIDADES QUE LE ASIGNEN EL SUPERVISOR DEL CONTRATO DENTRO
DEL PROCESO FINANCIERQ . - NECESIDAD (2017-111)

Vigeneia:* 2017
(RESPONSABLE) Solicitud de Cotizacién

Nombres: * Apellidos; *

AGORA JEFE DE DEPENDENCIA

Identificacian: * Unidad Ejecutara : * 1-RECTORIA
33322111

Ordenadar del Gasto : * 79513808) - VICERRECTOR ADMIMISTRATIVO Y FINAMCIERO

Dependencia Solicitante : RECTORIA- (79296179)

*

Dependencia Destina:*  OFICINA ASESORA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS - (1234567805)

Caracteristicas Solicitud de Cotizacion

Fecha de Apertura : * 17/11/2017 Fecha de Ciene ;™ 221112017

Imagen 82.
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En la parte superior se puede ver el estado en el que queda la solicitud de la modificacién.
(Imagen 83)

Soheitud

2017-10- Modificar las fechas de
1 30 apertura y cierre por cambios SOLICITADA x
16:17:35 de protocolos.

Imagen 83.

Una vez se envia dicha solicitud de modificacion, el ordenador del gasto respondera y se
podra realizar la modificacion solo si la modificacion es aprobada por el Ordenador del
Gasto. (Imagen 84)

Histérico Solicitudes de Modificacion

Fecha

soliciud Estado. Hodificacion:
2017-10-

1 11 se solicita modificacion ACEPTADA L]
10:22:40

Titulo de la Cotizacion:

PRESTAR SERVICIOS ASISTENCIALES, DE MANERA AUTONONA E INDEPENDIENTE EN LA DIVISION DE RECURSOS FINANCIERDS DESARROLLANDO ACTIVIDADES OPERATIVAS A
CARGO DE ESTA DEPENDENCIA PARA EL ADECUADO RINCIONAMIENTO DEL PROCESO FINANCIERQ DE LA UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS. ACTIVIDADES
ESPECIFICAS: A) OPERAR LA CENTRAL TELEFONICA, HACIENDO ¥ RECIBIENDOQ LLAMADAS, CONECTANDO LAS MISMAS CON LAS DIFERENTES EXTENSIONES B) ATENDER AL
PUBLICO EN SUS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION, ORIENTACION PERSONALIZADA ¥ ENTREVISTAS CON EL PERSONAL. C) RECEPCION ¥ DESPACHO DE CORRESPONDENCIA ¥
SOLICITUDES PARA TRAMITES DE PAGO CON SUS RESPECTIVOS SOPORTES, REALIZANDO EL SEGUIMIENTO ¥ CONTROL DE LAS MISMAS EN EL SISTEMAS DE REGISTRO ¥
CONTROL DF CORRESPONDENCIA DE LA DIVISION DE RECURSOS FINANCIERODS - SDAF, SI-CAPITAL ¥ SIIGO. D) RECIBIR DOCUMENTACION ¥ MENSAJES DIRIGIDOS A LAS
DIFFRENTES SFCCTONES QUE CONFORMAN LA DIVISION. E) ANOTAR ¥ ENTREGAR 10S MENSAJES DIRIGIDOS A LAS DIFERENTES PERSONAS ¥ SFCCTONES DF LA DIVISION. A
CUMPLIR CON LAS NORMNAS ¥ PROCEDINIENTOS EN MATERIA DE SEGURIDAD ¥ NANEJO INTEGRAL DE LA INFORMACTON ¥ DOCUMENTACION G) FLABORA TNFORMES
PERIODICOS DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS . H) COLABORAR CON OTRAS ACTIVIDADES QUE LE ASIGNEN EL SUPERVISOR DEL CONTRATO DENTRO DEL PROCESOD
FINANCIERQ. - NECESIDAD (2017-111)

Vigencia: ® 2017
(RESPONSABLE) Solicitud de Cotizacion

Hombres: * Apellidos: *

AGORA JEFE DE DEPENDENCIA

Identificacién: * Unidad Ejecutora : * 1-RECTORIA
333222111

Ordenadar de| Gasta : * (79513808) - VICERRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERD

Dependencia Solicitante :  OFICINA ASESORA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS - (1234567 835)

-

Dependencia Destino : *  OFICINA ASESORA DE SISTEMAS - {1234567890)

Caracteristicas Solicitud de Cotizacion

Fecha de Apertura - * 11/10/2017 Fecha de Giene - ™ 231072017

Enviar Solicitud

Imagen 84.
Si el Ordenador del Gasto acepta la solicitud se refleja en el estado (aceptada) en la parte

superior de la pantalla. Haga clic en modificacion para ver el detalle de productos o servicios
enumerados en una tabla. (Imagen 85)
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Detalle Productos o Servicios

Hombre Descripeion) Tipo Unidad) Cantidad
et MUEELE PARA o _
N ARCHIVAR 1-BEN oo 7 Modificar
DOCUMENTOS
2 SILLON SILLON COMODG 1 - BIEN e 5 Modificar
UNIDAD
INSTALACION DE 2- 0-NO .
3 INSTALACION o CODUCCION  SERVICIO  APLICA L it e
Imagen 85.

Para modificar un item, ubiquelo y haga clic en modificar. (Imagen 86)

Detalle Productos o Servicios

Nombre DESErpEIon Tipo Unidad)

MUEBLE PARA
:"R";E:\';E ARCHIVAR 1-BIEN urll?n;\n 7 Modificar
DOCUMENTOS
2 SILLON SILLON COMODO 1 -BIEN . 5 Modificar
UNIDAD
INSTALACION DE 2 0-NO ;
3 INSTALACION oo oDUCCION  SERVICIO  APLICA : MEETIERE
Imagen 86.

Enseguida aparecera en la parte inferior la opcion de modificacién del producto o servicio.
(Imagen 87)

Detalle Productos o Servicios

. et = Dezcnpas Tipa Loded Carmdad. Letficaci

1 MUESLE ARCHND MUEBLE PARAARCHIAR DOCUMENTOS 1-BIEN 13 - UNIDAD: Modificar
2 SILLON SILLON COMODD 1-BIEN 1 - UNIDAD: Modificar
3 INSTALAZION INSTALACION DE PRODUCCION 2- SERVICID 0 - O APLICA 1 Modificar

ttem (Producto o Servicio) Cotizacién

Thpock Neceskdad = | BIEN

Nombre: MUEBLE ARCHIVO

Descrpchn: WUEBLE PARA ARCHIVAR DOCUMENTOS

U b ce Meclkia: | UNIDAD Cantida: T

Justificacian de Modificacion :

Medificar ftem

Imagen 88.

En esta seccion encontrara (Imagen 89):
- Tipo de Necesidad
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-  Nombre

- Descripcién

- Unidad de medida

- Cantidad

- Justificacion de modificacion

Item (Producto o Servicio) Cotizacion

Tipo dls Necesidad : * BIEN

Mombre: MESA

Descripcion MESA DE MADERA

Unidad cle Medica: UNIDAD - Canticlad: 5

Justificacién de Modificacion :

MESAS PARA LA OAS

Imagen 89.

Detalle Productos o Servicios

o et Descrpaicn Fridad CAridad) Jietficacicn

1 SILLON SILLON COMODO 1- BIEN 13- UNIDAD 10 5@ pollcitan illons i para la dependencia da Juridica Modficar
2 INSTALACION INSTALAZION DE PRODUCCION - BERVICID 0~ HO APLICA 1 Madhfica
3 MUEELE ARCHIVO MUEELE PARA ARCHNAR DOCUMENTOS 1-BIEN 13- UNIDAD 10 Modhficar

ftern {Producte o Servicio) Cotizacién

Thade Neceskiad :* SERWVECID

Mombre: INSTALACION

Descripekn: INSTALACION DE PRODUCCION
Cantidad: 1

Justificacion de Modificacion :

Medificar tem

Imagen 90.

A continuacion, haga clic en modificar item. Aparecera una ventana que confirmara dicho
proceso. (Imagen 91)

Item Modificado

El ltern fue maodificado correctamente.

Imagen 91.
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Una vez modificado el item se pueden ver los cambios en el cuadro del detalle de productos
o servicios. Para que todos los cambios realizados se efectien, sera necesario hacer clic en

guardar modificacion de items. (Imagen 92)

Modificacion de Productos o Servicios

Fecha de Apertura: ™ 2911012017 Fecha de Cierre : * 16/11/2017

Detalle Productos o Servicios

lombre Descripcion Tipo Unidad: Cantidad Justiticacion
MUEBLE PARA Mesas para la
::?L::EHE:I\-!E ARCHIVAR 1 - BIEN UP]IC::);D 10 Oficina Asesora de | Modificar
DOCUMENTOS Sistemas
SILLON 13 -
2 SILLON 1 - BIEN 5 Modifi
coMoDo UNIDAD g
INSTALACION DE 2- 0-NO 1 Modificar

dINSTALAGION FRODUCCION SERVICIO  APLICA

Guardar Modificacion de ltems
Imagen 92.

A continuacién aparecera un recuadro con la informacion relacionada del cambio y sera
redireccionado a la pantalla principal del submddulo. (Imagen 93)

Se realizd la MODIFICACION SOLICITADA sobre Cotizacian N° 228 .

Fecha del Proceso: 11/10/2017
Usuario: (333222111 - AGORA JEFE DE DEPENDEMCIA)

Continuar

Imagen 93.
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