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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

Explicar el funcionamiento del Sistema de Registro de Personas - Agora, para facilitar el
registro de las personas naturales y juridicas que deseen ser participes de los procesos de
contratacion de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

2. ALCANCE

Este manual aplica para todas las personas naturales y juridicas que quieran participar en
los procesos de contratacion de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

3. RESPONSABLES

3.1. Personas naturales y juridicas

Es responsabilidad de todas las personas naturales y juridicas que quieran participar dentro
de los procesos de contratacion de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas
garantizar la veracidad y autenticidad de los datos registrados en el Sistema de Registro de
Personas - Agora. De la misma manera, se veran obligadas a mantener actualizada la
informacién consignada en el sistema.

3.2, Servidores Publicos y Contratistas

Es responsabilidad de todos los servidores publicos y contratistas de la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas garantizar la confidencialidad de los datos registrados en el
Sistema de Registro de Personas - Agora.
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4. AGORA: Sistema de Registro Unico de Personas

El Sistema de Registro Unico de Personas de la Universidad Distrital Francisco José de
Caldas esta basado en un conjunto de componentes l6gicos necesarios para la realizacion y
creacion de una base de datos de registro unico de la entidad.

41. Origen del Nombre

En la busqueda de un nombre para el software encargado de abastecer la base de datos del
Sistema de Registro Unicos de Personas de la Universidad Distrital, y siguiendo los
parametros establecidos por la Oficina Asesora de Sistemas (OAS), se asigna el nombre
griego AGORA (&yopd), que tiene un significado acorde con el proyecto, para efectos
especificos, el término hace referencia a las actividades mercantiles realizadas en el espacio
central de una ciudad, es decir, un intercambio entre la oferta y la demanda, y entendido
como unico punto de acceso de Personas.
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5. ACCESO

Ingrese la siguiente direccion en la barra de direcciones del navegador de su preferencia:

https://funcionarios.portaloas.udistrital.edu.co/agora/

En la interfaz de acceso (imagen 1) se cuenta con dos formas para ingresar al sistema, la
primera corresponde al botén de Registro Persona (imagen 2), el cual redirige hacia la

interfaz para el Registro de una persona por primera vez en el sistema.

iBienvenido al Sistema de Registro Unico de
Personas!
AGORA

La vicerrectoria aogministrativa 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

i &
-
Universidad Distrital Francisco José de Caldas

‘odes los derechos reservados. Carrera 8 N. 40-78 Piso 1 / PBX 3238400 - 3239300 computo@udistrital.edu.co
A Tl T S T ARt W) ST
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.

Imagen 2.

La otra seccién es el Login de Acceso (imagen 3) para todas las personas
registro por el enlace mencionado anteriormente, y las cuales ya cuentan
clave de acceso.

Ingresar

Imagen 3.
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6. MODULO REGISTRO

En Mddulo de Registro se pueden hacer el registro de dos tipos de proveedores, los cuales
pueden ser Persona Natural o Persona Juridica (Imagen 4).

Agora

Sistema de Registro Unico de Personas
Universidad Distrital Francisco José de Caldas

Mi Sesion

Registro Proveedor

Tipo de Persona - ™

Seleccione ...
[ ]
| Natural !

Juridica

Lunes 19 De Diciembre Del 2016

800

Imagen 4.

6.1. Maédulo registro para Persona Natural

Una vez seleccionada la Persona Natural, se presenta un formulario en donde se van a
ingresar los datos basicos del proveedor, los cuales seran explicados a continuacion:

6.1.1. Informacion Basica

En la primera parte del formulario se solicita informacion basica de la persona. Cada campo
indica como debe ser diligenciado y advierte cuando no se ha llenado de manera correcta.
En esta seccién (Imagen 5) se solicita el tipo y nimero de documento, nombres y apellidos,
el género, pais de nacimiento y perfil.

Al diligenciar el perfil, se desplegara una secciéon en donde se podra adicionar la formacién
académica. (Imagen 6)
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Registro Proveedol

Tipo de Persona: ™ | Natural v

Ingresar Datos de Persona Natural

Informacion de la Persona

Tipo de Documento : ©

Namero Documento : *

Primer Apellido - *

Primer Nombre : ™

Genero:

Pais de Nacimiento :

Perfil -

Perfil: ™

Area de Conocimiento (SMIES) : ™

Mucleo Basico de Conocimiento NBC (SMIES) : ™

Seleccione

Seleccione

Seleccione ...

Seleccione ...

Titulo Obtenido : ™

Los datos adicionales que se solicitaran segun el perfil son el area de conocimiento, el
nucleo basico de conocimiento y el titulo obtenido, de acuerdo con el SNIES (Sistema

Digito de Verificacion - *

Segundo Apellido :

Segundo Nombre :

Imagen 5.

Profesional

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS

COMUNICACION SOCIAL , PERIODISMO Y AFI... .

|{COMUNICADORA SOCIAL Y PERIODISTA|

Imagen 6.

Nacional de Informacion de la Educaciéon Superior).

6.1.2. Informacion de Caracterizacion

Esta informacién define las caracteristicas socio culturales que posee cada persona. Entre
esas preguntas se encuentran el grupo étnico, si pertenece a la comunidad LGTBI, si es
cabeza de familia, el estado civil, si tiene personas a cargo y si tiene alguna discapacidad.

(Imagen 7)

Informacion de Caracterizacion

Grupo Etnico Seleccione .....

¢ Pertenece a la Comunidad LGBTI ? : *

¢ Es Cabeza de Familia ? - *

¢ Tiene Personas a Cargo 2 : *

Namero de Personas a Cargo -

Estado Civil - * Seleccione

¢ Tiene alguna Discapacidad ? - *
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Para estos dos ultimos campos (personas a cargo y discapacidad), si la respuesta es
afirmativa se van a generar otros campos en donde se tiene que definir cuantas personas a
cargo y qué tipo de discapacidad posee. (Imagen 8)

¢ Tiene Personas a Cargo ?: ™

Mamero de Personas a Cargo : *

Estadao Civil : * Seleccione

¢ Tiene alguna Discapacidad ?: *

Tipo de Discapacidad : * Seleccione

5i

Si

Imagen 8.

6.1.3. Informacién para Beneficios Tributarios

Estos campos son utilizados para realizar el calculo de Retenciones en la Fuente y demas

fines tributarios que puedan ser requeridos por la Universidad. (Imagen 9)

Informacion para Beneficios Tributarios

Como Persona Natural, usted es declarante de Renta 2- * | Seleccione

Posee Medicina Prepagada actualmente 7 - * Seleccione ...

Posee cuenta de Aharro para el Fomento de la Construccion, AFC 7 - Seleccione .

Imagen 9.

Farmulario

Para el caso de los campos de Medicina prepagada y el de la cuenta de ahorros para el
Fomento de la Construccion, le van a desplegar unas preguntas adicionales en caso de que

la respuesta sea positiva. (Imagen 10)

Informacién para Beneficios Tributarios

Como Persona Natural, usted es declarante de Renta ? - ™ | Si
Posee Medicina Prepagada actuaimente 7 - * Si
Valor UVT Megdicina Prepagada - ~

Posee cuenta de Ahorro para el Fomento de la Construccion, AFC ? - Si

Entidad Bancaria - * Seleccione ...

Interes de Vivienda :

.| Nuamero de Cuenta: ™

Imagen 10.

Por otro lado, si respondié que si tiene personas a cargo, le aparecera un formulario
enseguida de la informacion para beneficios tributarios en donde tendra que ampliar la

informacion de las personas a cargo. (Imagen 11)
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Informacion requerida si tiene Personas a Cargo (Dependientes)

Entre las personas a Cargo (Dependientes), tiene hijo(s) menores de 18 afios - *

Entre las personas a Cargo (Dependientes), fiene hijo(s) con edad entre 18 y 23 afios, a quienes este financiando su
educacién en instituciones acreditadas, en niveles de educacion certificadas por el ICFES:

Entre las personas a Cargo (Dependientes), tiene hijo(s) mayores de 23 afios, que se ecuentre(n) en situacion de
dependencia originada en factores fisicos o psicologicos:

Entre las personas a Cargo (Dependientes), esta su conyuge o compariero permanente, que se encuentre en situacion
de dependencia sea por falta de ingresos o por ingresos inferiores a (260 UVT) en el afio o por dependencia originada en
factores fisicos o psicologicos:

Entre las personas a Cargo (Dependientes), estan sus Padres y/o Hermanos(s), que se encuenire en situacion de
dependencia sea por falta de ingresos o por ingresos inferiores a (260 UVT) en el afio o por dependencia originada en
factores fisicos o psicologicos:

Seleccione .

Seleccione .

Seleccione .....

Seleccione .

Seleccione ...

(@ Recuerde que la informacion aqui sefialada esta sujeta a presentacién de los certificados
pertinenetes a cada caso, para su justificacion, ademas recuerde que la informacion indicada esta
bajo la gravedad de juramento de que la deduccién para la base de la retencién en la fuente

la por ¢ pto de def lientes, no ha sido ni sera solicitada por mas de un

contribuyente en relacion con un mismo dependiente (Art. 3 del Decreto 99 de 2013)

Imagen 11.

6.1.4. Informacion de Contacto

La informacién que se debe registrar a continuacion se utilizara para definir el contacto con

la persona, por lo cual se debe verificar que los datos diligenciados sean correctos.

En esta seccidon se solicitara la ciudad de residencia, la direccion, correo electrénico, el sitio
web y otros teléfonos (Imagen 12), sobre los cuales se ampliara la informacion a

continuacion.

Informacion del Contacto

Departamento : ™ Seleccione ...

Ciudad - * Seleccione

Direccion Tipo DIAN

Direccion : * Panel Nomenclaturas DIAN

Buscar Nomenclatura

A Seleccione ...

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUV Nomenclatura
W X Y Z Borrar

Correo: *

Sitio Web - Movil : *

Telefono - Extension :

Asesor Comercial - Teléfono del Asesor :

Imagen 12.
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En la parte de la direccion se debe escribir utilizando la nomenclatura de la DIAN, por lo cual
en dicha seccion se encuentra un panel de nomenclatura desde el cual usted podra armar la

direccioén de su residencia.

Por ejemplo, si se desea diligenciar la Direccion:

Calle 150 B No. 88 B 71 Apartamento 302

Las Nomenclaturas que podra buscar en el panel de nomenclatura DIAN seran Calle y
Apartamento (Imagen 13), luego de buscarlas y ubicarlas puede hacer clic en el boton
“Insertar” para agregarlas (Imagen 14). La nomenclatura escogida se podra ver en la caja

ubicada al lado izquierdo. (Imagen 15)

Direccion Tipo DIAN

Direccidn : *

4

ABCDEFGHI]J]KLMNOPQRSTUVWXY 7 Borrar

Correo : *

Sitio Web Movil - *

Panel Nomenclaturas DIAN

Buscar Nomenclatura [ seleccione .

cal

Imagen 13.

rDireccion Tipo DIAN

Direccion : *

2

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXY Z Borrar

Panel Nomenclaturas DIAN

Buscar Nomenclatura [ calle

CL

Imagen 14.

Direccion Tipo DIAN

Direccion : *
[

| - e ¥ (T 4

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXY Z Borrar

Panel Nomenclaturas DIAN

Buscar Nomenclatura Calle

CL

Imagen 15.

Ahora se digitara por teclado el numero de la Calle. Luego se utilizara el panel de abajo para
insertar la LETRA B. Posteriormente se digita manualmente el 88, se inserta con el Panel la
LETRA B, y nuevamente se digita el numero 71. (Imagen 16)
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Direccion Tipo DIAN

,wﬁl\fEEE\Dﬁ \ Panel Nomenclaturas DIAN
€| [cLisoBsse 7| r : ‘

py - ‘ Buscar Nomenclatura Calle

L = R — = )
CL v
ABCDEFGCHIJKLMNOPQRSTUVWXY Z Borrar

Imagen 16.

Finalmente se busca la Nomenclatura Apartamento y se digitara el nimero 302. (Imagen 17)

Direccion Tipo DIAN

Direccion : * Panel Nomenclaturas DIAN

[cL 1508 888 71 AR 302

Buscar Nomenclatura Apartamento
|
L B e 4
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXY Z Borrar
Imagen 17.

Ahi ya se habra diligenciado la direccidn con la nomenclatura de la DIAN.

6.1.5. Informacion de Afiliaciones

La informacién de afiliaciones se utiliza para conocer la EPS, Fondo de Pensiones y Caja de
Compensacion a las cuales esta afiliada la persona. (Imagen 18)

Informacion de Afiliaciones

Entidad de EPS : * Seleccione

Entidad de Fondo de Pension : * Seleccione

Entidad de Caja de Compensacion Familiar - | Seleccione

Imagen 18.

6.1.6. Informacion Financiera

La informacién que se debe diligenciar en esta seccion tiene que ver con la cuenta bancaria
de que disponga la persona, ya sea de ahorros o corriente. Alli se relaciona el numero vy el
banco al cual pertenece dicha cuenta. (Imagen 19)

Informacién Financiera

Tipo de Cuenta - * Seleccione .. v Niimero de Cuenta -

Entidad Bancaria : * Seleccione ...

Monto Capital Autorizado :

Imagen 19.

6.1.7. Informacién del RUT (Adjuntar RUT)

En esta seccion se debe adjuntar el archivo en formato PDF que contiene el Registro Unico
Tributario (RUT). (Imagen 20)
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Registro Unico Tributario (RUT)
Adjuntar PDF Reaistro Unico Tributaric : ™ Examinar... | No se selecciond un archivo.
Imagen 20.

6.1.8. Informacién del RUP o ESAL (Adjuntar documento)

En esta seccion se debe adjuntar el archivo en formato PDF que contiene el Registro Unico
de Proponentes (RUP) o el Registro de Entidades sin Animo de Lucro (ESAL). (Imagen 21)

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

Adjuntar PDF Registro Unico de Froponentes : Examinar... | No se selecciond un archivo.
Imagen 21.

6.1.9. Actividad Econémica Obligatoria

En este campo se debe registrar la actividad segun el Cédigo CIIU (Clasificacion Industrial
Internacional Uniforme). Recuerde que debe ingresar minimo una actividad, pero que
puede ingresar mas posteriormente. (Imagen 22)

Actividad Economica Obligatoria

il Recuerde que se solicita relacionar Una (1) Actividad Econémica como minimo para tener
" un registro exitoso, sin embargo, si desea relacionar mas Actividades, puede ingresar al
Sistema una vez se registre y puede adicionar mas Actividades Econamicas, si asi lo
requiere.

Cédiga ClIU: ™ Seleccione .....

Imagen 22.

6.1.10. Descripcion adicional o caracteristicas especiales del producto

En este campo se puede ingresar un dato de interés que no se esté registrando en el resto
del formulario y que considere que sea relevante para su registro. (Imagen 23)

Descripcién adicional o caracteristicas especiales del producto

Fie~ Edt~ Vew- Format~

Fomats- B 7 E E E B E =

Imagen 23.
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Al final tendra que aceptar los términos de registro y hacer clic en el botén “Guardar”.

(Imagen 24)

Términos de Registro

Acepta y reconoce bajo consentimiento propio el registro de informacion personal en el Sistema de Registro I]nicnyBancD de Proveedores

de la Universidad Distrital Francisco Jése de Caldas

q |

Guardar

Imagen 24.

Al guardar la informacioén la persona quedara registrada. El sistema le mostrara una ventana
donde se indicara que el registro fue correcto y las credenciales de acceso (puede
descargarlo en un PDF o también se las enviaran al correo registrado). (Imagen 25)

7.

Descargar Credenciales

requiere.
Usuario: CC

Clave Disponible en el Correo que registro, por favor revise su Bandeja de Entrada

se presents algin problema con el envié a su carreo.

& Se registro la PERSONA, puede OPRIMIR CONTINUAR e ingresar mas Actividades Econamicas, si lo

lgualmente puede descargar sus credenciales de ACCESO en el enlace superior, si asi lo prefiere o si

Continuar

Imagen 25.

6.2. Registro de actividades econémicas

Enseguida sera dirigido a una pagina donde podra ver las actividades economicas
registradas, asi como ingresar otras o eliminar las actividades existentes. (Imagen 26)
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Actividades Econdmicas

Informacion de la Persona

Nombre de la Persona
1t

ona : NATURAL

Actividades Economicas Registradas

+0119 - Otros cultives transiterios n.c.p.
Adicionar Actividad Economica

Cédigo CllU - * Seleccione

Adicionar Actividad Economica

|
Codigo. Descripcion | Clase
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0119 Otros cultivos transitorios n.c.p. on
Registrar
Imagen 26.
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Al registrar las actividades el sistema le arrojara un aviso donde confirma la adicién de la o
las actividades econdmicas. (Imagen 27)

@ Se realizd |a modificacian a [a(s) Actividad(es) Ecandmica(s)
6399 - (Otras actividades de servicio de informacion n.c.p.)

Fecha: 2018-01-03 - 03:56:38 PM

Regresar

Imagen 27.

6.3. Modulo Registro para Persona Juridica

En el Modulo de Registro de Personas Juridicas se ingresaran los datos de las empresas
que requieren ser registradas en el sistema.

Antes de diligenciar el registro para Persona Juridica, es importante que el representante
legal ya se encuentre inscrito como Persona Natural.

6.3.1. Informacién de la Empresa

En este apartado se solicitara informacion basica de la empresa como el NIT, el nombre de
la misma y la procedencia.
Si la empresa es nacional se pasa al siguiente campo de registro (imagen 28).

Tipo de Persona : * Juridica
Ingresar Datos de Persona Juridica

Informacion de la Persona

NIT * Digito de Verificacion

Nombre de la Empresa ™

Procedencia Empresa : * Seleccione ..... |»

Imagen 28.

Si la empresa es extranjera se despliegan otros campos de informacién que deben ser
diligenciados (imagen 29), como el pais de origen, el departamento, cuidad, el codigo de
pais DIAN (este campo se diligencia automaticamente una vez se ha seleccionado el pais),
el codigo postal y la identificacion de extranjeria.
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Ingresar Datos de Persona Juridica

Informacion de la Persona

NIT. * Digito de Verificacion : *
Nombre de la Empresa ™

Procedencia Empresa - * Extranjero

Informacion para Empresa Extranjera

Pais = * Seleccione ...
Departamento = * Seleccione ...
Ciudad : " Seleccione ...

Codigo del Pais DIAN: * Codigo Postal

Identificacién de Exiranjeria - * | seleccione ... v

Imagen 29.
6.3.2. Informacion de Contacto

El siguiente campo corresponde a la informacion de contacto (imagen 30), en donde se
tendra que ingresar la direccion de la empresa, con el panel de direcciones segun las
nomenclaturas de la DIAN (Ver: Informacion de Contacto)

Informacion del Contacto

Departamento : * Seleccione .

Ciudad : * Seleccione ..

Direccion Tipo DIAN

Direccidn - * Panel Nomenclaturas DIAN
Buscar Nomenclatura Seleccione
Fe R i
Nomenclatura  « Insertar
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXY Z Borrar
Imagen 30.

6.3.3. Informacion de contacto directo
En este apartado se ingresan datos como el correo, teléfonos, sitio web y asesor comercial.
(Imagen 31)

Informacion Contacto Directo

Correo: ™

Confirmar Corren : ™

Sitio Web :
Teléfono : * Extension ;

Asesor Comereial : ® Teléfono del Asesor: ™

Imagen 31.
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6.3.4. Informacién de Representante Legal

En este campo se debe tener en cuenta que el representante legal de la empresa debe

estar inscrito previamente como persona natural, pues en este campo basta con ingresar el
numero de documento de la persona natural y el formulario traera automaticamente la
informacion asociada a la identificacién. (Imagen 32)

Informacion del Representante Legal

Persona Natural

Documento de Identificacion

*

Nimero Documenta :

Relacionar

Imagen 32.

Para ello haga clic en el boton relacionar, esto le mostrara una ventana en donde le pide
que el representante legal esté previamente inscrito como persona natural, haga clic en

“Siguiente” (Imagen 33). Luego vera una ventana donde puede ingresar el numero de
documento de la persona natural (Imagen 34).

© o—0

Atencion

Tenga en cuenta que el Representante Legal, debe estar
registrado en el sistema como Persona Natural, esto
con anterioridad, al registro de la Persona Juridica, por
ello en el presente modulo solo se le solicita relacionar el
numero de documento, para hacer la relacién de la
informacion automaticamente.

Imagen 33. Imagen 34.

Persona Natural

A continuacién, por favor relacione el nimero de
documento del Representante Legal, para hacer la
correspondiente validacion, y permitir el registro

Si es correcto, haga clic en “Siguiente”. Si el sistema trae de manera correcta a la persona
natural le aparecera un aviso de registro satisfactorio. (Imagen 35)
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REGISTRO SATISFACTORIO
PERSONA NATURAL

La Persona Natural con Numero de Documento
se encuentra registrada en |la Base de
> Unico de Personas Y
30RA como

( - PERSONA
NATURAL)

Por tanto, puede ser relacionada, como Representante
Legal, por favor continue con el registro de informacién

Imagen 35.

6.3.5. Informacion Financiera

Dentro de la informacion financiera se solicita el tipo y el nUmero de la cuenta bancaria, la
entidad en la que esta inscrita, el tipo de conformacion de la empresa, asi como un monto
de capital autorizado, definido por la camara de comercio. (Imagen 35)

Informacion Financiera

Tipo de Cuenta: * Seleccione v Nimero de Cuenta : *
Entidad Bancaria - " Seleccione
Tipo Conformacién - * | seleccione

Monto Capital Autorizado

Imagen 35.

6.3.6. Informacion Especificacion Empresa

En este apartado se especifican datos de la conformacion propios de la empresa como si
tiene exclusividad en el producto de importacion, el registro mercantil, agente retenedor, si
es responsable del IVA, qué régimen contributivo es, si es PYME, si es sujeto de retencién o
si es responsable de ICA. (Imagen 36)

Informacion de |a Persona

Exclusividad Producto de impontacion : ™ Regimen Contributivo ; * Seleccione ..... [+

Seleccione .....
Es usted PYME : ™

Seleccione .....
Registro Mercantil ; * Seleccione ..... |» Sujeto de Retencion : *
Seleccione ..... |
Agente Retenedaor: * Seleccione ... | Responsable de ICA: *
Seleccione ..... Lz
Responsable de VA:* | Seleccione .....
Imagen 36.
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6.3.7. Informacién del RUT (Adjuntar RUT)

En esta seccion se debe adjuntar el archivo en formato PDF que contiene el Registro Unico
Tributario (RUT). (Imagen 37)

Registro Unico Tributario (RUT)
Adjuntar PDF Registro Unica Tributario : ™ Examinar... No se selecciond un archivo.
Imagen 37.

6.3.8. Informacién del RUP o ESAL (Adjuntar documento)

En esta seccion se debe adjuntar el archivo en formato PDF que contiene el Registro Unico
de Proponentes (RUP) o el Registro de Entidades sin Animo de Lucro (ESAL). (Imagen 38)

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

Adjuntar PDF Registro Unico de Proponentes : Examinar... | No se selecciond un archivo.
Imagen 38.

6.3.9. Actividad Econémica Obligatoria

En este campo se debe registrar la actividad segun el Codigo ClIU (Clasificacion Industrial
Internacional Uniforme). Recuerde que debe ingresar minimo una actividad, pero que puede
ingresar mas de una, de ser necesario. (Imagen 39)

Actividad Economica Obligatoria

y Recuerde que se solicita relacionar Una (1) Actividad Econdmica como minimo para tener
=" un registro exitoso, sin embargo, si desea relacionar mas Actividades, puede ingresar al
Sistema una vez se registre y puede adicionar mas Actividades Econdmicas, si asi lo

requiere.

Cédigo CIL: ™ Seleccione .....

Imagen 39.

6.3.10. Descripcidén adicional o caracteristicas especiales del producto

En este campo se puede ingresar un dato de interés que no se esté registrando en el resto
del formulario y que considere que sea relevante para su registro. (Imagen 40)
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Descripcion adicional o caracteristicas especiales del producto

Fie -~ Edit~ Vew~- Format~

A et (BRSNS
]
Imagen 40.

Al final tendra que aceptar los términos de registro y hacer clic en el botén “Guardar”.
(Imagen 41)

Términos de Registro

Aceptay reconoce bajo consentimiento propio el registro de informacion personal en el Sistema de Registro Unico y Banco de Proveedores
de la Universidad Distrital Francisco Jise de Caldas
.

Guardar

Imagen 41.

Al guardar la informacién la persona quedara registrada. El sistema le mostrara una ventana
donde se indicara que el registro fue correcto y las credenciales de acceso (puede
descargarlo en un PDF o también se las enviaran al correo registrado). (Imagen 42)

7S

Descargar Credenciales

@ Se registro la PERSOMA, puede OPRIMIR CONTIMUAR e ingresar mas Actividades Econdmicas, si lo
requiere.
Usuario: NITB99999999

Clave Disponible en el Correo que registro, por favor revise su Bandeja de Entrada

Isualmente puede descargar sus credenciales de ACCESO en el enlace superior, si asi lo prefiere o si
se presento algin problema con el envio a su correo.

Continuar

Imagen 42.
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6.4. Registro de actividades econémicas

Enseguida sera dirigido a una pagina donde podra ver las actividades econdmicas
registradas, asi como ingresar otras o eliminar las actividades existentes. (Imagen 43)

Al registrar las

Actividades Econémicas

Informacion de la Persona

Nombre de la Persona
Documento

Tipe Persona : NATURAL
Direccién

Correo

Actividades Economicas Registradas

+ 0119 - Otros cultivos transitorios n.c.p.
Adicionar Actividad Econdmica

Cédigo CllU: * Seleccione .

Adicionar Actividad Economica

i. Coter ﬁa.p—i_ . “__ : __H -

0119 Otros cultivos transitorios n.c.p.

Registrar

Imagen 43.

actividades el sistema le arrojara un aviso donde confirma la adicion de la o

las actividades econdmicas. (Imagen 44)

@ Se realizd la modificacion a la(s) Actividad{es) Econdmicals)
6399 - (Otras actividades de servicio de informacién n.c.p.)

Fecha: 2018-01-03 - 03:56:38 PM

Regresar

Imagen 44.

Al finalizar el registro cierre la sesién temporal haciendo clic en “Mi sesion” y en “Cerrar
sesion”. (Imagen 45)
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6.5. Inicio de sesién por primera vez

Tras hacer el registro recibira un correo de confirmacion con el usuario y la clave asignada
por el sistema.

Para ingresar por primera vez, ingrese a la pantalla principal de Agora. (Imagen 46)

iBienvenido al Sistema de Registro Unico de
Personas!
AGORA

Ingresar

Ingrese las credenciales indicadas en el sistema y haga clic en el boton “Ingresar”. Si son
correctas aparecera una ventana donde podra cambiar la clave asignada automaticamente

(imagen 47). Tenga en cuenta que la clave debe ser de minimo ocho caracteres
autorizados, entre ellos dos numeros y dos letras.

Datos Generales Gestion Actividades Economicas  Gestion Certificados  Gestion Notificaciones  Mi Sesion

Cambio de contrasefa
Usuaio

Mombres:

Apellidos:

Confrasefa Actual *

Nusva contrasefia ™

Confirmar contraseria *

Guardar

Imagen 47. Formulario de cambio de clave.

Al hacer clic en “Guardar”, el sistema lo dirigira a la pantalla principal de Agora. (Imagen 48)

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

e a
“F 5 35
R T @
Efﬁ‘ 3 Jueves 04 De Enero Del 2018
900

Imagen 48.
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7. MODULO ACTUALIZACION PERSONA (Rol Persona Natural o Juridica)

Una vez ingrese con las credenciales obtenidas tras el proceso de registro, podra acceder al
sistema con el Rol de Persona Natural o Juridica.
Alli encontrara el menu, en donde podra actualizar la informacién general.

Para actualizar la informacion general, haga clic en el botén “Datos Generales”, alli se
desplegara un submenu. Haga clic en “Actualizar informacion”. (Imagen 50)

A
Slstema de Registro Unico de Pemonas v Banco de Pvoveadanes
Linlverskdad Distrital Franclseo Joad de Caldas

Se desplegara un formulario en donde usted podra actualizar la informacién basica. (Imagen
51)
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o dx Parsoia Watiar al

Actuslizar Datos de Persona Natural

Informacién de la Fersona

Puimar Apalides . * Sequrad Apelae

Primar Nomies -~

Documento de Identificacién

Tipn g8 Documants " Caduls B § mudadana

Seguerdo Homie

Yt Dl urrmer | Dago da Verifeacidn 7

Feika Expadiion

By Expadicidn: " Depataments Cisdad Expadicadn
Expadicidn &
1 nicmkia
Y Bageta 0.0,
Bagotd DL

Qarserg  * Mlascaling
Pate de Macimisma Colembia
Peiml * Prades |
Arss g Conacimianio (SNIES) NG EMIERIL, AROUNT ECTURA, LIRBAMILID ¥ . | -

Huzleo Bdsico de Conorimiento NBC (SMEES) | NGIMITRIA DL SSTOMAS, TILLMATICA ¥ 4.,

Truls Qitenidn ; * N D [ SES TERARS

Informacion de Caracterizacion

Grupo Etsica o e b

& Peflenace 3 ka Cominidad LGEM ¥ * Fin
¢ Es Cabera de Famila 7 Ha
& Tens Pemanss a Caga 7 ™ Ma
Extads Cird Saliere

4 Tina alguma Decapacidad ¥ Ho
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OFICINA ASESORA
DE SISTEMAS

Informacion para Beneficios Tributarios

& Como Persona Natural, usted es declarant de Renta | Me -
7

¢ Posee Medicina Prepagada actualments 7 ; * Ho

¢ Poses cuenta de Ahorro para &l Fomento de 1a Construccion, AFC 7 * Mo | .

Informacién del Contacto

Departamento - * Bogota D.C.

Ciudad _Bogota D.C.

Direccion Tipo DIAN
Direceidn - * Panel Nomenclaturas DIAN

Buscar Momenclatura

Seleccione .....
Homenc latura
X ¥ Z Bomar
Comeo: * -
Sitio Wab Mol *
Otro (MovilFijo)  * Exdensidn
Asesor Comarcial ; Teléfono del Asesor ;
Informacién de Afiliaciones
Enfidad de EPS : * :
Entidad de Fondo de Pension: *
Entidad de Caja de Compensacidn
Familiar :
Informacion Financiera
Tipo de Cuenta - * Ahorros . Ndmero de Cuenta : *
Entidad Bancaria: *
Monto Capital Autorizado
Registro Unico Tributario (RUT)
Adjuntar PDF Registro Unico Tributario r Examinar... Mo se selecciond un archivo,

8

Registro Unico Tributario

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

Adjuntar PDF Registro Unico de Proponentas : Examinar.., Mo se selecciond un archivo,

7,81

Registro Unico de Proponentes
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Descripcion adicional o caracteristicas especiales del producto

Fie- Edt- WView~ Format~

Fermats—= MBI =

Guardar

Imagen 51.

En el formulario se puede ver toda la informacién registrada por la persona, se puede hacer
la actualizacion de los datos que correspondan. Para guardar, haga clic en el botén con el
mismo nombre. Al guardar la informacion el sistema le mostrara un aviso de confirmacion de
los cambios. (Imagen 52)

Dalos Genembes Gestlon Actividades Economicas Gesilon Cerdificados Gesilon Notificaclones M Sesidn
v Se realizo 1a madificacion de |3 Informacion de |a Persona, mediant2 usuano: CC (Persona
Lt

Natural o Juridica) [
Accion: MODIFICACION

Fecha 2018-01-04 - 11:48:32 AM |

Regresar

Imagen 52.
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8. MODULO GESTION ACTIVIDADES ECONOMICAS (Rol Persona Natural o Juridica)

Se puede acceder a la gestion de las actividades econdmicas registradas con las
credenciales de acceso que se obtienen del proceso de registro, con lo que se podra
acceder al sistema con el Rol de Persona Natural o Juridica y agregar o eliminar las
actividades requeridas.

Para actualizar la informacion general, haga clic en el botén “Datos Generales”, alli se
desplegara un submenu. Haga clic en “Actualizar informacion”. (Imagen 53)

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

Gestion Motificaclones M| Seslon

Datos Generales (R GETGLEL ISR TLOLIGUERY  Cestion Certificados

| ."‘ll |I|.'1|i,'.| | '|:|| macicn C |

Imagen 53.

Se desplegara un formulario en donde usted podra actualizar la informacion de las
actividades econdmicas, en donde se puede ver toda la informacién registrada por la
persona. (Imagen 54)

Infermacion de la Persona

mibre de la Persona
s

Topa Persona

Acnvidades Economicas Riﬂl'l.l}f adas

#0112 - Cultive de arrez
+ 0119 - Otres cultives transiterios n.c.p.
* 0123 - Cultive de café

Adicionar Actividad Econamica

Adicionar Actividad Economica

E—Mﬂ_“ﬂ

6615 Actividades de ko profevonales de compra y venta de divinas
BE14 Actividades de bn cans de cambio (T3]
Registrar
Imagen 54.
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Para adicionar una o varias actividades econdmicas haga clic en el campo “Adicionar
Actividad Econdémica”. (Imagen 55)

Adicionar Actividad Econdmica

Cédigo CHY | Seleccione .. - P - - 8

Imagen 55.

Al seleccionar la actividad aparecera en la tabla que se encuentra debajo del campo
anteriormente nombrado. (Imagen 56)

Adicionar Actividad Econémica

Actividades de los profesionsles de compra y venta de divisas
6614 Aclividades de las casas de cambio (13 m

Registrar

Imagen 56.

Por otro lado, si desea eliminar las actividades econdémicas ya registradas, haga clic en el
botén “Eliminar”, que se encuentra al final de la tabla donde estan las actividades

econdmicas registradas. (Imagen 57)

Por ultimo, si ya realizé los cambios necesarios en las Actividades Econdmicas, haga clic en
“Registrar”. (Imagen 58)

Adicionar Actividad Economica

m I‘illpl =

HE1S Actividades de los profesionales de compra y venta de divisas
6614 Actividades de las cosas de cambio
Registrar
Imagen 57.

Adicionar Actividad Economica

Actividades de boy profestonales de compra y venla de divisas

6614 Actividades de b casmn de cambio LY m

Registrar

Imagen 58.
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Al guardar la informacion el sistema le mostrara un aviso de confirmacion de los cambios.
(Imagen 59)

Datos Generales  Gestion Actividades Econdmicas  Gestion Cerfificados  Gestion Notificaciones

Mi Sesién

o

Se realizd la modificacian a la(s) Actividad({es) Econdmica(s)

6615 - {Actividades de los profesionales de compra y venta de divisas)
6614 - (Actividades de las casas de cambio)

Fecha: 2018-01-04 - 11:58:09 AM
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9. GESTION CERTIFICADOS

En el menu también podra encontrar la opcion de expedicién de certificados de registro en el
Sistema Unico.Para ello, busque en el menu “Gestion de certificados” y en el submenu que
se despliega haga clic en “Certificados de registro”. (Imagen 60)

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

Gesticn Notificncio nes

M Seskon

Imagen 60.

El sistema le mostrara el siguiente aviso (Imagen 61)

Certificaciones

(%]

A continuacion podra generar el certificado de registro en el
Sistema, para validar que su informacian esta disponible para
I0s procesos que asi lo requieran.

Imagen 61.

Al hacer clic en el icono de cerrar ventana, le mostrara la pagina para generar la
certificacion, junto con la informacion basica de la persona o empresa. (Imagen 62)

Certificacion

Informaciéon de la Persona
MNombre de la Persona:
Documento

Tipo Persona - JURIDICA
Direccion

Corren :

Certificado

7.8
Certificado de Registro
Imagen 62.
Haga clic en el botéon de “Certificado de registro” para generar el documento en formato

PDF. Al hacer clic aparecera una ventana en donde podra abrir o guardar el archivo. Escoja
la opciodn que necesita.
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Después de escoger la opcidn que mas le convenga, usted podra ver el certificado
generado. (Imagen 63)

Miniaturas w

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO [OSE DE CALDAS

EL SISTEMA DE REGISTRO UNICO DE PERSOMAS ¥ BANCD DE
PROVEEDORES "AGDRA"

CERTIFACA:

34 o PERSONA WATURAL co
I raderla ) Bawe du [ate

Que, an st
CEDULA DE OUBADANIA (T} he -
ub g2 Ragistrs Urico 8s Pes

ot Sint spstra Unac wnas y Bance o
Frascien josd ge Cydns, Sesde & 12 de Gners dal 2017

prossnte corifica e e nepide o W £lsad 85 Bogoth 0. 5 ke 05 dia del mes 86 sners e
2018,

Imagen 63.
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10. MODULO MI SESION

Desde este mdédulo se pueden realizar dos acciones, por un lado se puede gestionar la
clave de ingreso al sistema (cambiarla) y por el otro, se puede cerrar la sesiéon de manera
segura.

10.1. Cambiar contraseia

Para realizar el cambio de clave ubique el ultimo item del menu (Mi Sesion), haga clic en
ese boton, lo que le desplegara un submenu. Haga clic en “Cambiar contrasefia”. (Imagen
64)

A
Sistema de Registro Unico de Persanas ¥ Banco de Proveedores
Unheersidad Distrital Francisco José de Caldas

Datos Generales Gestion Actividades Economicas  Gestion Certificados  Gestion Notificaciones Beliail=]

Imagen 64.

Al hacer clic, el sistema lo dirigira a un formulario donde se encuentran los datos basicos
(Usuario, Nombres y Apellidos), un campo donde tendra que validar la clave actual, otro
para ingresar su nueva clave y por ultimo confirmar la clave. (Imagen 65)

Cambio de contrasena
Usuario

Nombres

Apellidos:

Contrasefia Actual *
Nueva contrasefia *
Confirmar contrasefia *

Guardar
Imagen 65.

10.2. Cerrar sesion

Por otro lado, para cerrar la sesion ubique el ultimo item del menu (Mi Sesion), haga clic en
ese botdn, lo que le desplegara un submenu. Haga clic en “Cerrar sesion”. (Imagen 66)
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Usuario: EMPRESA JFGHFDIJG Perfiles Activ
GDFGIDKF)

Persona Matural o Juridica

Imagen 66.

Al cerrar sesion el sistema lo dirigira a la pantalla principal de Agora.
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