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DE SISTEMAS
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INTRODUCCION

En este manual de usuario se podran encontrar la descripcién y especificaciones
correspondientes a la validacién de las cotizaciones vinculadas en el Sistemas de
Registro Unico de Personas y Banco de Proveedores - Agora.

1. OBJETIVO

Facilitar el acceso a la informacion, gestion y administraciéon de los procesos del
Registro Unico de Personas y Banco de Proveedores de la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas a los funcionarios del submoédulo Validaciones Cotizacién -
Validar Cotizaciones Vinculadas para el rol Ordenador del Gasto.

2. ALCANCE
Este manual de usuario aplica para los Ordenadores del Gasto, usuarios del Sistemas
de Registro Unico de Personas y Banco de Proveedores - Agora.

3. RESPONSABLES

3.1. Ordenadores del Gasto

Es responsabilidad de los Ordenadores del Gasto de la Universidad Distrital Francisco
José de Caldas seguir los pasos indicados en este manual para la validacion de las
cotizaciones vinculadas en el Sistemas de Registro Unico de Personas y Banco de
Proveedores - Agora.
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4. INGRESO A LA APLICACION
Ingrese la siguiente direccidon en la barra de direcciones del navegador de su
preferencia: https://funcionarios.portaloas.udistrital.edu.co/agora/

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

j

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 Cakdas lo invita a participar en los procesos de contratacion

Ingresar

a
-
niversidad Distrital Francisco José de Caldas

das los derechos reservados. Carrera 8 N. 40-78 Piso 1/ PBX 3238400 - 3239300 computo@udistrital.edu.co
T T BT RS W) VWL S W
Imagen 1.

Ingrese sus credenciales de inicio de sesion. Si estas son correctas, sera dirigido a la
pagina principal del sistema, donde tendra acceso a los subméddulos, 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 hlie Dl 2017

| - 800

Imagen 2.

NOTA: Tenga en cuenta que solo tiene acceso al submoédulo Gestion Cotizaciones -
Validar Cotizaciones Vinculadas el Ordenador del Gasto correspondiente.

Pagina 4 de 18



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

INSTRUCTIVO PARA LA VALIDACION DE
COTIZACIONES VINCULADAS EN AGORA

Codigo:
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Proceso: Evaluacion de Proveedores

Fecha de Aprobacion:

5. SUBMODULO VALIDACIONES COTIZACION
Uno de los submoddulos del Sistema Agora, es Validaciones Cotizacion, en la cual se
pueden validar las cotizaciones vinculadas, como se vera a continuacion.

5.1. Validar Cotizaciones Vinculadas

Una vez ingrese al Sistema Agora, haga clic en el médulo Gestidén Cotizaciones y
ubique Validar Cotizaciones Vinculadas. (Imagen 4)

Imagen 4.

Agora

Sistema de Registro Unico de Personas y Banco de Proveedores

Universidad Distrital Francisco José de Caldas

Jueves 02 De Noviembre
Del 2017

900

Enseguida aparece el siguiente listado. (Imagen 5)

Usuario: (79513808

Ordenador del Gasto: (79513808) - VICERRECTOR ADMINISTRATIVO Y EINANCIERO.

EDUARD PINILLA)

de C i6n Generadas (| PINILLA)

Mostrar [10_v ] registras

Namero Vigencia Unidad Fecha Titulo

Fecha Fecha Tipo
Apertura Cierre

Buscar,

Dependencia Estado Detalle Resultado Validar

Cotizacid

Solicitud

GALDAS, AG

1 REGTORA 208207 EXTRANGION DE 0RO MINA EN MU0 BOYAGA

Imagen 5.

=
m
[

SELECOIONADD

LT |
8 6 0 0

L]

Esta tabla contiene la informacion de las solicitudes de cotizacion que han finalizado el
proceso de cotizacién y estan vinculadas al Ordenador y que tienen un proveedor
seleccionado por el jefe de dependencia a cargo. En ella se encuentran los siguientes

datos:
- Numero de Solicitud
- Vigencia
- Unidad Ejecutora
- Fecha de Procesamiento
- Titulo
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- Fecha de Apertura
- Fecha de Cierre

- Dependencia

- Tipo de Cotizacion
- Estado

- Detalle

- Resultado

- Validar

A continuacién, se explicaran las acciones que se pueden realizar.

5.1.1. Detalle
Como su nombre lo indica, con esta opciéon se muestra el detalle de la solicitud de
cotizacioén disponible. (Imagen 6)

Solicitudes de Cotizacién Generadas (EDUARD PINILLA)

strar [10_v] registros

Namero . Unidad Fecha 3 Fecha Fecha Tipo :
Solicitud V'9°"°" Eiecutora Procesamiento il Apertura Cierre  DePeNdencia ooy acign Estado Detalle Resultado Validar

2508 & () o

ey & ©

G @ ]

3 9

sconras 2017 2. 1EXUD & () L]

(Y L <

& [

Imagen 6.
Nota: En esta opcion no es posible modificar los campos, tnicamente visualizarlos.

Al hacer clic en el icono, sera dirigido al detalle de la cotizacion. En esta seccion podra
ver la Informacidon presupuestal y en la parte inferior una tabla que contiene la
vigencia, la solicitud de necesidad, el numero de disponibilidad, el valor en pesos, la
dependencia, el rubro y el estado. Enseguida se encuentra una nota donde se
especifica la reglamentaciéon que se debe tener en cuenta, segun el estatuto de
contratacion y sus respectivas resoluciones reglamentarias. (Imagen 7)

Pri

Necesidad Asociada

Informacion Presupuestal

Solicitud d S \Valor.
Vigencial d (En Dependencial Riibro. Estado
NEcesidad pe=03),
REMUNERACION
2017 145 7 18664239 Pzigﬁfg;s)io SERVICIOS APROBADA
TECNICOS
($)valor (CDP)
18.664.239
de Cotizacion - Solicitud Niumero # (SC-000205)

@ IMPORTANTE

Recuerde que Ia reglamentacion a tener en cuenta para los procesos derivados de las
cotizaciones, son el Estatuta de Contratacion y sus Resoluciones Reglamentarias y el
manual de supervision e interventoria estipulados por AGUERDO No. 03 (11 de Marzo
de 2015) Por el cual se expide el Estatuto 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 Supervisicn e Interventoria de I
Universidad Distrital Francisco José de Caldas', la RESOLUCION No. 262 (2 de
Junio de 2015) ‘Por medio de [z cual se reglamenta el Acuerdo 03 de 2015, Estatuto
de Contratacidn de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas y se dictan ofras
disposiciones'y la RESOLUCION No. 683 (3 de Diciembre de 2016) Por la cual se
creay se el banco de enla idad! Distrital Francisco
José de Caldas'

Imagen 7.
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Enseguida (Imagen 8) encontrara el titulo de la cotizacion, vigencia e informacién del
responsable de la solicitud de cotizacién, donde se encuentra:

Nombres

Apellidos

Identificacion

Unidad Ejecutora

Ordenador del Gasto (cédigo y cargo)
Dependencia solicitante Dependencia destino

Titulo de la Cotizacidn:

1, HACTENGD ¥ RECTBIENT
NES. B) ATENDER AL PU

NECESIDAD (2007-111)

Wigencia | * 2014
[RESPONSABLE) Solicitud de Cotizacién

Homores: * Apelidos: *

jensficacion Undad Ejecutora : *

1- RECTORIA

{ ) - VICERRECTOR ADMINISTRATIVO ¥ FINANCIERO

Depandencia Soickante

RECTORIA - {

Dependencia Desting - *

RECTORIA - ¢

Imagen 8.

En el siguiente apartado (Imagenes 9 y 10) se encuentran:

Caracteristicas de la solicitud de cotizacién
Fecha de apertura

Fecha de cierre

Objetivo/tema

Requisitos

Observaciones adicionales

Criterio de seleccion

Plazo de ejecucion
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Caracteristicas Solicitud de Cotizacion

Fecha de Apertura: * 26/09/2017 Fecha de Clarre : * 30/09/2017

Objetivo / Tema :

Objetivo

PRESTAR SERVICIOS ASISTENCIALES, DE MANERA AUTONOMA E INDEPENDIENTE EN LA SECCION DE PRESUPUESTO
DESARROLLANDO ACTIVIDADES OPERATIVAS A CARGO DE ESTA DEPENDENCIA PARA EL ADECUADO FUNCIONAMIENTO DEL
PROCESO FINANCIERQ DE LA UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS. ACTIVIDADES ESPECIFICAS: A) RECIBIR,
RADICAR, DISTRIBUIR Y ARCHIVAR TODOS LOS DOCUMENTOS Y DEMAS CORRESPONDENCIA DE LA SECCION, B) PROYECCION DE
OFICIOS Y/O COMUNICACIONES DE ACUERDG CON EL MANEIO DE LA INFORMACION. C) ATENCION DE USUARIOS INTERNOS Y
EXTERNOS EN FORMA PERSONAL, TELEFONICA Y A TRAVES DE LA ADMINISTRACION DE CORREQS ELECTRONICOS
INSTITUCIONALES. D) COLABORAR CON OTRAS ACTIVIDADES QUE LE ASIGNEN EL SUPERVISOR DEL CONTRATO DENTRO DEL
PROCESO FINANCIERO.

Justificacién

Requisitos :

1. BACHILLER

Sin observaciones al requisito adicionales

Imagen 9.

Observaciones Adicionales :

SIN OBSERVACIONES ADICIONALES

Criterio de Seleccion :

PUBLICO EN SUS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION, ORIENTACION PERSONALIZADA ¥ 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 -
SDAF, SI-CAPITAL Y SIIGO. D) RECIBIR DOCUMENTACION Y MENSAJES DIRIGIDOS A LAS DIFERENTES
SECCIONES QUE CONFORMAN LA DIVISION. E) ANOTAR Y ENTREGAR LOS MENSAJES DIRIGIDOS A LAS
DIFERENTES PERSONAS Y SECCIONES DE LA DIVISION. F) CUMPLIR CON LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

EN MATERIA DE SEGURIDAD ¥ MANEJIO INTEGRAL DE LA INFORMACION ¥ DOCUMENTACION. G) ELABORA
TNFORMES PFRTONTCAS NF | AS ACTIVINANDFES BFAI T7ANAS H) C0il ARNDRAR CON NTRAS ACTIVINANFS OlIF 7

Plazo Ejecucion :

ONCE (11) MESES.

Imagen 10.
Adicionalmente, se encuentra el detalle del plan de accion relacionado, el detalle de
los productos o servicios, el tipo de contratacion asociada, el detalle de la forma de

pago, las actividades econdmicas relacionadas a la cotizacion, el nucleo basico de
conocimiento y el tipo de necesidad. (Imagenes 11y 12)
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Codigo:

Macroproceso: Gestion Contractual

Version: 3.1 OFICINA ASESORA

Proceso: Evaluacion de Proveedores

DE SISTEMAS
Fecha de Aprobacion:

Detalle Plan de Accion Relacionado

Plan de Accién

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
FUNCIOWAMIENTO DEL PROCESO FINANCIERO DE LA UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS.
ACTIVIDADES ESPECIFICAS: A) OPERAR LA CENTRAL TELEFONICA, HACIENDO v RECIBIEND O 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) RECEPCIGN ¥ DESPACHO DE
CORRESPONDENCIA ¥ SOLICITUDES PARA TRAMITES DE PAGO CON SUS RESPECTIVOS SOPORTES, REALIZANDO EL
SEGUIMIENTO ¥ CONTROL DE LAS MISMAS EN EL SISTEMAS DE REGISTRO Y CONTROL DE CORRESPONDENCIA DE LA
DIVISION DE RECURSOS FINANCIEROS - SDAF, ST-CAPITAL Y SIIGO. D) RECIBIR DOCUMENTACION ¥ MENSAJES
DIRIGIDOS A LAS DIFERENTES SECCIONES QUE CONFORMAN LA DIVISION. E) ANOTAR ¥ ENTREGAR LOS MENSAIES
DIRIGIDOS A LAS DIFERENTES PERSONAS v SECCIOWES DE LA DIVISION, F) CUMPLIR CON LAS WORMAS YV
PROCEDIMIENTOS ENN MATERIA DE SEGURIDAD ¥ MANEIO INTEGRAL DE LA INFORMACION ¥ DOCUMENTACION. G)
ELABORA INFORMES PERIODICOS DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS. H) COLABORAR CON OTRAS ACTIVIDADES QUE LE

ASIGNEN EL SUPERVISOR DEL COWTRATO DENTRO DEL PROCESQ FINANCIERO. - NECESIDAD (2017-111)

Informacion Productos o Servicios

Detalle Productos o Servicios

Hombre: Descripeion) Tipo:
sP8 SILLAS COMODAS SILLAS COMODAS 1 - BIEN 13 - UNIDAD 10
MANTENIMIENTO DE 0-NO
SP9 MANTENIMIENTO PORRE N 2 - SERVICIO i 10

Tipo de Contratacion Asociada

Tipo Contrato : ™ 14- ORDEN DE SERVICIOS

Imagen 11.

Detalle Informacion de Pago

Medio de Paga: © TRANSFERENCIA
Detalle Forma de Pago

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

ipo Gondicion de Avance

1 - CONTRAENTREGA 100 % Completado

Actividades Ecanomicas Relacionadas con la Cotizacion (ClIU)
+ 8220 - ACTIVIDADES DE CENTROS DE LLAMADAS (CALL CENTER)

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

+ 69 - ADMINISTRACION

Tipologia de la Necesidad

Tipo de Necesidad BIENES Y SERVICIOS

Imagen 12.

5.1.2. Resultado

Con esta opcidn se puede observar la interaccidon entre solicitantes y proveedores, una
vez que la fecha de las solicitudes de cotizaciones haya vencido. (Imagen 13)

Mostrar [10_¥ | registros

Buscar
Namero .- Unidad Fecha - Fecha Fecha 2
= Vigencia _. 7 Titulo . Dependencia A Estado Detalle|

Solicitud Ejecutora Procesamiento Apertura Cierre Cotizacién

sconozos o7 1-RecToRa 2002017 sty e el e oomoy  omea0y  PLANEACIONY e seiecoowoo [y )

scoes | myw  1-recvosia zamazon SXTRANGION DS 0RO NINA S UZ0 BOVAGA bz awmsnory  PROVESTOPLWESTIS MY ocioiouano °

sco001es 2017 1. RECTORIA 22108201 TELEFONOS ¥ DIADEMAS DE COMUNICACION. 2182017 3wmezory  PROVESTOPLMESTIC BN seLEcCionAd0 g ]

sconoes 27 1-RectoR 2208017 oL centen 2wmezo7  ammmery  PROVESTOPUMESTIC  ceuon  seiccoionano g ©

sconarss 2017 20800 somanorr seRviciozs 20072017 A0 SEORETARA GENERAL sveo smeoowso [y ] o

sconoras w7 1.RecToR ranamot? PRUEEA ZWO7E17 TN SECRETARA GENERAL Bl seiecoouo0 [ ]
MAESTRIA EN CIENCIAS

sconotaz 01 2. 0Exun 2ep7017 TITULD TEST COTZAGION EN SOLIEITUD UPDATE Zm7a0y  mermorr OE AN our aien seizcoionarn o )
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Al hacer clic en resultado, se direccionara a la siguiente lista que contiene la
informacion del documento y nombre del proveedor, el tipo de persona, la direccién, la
pagina web, el correo, la ubicacion del contacto, el estado de la cotizacién (Imagen
14), adicionalmente tiene las siguientes opciones para aplicarlas a cada solicitud:

- Detalle de Persona.

- Respuesta Solicitante.

- Cotizacion.
Seguido, se encuentra la justificacion en la cual el jefe de dependencia establece las
razones de porqué selecciond a ese proveedor. (Imagen 14)

Estado del Objeto a Co
4 La Solicitud de

El Proveedor que fue Seleccionar

Personas Relacionadas en Cotizacidn (Nimero Cotizacién: SC.0001164 - Titulo: COTIZACION SERVICIO DE
CALL CENTER UNIVERSIDAD DISTRITAL..)

Mostrar (10 ¥ |registros. Buscar
Tino [ i Ubicacién  Estado  Detalle Respuesta . .
Documento Proveedor , '"° Direccién Web  Correo il i Cotizacién
Persona Contacto_Cotizacién Persona Solicitante
pons,
1o 1z JosemELa  waTuRaL  CLIEENS JNSIE@gnalEn  Cudianata,  AESPONDIDA (i L1 L]
Cotms
Cmaegonss,
e DABIIE o, cueinm musmenan  Ams Asousa [ = L]
Conms
ige0c,
woss u
@ Weks e oumTii T R = %
s Ui,
wm KserE wwRRL cLmLnE wrpstan lgreoc.  meronoms [h = °

Cakmbs

Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 ragistros Anterior Siguiente

Justificacién : *

Fue escgido el proveedor x ya que da un mejor precio y en mensio tiempo

Imagen 14.

NOTA: El reqistro resaltado de color amarillo indica cual fue el proveedor que fue
Seleccionado por el jefe de la dependencia.

5.1.21. Detalle Persona
En esta seccion se muestra el detalle del proveedor el cual respondio la solicitud de
cotizacién. (Imagen 15)

Personas Relacionadas en Cotizacidén (Namero Cotizacion: SC000164 - Titulo: COTIZACION SERVICIO DE
CALL CENTER UNIVERSIDAD DISTRITAL...)

Mostrar |10 ¥ [registros Buscar

Tipo 5 i Ubicacién Estade §Detalle Respuesta S
Documento Proveedor P Direccian Weh Correo Hamnd ok Cotizacién
Persona Contacto CotizaciénflPersona fSolicitante
Auzpona,
10t e sosEmtEA  WaumaL  CHIERTS jiakAN@gnalem  Cudimans,  RESPONDIDA [ = e
Cobmbia
canmgonsa,
725 D s mAmmal  SHEAEY CUNSO@ICMALCN  AIBIR,  RESPONDIDA 18 L] (]
copmbia
= Bogol D, -
I R NATURAL  CLISKT1112 SAHATEQIALE  UEDE, e 1§ L} x
Barks Unidas,
cossren JOSELOPEZ  MATURAL  cLimLnEm esiDEstoom BoguDe,  RESPONDIDA i3 = @
Cobmbia
Anterior Siguiente

Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros

Imagen 15.

Nota: En esta opcion no es posible modificar los campos, tnicamente visualizarlos.

En esta seccion aparece el tipo de persona, el primer y segundo apellido, el primer y
segundo nombre, la informacion del documento de identificacién que contiene el tipo
de documento, el numero de documento, el digito de verificacion, la fecha, el pais, el
departamento, la ciudad de expedicién, el género, el pais de nacimiento, el perfil, el
area de conocimiento (SNIES), el nucleo basico de conocimiento (SNIES), la
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INSTRUCTIVO PARA LA VALIDACION DE
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Codigo:
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UNIVERADAD TR

Proceso: Evaluacion de Proveedores

Fecha de Aprobacion:

profesion, el grupo étnico, si es cabeza de familia, si tiene personas a cargo, el estado

civil, si tiene alguna discapacidad. (Imagen 16)

Datos del Proveedor

Regresar
Tipo de Persona : * Natural

Detalle Datos de Persona Natural
Informacidn de la Persona
Frimer Apellide : * PETRO Segundo Apellido ©
Primer Nombre : * MACHIAA Sequndo Nombre :

Documento de |dentificacion

Tipo de Documento : * Pasaporte

Nimera Documen to:*  TWS495WS Digito de Verificaci

Fecha Expedieion : * 031172017

Pais Expadicin : * Departamento
Bremen

Genzin = Masculing
Pais de Nagimiento :* Alemania

Peril : * Profzsional

Area de Conocimient to (SNIES) - * ECONOMIA, ADMINISTRACION, CO
Hueclea Bésica de Conasimients NBG (SNIES) :  ADMINISTRACION

Profesién : * BUSSINES

Informacion de Caracterizacion

Grupo Etnico : Seleccione ...

& Es Cabeza de Familia 7 :* No

& Tiene Persanas a Cargo 2 :* No

Imagen 16.

Ciudad Expadician

Bremen

En esta seccion aparece si es declarante de renta, si posee medicina prepagada, si
posee cuenta de ahorro para el fomento de la construccién AFC, el departamento, la
ciudad, la direccion, el correo, el sitio web, el numero de mavil, el nUmero fijo o movil,

la extensién, el asesor comercial y el teléfono,

la EPS, fondo de pensién y caja de

compensacion familiar, el tipo y nimero de cuenta bancaria, la entidad bancaria y el

monto capital autorizado. (Imagen 17)
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Codigo:

Macroproceso: Gestion Contractual

Version: 3.1

Proceso: Evaluacion de Proveedores

Fecha de Aprobacion:

OFICINA ASESORA
DE SISTEMAS

mformacion para Beneficios Tributarios

Informackin del Contacto
Depataments - = Cundinamarcs
iudud : * Anapoima
Direveidn : *
Cowen: ¥
Sitse e
ot (MwiFije] ;¥ Etensiin

Asasor Comaratal : Teliforo dal Asass

tormackn de Afiliaciones

oy macion Finmnciesa
Mimera de Cuasta s

ipe i Guents ® Coments

Ensdad Sanoana **

Mante Capital Autaszade

Imagen 17.

En esta seccidén aparecen las actividades econémicas registradas y relacionadas, el
registro unico tributario (RUT), el registro unico de proponentes (RUP) o registro de

entidades sin animo de lucro (ESAL),
caracteristicas especiales del producto que el proveedor ofrece. (Imagen 18)

Actividades Econémicas Registradas ( 1 Actividad(es) Relacionada(s) )

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

Registro Unico Tributario (RUT)

Registro Unico Tributario

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

05

Registro Unico de Proponentes

Descripcion adicional o caracteristicas especiales del producto

Se escoge por ser unica respuesta.

Imagen 18.

5.1.2.2. Respuesta Solicitante

por ultimo la descripcién adicional o

En esta seccién se puede ver la respuesta que el solicitante de la cotizacién realizo al
proveedor, si la cotizacion fue aprobada o rechazada. (Imagen 19)
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Personas Relacionadas en Cotizacion (Nimero Cotizacion: SC000164 - Titulo: COTIZACION SERVICIO DE
CALL CENTER UNIVERSIDAD DISTRITAL...)

Mostrar |10 ¥ |registros Buscar:
Tipo . T Ubicacion Estado Detalle Respuesta R
Documento Proveedor P Direccion Weh Correo TemaEe e Cotizacidn
Persona Contacto Cotizacion Persona Solicitante|
Agoina,
1019071320 JOSERBELLA uaTuraL b "fs“ 115 & m []
Cobmbla
Canasgordas,
12550880 n’fr“r‘%:";sz NATURAL CL‘SZ;:' L2 daukd 5700 hoinallcom Artiguia, RESPONDIDA (% m (]
Cobmbla
Begeti DG,
Lucas SIN
=N PRATTO NATURAL CLISET 1112 chawkd 5700 honall com Eocgoost)g o RESPUESTA & . x
Barrid Unioos,
ass0EE JOSELOPEZ NATURAL  CLI1Z3L1132 BIYDELtoOm Bogot DG ., RESPONDIDA % -} (]
Cobmbla
= . Siguiente
Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 ragistros NS
Imagen 19.

Al hacer clic aparece el nombre del proveedor, el documento, el tipo de persona, la
direccidon y correo. También se encuentra brevemente explicado la reglamentacion a
tener en cuenta para los procesos derivados de las cotizaciones, seguido la decision
que tomo el solicitante de la cotizacion (si se aprobd o rechazé la cotizacién) y las
respuestas, recomendaciones o0 sugerencias al proveedor por parte del solicitante de

la cotizacion. (Imagen 20)

Infarmacian de Colliacianas
Haqresas

Infadimacién de la Pambna

I
o
5

; 1? IPOATANTE

Ferue de gue B regiemeniaoin Blene M e R P e R ETOTTR0S 40 ieadon de n collzeaanes 1N
Uetafits o Coner b acur ¢ wm Feroucones Fegismertar=n v ol marual ds sugpervson g ris ventoria
FElpuadon poi ACUFRED Mo, 83 (11 de ke bo de J18) Por o cup te sagpiide o Sifalule ge Coulradic do oe

raad i Cudlfa) Franssaee Jade de Canted’ 1d RFSOLUCON No, §F9 {17 de Mowembi e de L) 7o
e o [ Cadl 5 Safetd ) MRael! o Soperatide ¢ WFNESONS O \F Linheriatsd Diiris Frassies Jodk
sidny’ is BESOLOCKN Bo, 767 ¥ de hwn de L) Por meavo de (0 C sl v replamesta of A peemo 00
d 0019, Estatuic de Cosfrataciin o 1n Uaswr 5000 Disiriil Praacaco Jos oe Cairks iy se o5cfan okras
dinrons oeey’y 1y BES0L DCIOMH o, 65 (¥ de Diciembre do MK} Par i ceel be crea poor ropleme ety o
DSy O Provi g el o0 A Uiiver e DBl Frieiiece Joad e Cawlig

Intosmacian Solicitad de Cotizacion

D ROn st W ColZesian

APROBADO

Respussia/lecomendaciones Sugerencias al Proyesdar ;

S apruabia o provesdar muchal Jraciil DOF Partsitar

Imagen 20.

5.1.2.3. Cotizacion

En esta seccion se puede evidenciar la respuesta que el proveedor dio al solicitante de

la cotizacion. (Imagen 21)
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Fecha de Aprobacion:

DE SISTEMAS

[ CALL CENTER UNIVERSIDAD DISTRITAL...)

Mostrar |W "_| registros

Buscar: |

i_l. m—
Contacto Cotizacion Persona Solicitant oD I

| Personas Relacionadas en Cotizacion (Namero Cotizacion: SC000164 - Titulo: COTIZACION SERVICIO DE m

Tipo P b Ubicacion Estado  Detalle Respuest
Doc to Pr dor » Direccion Weh Correo »
r
Arapoma,
101907 1390 JOSE ABELLA NATURAL culza 11 i (% m [ ]
Colmbla
Caiasganas,
‘ 7255080 “ﬁ'm:‘:;a NATURAL c"'sz;:‘ = k] 700 bmall.com At ks, RESPONDIDA (Y = (] |
Colombla
|
Bogota D,
LUCAS SIN
TR o NATURAL  CLISIT1112 k] G700 bmall.com n%gou:“gg” i & = ®x |
Barrks Unkis,
SesamED JOSE LOPEZ NATURAL  CLIZ3LU R i@ Estoom Begota D ., RESPONDIDA (-1 = (]
Colmbia
. i iar i |
| Maostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros Anterior. Siguiente
Imagen 21.

En esta primera parte se encuentra el nombre del proveedor, documento, tipo de
persona, direccién y correo, ademas de una breve explicacion de la reglamentacién a
tener en cuenta para los procesos derivados de las cotizaciones. (Imagen 22)

Infarmacion de la Persona

Nombre de la Persona
Dacumenta

Tipo Persona
Dereccian

0 IMPORTANTE

Recusnds QU |3 reciame ntacion a ener &n cusnta para los procesos dérvados de
las cotzacionss, saon el Estatuto de Contratacion y sus Resoluciones
Regiamentanas y el manual de supenasion 2 interventaria estipulados par
ACUERDO No. 03 (11 de Marzo de 2015) Por ef cual 5e expide o Eslalulo de
Coniratacicn de ia Universidad Disfrfal Francisco José de Caidas’, la RESOLUCION
Mo. 829 (17 de Noviembre de 2018) Por medo de s cuadl se adopla & Manual de
Smlilﬂﬂ_e infervenioria oe [ Unversicad Distrtal Franciseo Jose oe Cakdas’, |2
RESOLUCION No. 262 (2 de Junio de 2015) Por medio de i3 cual se reglamenta
el Acwerdo 03 de 2015, Estalulo de Coniralacidn de fa Uniersidad Distrial
Francisco Jose de Caldas v 5@ diclan oiras disposiciones'y la RESOLUCION No.
683 (9 de Diciembre de 2018) 'Por la cual se chea y 5 reglamenta el banco de
proveedoras en @ Uinversicad Distreal Franciseo José de Caldas’

Imagen 22.

En esta segunda parte se encuentra el detalle de productos o servicios, especificados

en la tabla de la parte inferior (Imagen 23):
- Nombre
- Descripcién
- Tipo
- Unidad
- Cantidad
- IVA
- Ficha técnica
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Informacion de la Cotizacién => PROVEEDOR (1026282462 - ANDREY DUVAN SARMIENTO )
Informacion Productos o Servicios

Detalle Productos o Servicios

alor Ficha

O R v ziced o nitario e decnica
mueble
MUEBLE MUEBLE PARA 1- 5- para
ESCRITORIO ESCRITORIO 1HIEN METRO 2 357,800 10% escritorio !
en metal
mueble
MUEBLE PARA
MUEBLE 13 - 7- para
ARCHIVAR 1 - BIEN 5 $ 24.150 . 5 i
ARCHIVO DOCUMENTOS UNIDAD 19% archivar
en metal
INSTALACION 2- 0-NO 7- servicio 4
INSTALAGION DE ELEMENTOS SERVICIO  APLICA ! S EL00 19% horas
Imagen 23.

Enseguida se encuentra el precio de la cotizacién (niUmeros y letras), el precio del IVA
(nimeros y letras), el precio de la cotizacion con IVA (numeros y letras),
adicionalmente aparece la fecha de vencimiento de la cotizacion. (Imagen 24)

PRECIO COTIZACION :
$560.000 pesos (COP)

VALOR DE LA COTIZACION EN LETRAS: QUINIENTOS CINCUENTA
MIL PESOS COLOMBIANOS

PRECIO IVA :
$ 86.900 pesos (COP)

VALOR DE IVAEN LETRAS: OCHENTA Y SEIS MIL NOVECIENTOS
PESOS COLOMBIANOS

PRECIO COTIZACION CON IVA:
$ 636.900 pesos (COP)

VALOR DE LA COTIZACION CON IVA EN LETRAS: SEISCIENTOS
TREINTA'Y SEIS MIL NOVECIENTOS PESOS COLOMBIANOS

Fecha de Vencimiento Cotizacion = " 1811012017

Imagen 24.

Siguen los descuentos que ofrece el proveedor al solicitante. (Imagen 25)

Descuentos Ofrecidos :

descuentos del 10% hasta el 4 de noviembre

Imagen 25.

El soporte del detalle de la cotizacion anexado en un pdf. (Imagen 26)
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Soporte Detalle Cotizacion

78
Anexo Cotizacian Detallada

Imagen 26.

Finalmente se encuentran las observaciones adicionales hechas por el proveedor para
el solicitante de la cotizacién. (Imagen 27)

Observaciones Adicionales :

Se escoge por ser unica respuesta.

Imagen 27.

5.1.3. Validar
En esta seccion se valida todo el proceso de la solicitud de la cotizacion. (Imagen 28)

"“!“?"' Vigencia !Jnldad Fecha_ Titulo T Fe_!cha Dependencia Tlpu_ , Estado Detalle Resultanl Validar
Solicitud Ejecutora Procesamiento Apertura Cierre Cotizacion
MAESTRIA EX

TITULO TEST CIENCIAZ DE LA

=c-o001e2 2 2-wExuD 2wz COTEACIIN EN mENT VN INFORMACKON Y BIEN SELECCDNADD (X e -]
S0LETUD UPDATE...
COMUNCAC D NES
SC0001 44 o0 1+ RECTORIA = FRUEBA... ;|OUT FuonEn SRR BIEN SELECC HNADD o B -]
= 2 2- e 150017 SERVEKS... =omn 3w ECRETRAL SERVE R SELECC RNADD Y [ -]
COTEACIN SERVIE R DE

=2, an 1-RECTORIA Er st T R 2t Ammenn o PROYESTE SERVER SELECCRNADD (] 0 &

DEETRITAL... T —

Imagen 28

Nota: Tenga en cuenta que el Ordenador del Gasto es el rol que se encarga de
determinar la decisién de la cotizacion (si se rechaza o se aprueba).

En esta seccién se podra ver el titulo y numero de la cotizacion, la vigencia, la unidad
ejecutora, la fecha de apertura y de cierre, el ordenador del gasto, la dependencia
solicitante y el responsable. (Imagen 29)

Solicitud de Cotizacién - Informacién General

Titulo Cotizacion :

N® Cotizacion - Vigencia - Unidad Ejecutora : 228 -2017 - (1 - Rectoria)
Fecha de Apertura : 11/10/2017
Fecha de Cierre : 23/10/2017

QOrdenador del Gasto Relacionado : (79513808) - VICERRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Dependencia icitante : oFicINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS

Responsable 1333222111 - AGORA JEFE DE DEPENDENCIA

Imagen 29.
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A continuacion se encuentra el estado de la solicitud, el nombre y documento del
proveedor seleccionado. (Imagen 30)

| @ ESTADO SOLICITUD: Can Praoveedar Selecclanado

I Ya se ha sele nado a un Proveedor para |a presente Solicitud de Cotizacion
(228 - 2017)
Nembre: { PERSONA NATURAL)
Documento:

Imagen 30.

Se podra observar la justificacidon de la decision relacionada por el solicitante de la
cotizacion. (Imagen 31)

Informacion de la Cotizacion => Justificacion Solicitante

Justificacion : *

Es wvalida la informacién de la cotizacién y el precio es el mejor ofertado.

Imagen 31.

Finalmente se podra aprobar o rechazar la cotizacién y registrar la observacion de la
misma. (Imagen 32)

Detalle Justificacion Decision

Determinacion sobre Cotizacion
Decisién sobre la Cotizacion : *
Seleccione ...
Observaciones Adicionales :
Fie = Edit~ ‘View= Format~
Fomats- B J E E F BE E =
P
Imagen 32.

Los campos corresponden a:
- Decision sobre la cotizacion: Aqui se selecciona si se aprueba o rechaza la
solicitud.
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- Observaciones adicionales: En este campo podra realizar las observaciones

pertinentes a la cotizacion.

Nota: Se permite responder solamente una vez la cotizacion. por tal razén sera

necesario verificar la_informacion muy detalladamente. ya que NO se podran realizar

cambios de la informacion diligenciada, una vez confirmada.

Para concluir con el proceso haga clic en guardar. Enseguida aparecera un cuadro con

la confirmacién de que se proceso correctamente la cotizacion. (Imagen 34)

|."."'""Fj Se proceso satisfactoriamente la Cotizacion (SC-000228).

Fecha de Procesamiento Ordenador: 25/ 0/2017
Decision: COTIZACION APROBADA

Continuar

Imagen 33.

Finalmente haga clic en continuar y sera redireccionado a la pagina principal de este

submodulo.
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