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INTRODUCCIÓN 
En este manual de usuario se podrán encontrar la descripción y especificaciones            
correspondientes a la validación de las cotizaciones vinculadas en el Sistemas de            
Registro Único de Personas y Banco de Proveedores - Ágora.  
 
1. OBJETIVO  
Facilitar el acceso a la información, gestión y administración de los procesos del             
Registro Único de Personas y Banco de Proveedores de la Universidad Distrital            
Francisco José de Caldas a los funcionarios del submódulo Validaciones Cotización -            
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 Único de Personas y Banco de Proveedores - Ágora.  
 
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 validación de las               
cotizaciones vinculadas en el Sistemas de Registro Único de Personas y Banco de             
Proveedores - Ágora. 
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4. INGRESO A LA APLICACIÓN 
Ingrese la siguiente dirección en la barra de direcciones del navegador de su             
preferencia: ​https://funcionarios.portaloas.udistrital.edu.co/agora/ 
 
Enseguida encontrará la página principal del sistema. (Imagen 1) 
 

 
Imagen 1.  

 
Ingrese sus credenciales de inicio de sesión. Si estas son correctas, será dirigido a la               
página principal del sistema, donde tendrá acceso a los submódulos, según su rol.             
(Imagen 2) 

 

 
Imagen 2.  

 
NOTA: Tenga en cuenta que solo tiene acceso al submódulo Gestión Cotizaciones -             
Validar Cotizaciones Vinculadas el Ordenador del Gasto correspondiente.  
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5. SUBMÓDULO VALIDACIONES COTIZACIÓN 
Uno de los submódulos del Sistema Ágora, es Validaciones Cotización, en la cual se              
pueden validar las cotizaciones vinculadas, como se verá a continuación.  
 
5.1. Validar Cotizaciones Vinculadas 
Una vez ingrese al Sistema Ágora, haga clic en el módulo Gestión Cotizaciones y              
ubique Validar Cotizaciones Vinculadas. (Imagen 4) 
 

 
Imagen 4. 

 
Enseguida​ ​aparece el siguiente listado. (Imagen 5) 
 

Imagen 5. 
 
Esta tabla contiene la información de las solicitudes de cotización que han finalizado el              
proceso de cotización y están vinculadas al Ordenador y que tienen un proveedor             
seleccionado por el jefe de dependencia a cargo. En ella se encuentran los siguientes              
datos: 

- Número de Solicitud 
- Vigencia 
- Unidad Ejecutora 
- Fecha de Procesamiento 
- Título 
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- Fecha de Apertura  
- Fecha de Cierre 
- Dependencia 
- Tipo de Cotización 
- Estado 
- Detalle 
- Resultado 
- Validar 

 
A continuación, se explicarán las acciones que se pueden realizar. 
 
5.1.1. Detalle 
Como su nombre lo indica, con esta opción se muestra el detalle de la solicitud de                
cotización disponible. (Imagen 6) 
 

 
Imagen 6. 

Nota: ​En esta opción no es posible modificar los campos, únicamente visualizarlos.  
 
Al hacer clic en el ícono, será dirigido al detalle de la cotización. En esta sección podrá                 
ver la Información presupuestal y en la parte inferior una tabla que contiene la              
vigencia, la solicitud de necesidad, el número de disponibilidad, el valor en pesos, la              
dependencia, el rubro y el estado. Enseguida se encuentra una nota donde se             
especifica la reglamentación que se debe tener en cuenta, según el estatuto de             
contratación y sus respectivas resoluciones reglamentarias. (Imagen 7) 
 

 
 ​Imagen 7. 
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Enseguida (Imagen 8) encontrará el título de la cotización, vigencia e información del             
responsable de la solicitud de cotización, donde se encuentra: 

- Nombres 
- Apellidos 
- Identificación 
- Unidad Ejecutora 
- Ordenador del Gasto (código y cargo) 
- Dependencia solicitante Dependencia destino 

 

 
Imagen 8. 

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

- Características de la solicitud de cotización 
- Fecha de apertura 
- Fecha de cierre 
- Objetivo/tema 
- Requisitos 
- Observaciones adicionales 
- Criterio de selección  
- Plazo de ejecución 
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Imagen 9. 

 

 
Imagen 10. 

 
Adicionalmente, se encuentra el detalle del plan de acción relacionado, el detalle de             
los productos o servicios, el tipo de contratación asociada, el detalle de la forma de               
pago, las actividades económicas relacionadas a la cotización, el núcleo básico de            
conocimiento y el tipo de necesidad. (Imágenes 11 y 12) 
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Imagen 11. 

 

 
Imagen 12. 

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

 
Imagen 13. 
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Al hacer clic en resultado, se direccionará a la siguiente lista que contiene la              
información del documento y nombre del proveedor, el tipo de persona, la dirección, la              
página web, el correo, la ubicación del contacto, el estado de la cotización (Imagen              
14), adicionalmente tiene las siguientes opciones para aplicarlas a cada solicitud: 

- Detalle de Persona. 
- Respuesta Solicitante. 
- Cotización.  

Seguido, se encuentra la justificación en la cual el jefe de dependencia establece las              
razones de porqué seleccionó a ese proveedor. (Imagen 14) 
 

 
Imagen 14. 

 
NOTA: El registro resaltado de color amarillo indica cuál fue el proveedor que fue              
Seleccionado​ por el jefe de la dependencia. 
 
5.1.2.1. Detalle Persona 
En esta sección se muestra el detalle del proveedor el cual respondió la solicitud de               
cotización. (Imagen 15) 
 

 
Imagen 15. 

 
Nota: ​En esta opción no es posible modificar los campos, únicamente visualizarlos.  
 
En esta sección aparece el tipo de persona, el primer y segundo apellido, el primer y                
segundo nombre, la información del documento de identificación que contiene el tipo            
de documento, el número de documento, el dígito de verificación, la fecha, el país, el               
departamento, la ciudad de expedición, el género, el país de nacimiento, el perfil, el              
área de conocimiento (SNIES), el núcleo básico de conocimiento (SNIES), la           
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profesión, el grupo étnico, si es cabeza de familia, si tiene personas a cargo, el estado                
civil, si tiene alguna discapacidad. (Imagen 16) 
 

 
 ​Imagen 16. 

 
En esta sección aparece si es declarante de renta, si posee medicina prepagada, si              
posee cuenta de ahorro para el fomento de la construcción AFC, el departamento, la              
ciudad, la dirección, el correo, el sitio web, el número de móvil, el número fijo o móvil,                 
la extensión, el asesor comercial y el teléfono, la EPS, fondo de pensión y caja de                
compensacion familiar, el tipo y número de cuenta bancaria, la entidad bancaria y el              
monto capital autorizado. (Imagen 17) 
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Imagen 17. 

 
En esta sección aparecen las actividades económicas registradas y relacionadas, el           
registro único tributario (RUT), el registro único de proponentes (RUP) o registro de             
entidades sin ánimo de lucro (ESAL), por último la descripción adicional o            
características especiales del producto que el proveedor ofrece. (Imagen 18) 
 

 
Imagen 18. 

 
5.1.2.2. Respuesta Solicitante 
En esta sección se puede ver la respuesta que el solicitante de la cotización realizó al                
proveedor, si la cotización fue aprobada o rechazada. (Imagen 19) 
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 Imagen 19. 

 
Al hacer clic aparece el nombre del proveedor, el documento, el tipo de persona, la               
dirección y correo. También se encuentra brevemente explicado la reglamentación a           
tener en cuenta para los procesos derivados de las cotizaciones, seguido la decisión             
que tomó el solicitante de la cotización (si se aprobó o rechazó la cotización) y las                
respuestas, recomendaciones o sugerencias al proveedor por parte del solicitante de           
la cotización. (Imagen 20) 
 

Imagen 20. 
 

5.1.2.3. Cotización 
En esta sección se puede evidenciar la respuesta que el proveedor dio al solicitante de               
la cotización. (Imagen 21) 
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Imagen 21. 

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

 

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 
- Descripción 
- Tipo 
- Unidad 
- Cantidad 
- IVA 
- Ficha técnica 
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Imagen 23. 

 
Enseguida se encuentra el precio de la cotización (números y letras), el precio del IVA               
(números y letras), el precio de la cotización con IVA (números y letras),             
adicionalmente aparece la fecha de vencimiento de la cotización. (Imagen 24) 
 

 
Imagen 24. 

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

 
Imagen 25. 

 
El soporte del detalle de la cotización anexado en un pdf. (Imagen 26) 
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Imagen 26. 

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

 
Imagen 27. 

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

Imagen 28 
 
Nota: Tenga en cuenta que el Ordenador del Gasto es el rol que se encarga de                
determinar la decisión de la cotización (si se rechaza o se aprueba). 
 
En esta sección se podrá ver el título y número de la cotización, la vigencia, la unidad                 
ejecutora, la fecha de apertura y de cierre, el ordenador del gasto, la dependencia              
solicitante y el responsable. (Imagen 29) 
 

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

Imagen 30. 
 
Se podrá observar la justificación de la decisión relacionada por el solicitante de la              
cotización. (Imagen 31) 
 

 
Imagen 31. 

 
Finalmente se podrá aprobar o rechazar la cotización y registrar la observación de la              
misma. (Imagen 32) 
 

 
Imagen 32. 

 
Los campos corresponden a: 

- Decisión sobre la cotización: Aquí se selecciona si se aprueba o rechaza la             
solicitud. 
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- Observaciones adicionales: En este campo podrá realizar las observaciones         
pertinentes a la cotización. 

 
Nota: Se permite responder solamente una vez la cotización, por tal razón será             
necesario verificar la información muy detalladamente, ya que NO se podrán realizar            
cambios de la información diligenciada, una vez confirmada.  
 
Para concluir con el proceso haga clic en guardar. Enseguida aparecerá un cuadro con              
la confirmación de que se procesó correctamente la cotización. (Imagen 34) 
 

Imagen 33. 
 
Finalmente haga clic en continuar y será redireccionado a la página principal de este              
submódulo. 
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