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INTRODUCCION

En este manual de Usuario se podran encontrar la descripcion y especificaciones
correspondientes del Sistema de Gestion contractual y Compras ARGO, asi como el paso a
paso para realizar los diferentes procesos que se deben tener en cuenta para gestionar la
informacién correspondiente.

1. OBJETIVO

Facilitar el acceso a la informacion, gestion y administracion de los procesos del submédulo
Gestidon Modificacion de Contratos Suscritos en el Sistema de Gestion contractual y Compras
ARGO de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas para los funcionarios interesados.

2. ALCANCE

Este manual de usuario aplica para el Sistema de Gestion contractual y Compras ARGO.

3. RESPONSABLES

3.1. Personal de la Oficina Asesora Juridica, la Seccion de Compras e IDEXUD

Es responsabilidad de los Servidores Publicos y contratistas de las nombradas dependencias
de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas seguir los pasos indicados en este manual
para ver, gestionar y administrar la informacién de manera correcta.
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4. INGRESO AL SISTEMA

Para ingresar a la aplicacién usted debe abrir el navegador de su preferencia. A continuacion
digite la direccion en la barra de busqueda del navegador para ingresar a Argo:
https://funcionarios.portaloas.udistrital.edu.co/argo/

Al ingresar, se encontrara con la pantalla principal del aplicativo ARGO. (Imagen 1)

Usuario

Contrasefia

Ingresar

SISTEMA DE GESTION
CONTRACTUAL Y COMPRAS

ARGO

munwersidad Distrital Francisco José de Caldas ﬁ @ @
Imagen 1.

Si ha ingresado correctamente sus credenciales de inicio de sesion sera dirigido a la pantalla
principal del sistema (Imagen 2) desde el cual tendra acceso a los diferentes modulos segun el
rol asignado.

Nota: Recuerde que el usuario es el tipo de documento sequido del numero de documento
ingresado. Por ejemplo si el documento corresponde a una cédula de ciudadania (CC) y el
numero es 8999999 el usuario seria CC 8999999.

10 & \gESs Argo
: B fes T e

evrversistadt Distrital bran,

Imagen 2.

A continuacién se explicaran los médulos que componen el sistema.
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5. MODULO GESTION COMPRAS

Nota: Tenga en cuenta que este moddulo solamente esta habilitado para las personas
pertenecientes a la Seccién de Compras.

Este modulo permite hacer toda la gestion con las 6rdenes de compra y ordenes de servicios,
desde registrar una nueva orden en el sistema, registro de novedades, bienes y servicios.

Para acceder a las opciones de este médulo se debe hacer clic en la barra de herramientas en
la pestafia Gestion Compras. (Imagen 3)

Administracion General RS GTeGITJEEN Gestion Contractual Gestién de Polizas Gestion Parametros Gestion Reportes Mi Sesidn

Imagen 3.

A continuacion se desplegaran los distintos submenus que componen el médulo, los cuales se
explicaran a continuacion.

5.1. Registrar orden

Para registrar una nueva orden ya sea de compras o de servicios, haga clic en Registrar orden.
(Imagen 4)

Administracién General ReE LYo IEl Gestion Contractual Gestiénde Polizas  Gestién Pardmetros Gestién Reportes  Mi Sesién
rdenes de Compra y

_Consultar y Modificar Orden Gestion de Contratos de Orden de Compray

] Registrar Orden [ Servicio Subscritos

onsultar Contratos por Vigencias

Imagen 4.

5.1.1. Informacioén del Contrato

En esta seccion (Imagen 5) se deben llenar los campos
- Tipo de compromiso
- Tipo de orden
- Tipologia especifica
- Procedimiento
- Unidad de ejecucion
- Tipo de compromiso
- Modalidad de seleccion
- Régimen de contratacion
- Plazo de ejecucién
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1. informacion del Contrato 2. Informacion del solicitante y el 3. Informacién Contratista 4 . informacién Presupuestal 1
Supervisor
5. Informacion Presupuestal 2 6. Objeto de Contrato
7. Justificacion y Condiciones 8. Observaciones
Tipo de Compromiso: Tipo de Orden : *
Seleccione ..... v Seleccione ... hd
Aplica Paliza: ™ Tipologia Especifica (CGR): *
Seleccione . o Seleccione . -
Modalidad de Seleccién- ™ Procedimiento: *
Seleccione . v Seleccione . -
Régimen de Contratacion: * Unidad de Ejecucion: ™ seleccione . v
Seleccione ..... v

Plazo de Ejecucion: ™

Imagen 5.

La “Unidad de ejecucidon” es un campo ligado al campo “Plazo de ejecucion” de forma que en la
unidad se elige si van a ser dias, meses o0 anos el tiempo que dure la ejecucion del contrato y
en el plazo se escribe la cantidad. (Imagen 6)

Ahora, si en el tipo de compromiso se elige “Convenio” apareceran los siguientes campos
(Imagen 6):
- Vigencia del convenio
- Convenio: Solo se mostraran los convenios correspondientes a la vigencia del convenio
elegida)
- Nombre de convenio

Cuando haya ingresado todos los datos, haga clic en siguiente.

Regisirar Orden —> Numero Sollcltud: 11 | Numero COP: 128 | VIGENCIA: 2016

Uridad Ejecutona DS - DAS
_ e o : iy

B, Jusstcacion y Candiciones B. obzervacizras 7. ntormacien Presupusssal B. irtarmacion Presupueses
ek it Crh i i pra

Wigencin del Comeenio | | 2006 - Comenic "

Nombre Convenio :

CRTEN DE SERVICIO 030 DE 2016 SUSCRITA ENTRE -EWTEC- SAS, ¥ LA LNNERSDAD NS TRITAL 'FRANCISCO JOGE DE CALDAS” ADEALD.

Imagen 6.
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Nota: Tenga en cuenta que los campos con asterisco (*) son requisitos exigidos por la
aplicacioén y no se podra avanzar si estos no estan llenos.

5.1.2. Informacioén del solicitante y el supervisor

Ahora, en la segunda parte del formulario tendra que ingresar la informacion del solicitante y el
supervisor, la cual corresponde a (Imagen 7):
Informacién del solicitante

- Sede

- Dependencia
Datos del supervisor

- Sede

- Dependencia

- Tipo supervisor

- Cargo

- Tipo de control

- Digito de verificacion
Lugar de ejecucién

- Pais

- Departamento

- Ciudad

- Sede

- Dependencia

- Direccion

2. Informacion del Solicitante vy el Supervisor 3. Informacién Contratista 4. Informacion Presupuestal 1

5. Informacién Presupuestal 2 6. Objeto de Contrato 7. Justificacion y Condiciones 8. Observaciones
Informacion del Solicitante

Sede Seleccione ... = Dependencia : *| Seleccione ...

Datos del Supervisor

Sede " Salecciona - Dependencia: * | Seleccione .

Supervisor - * Seleceione - Cargo - *

Digite de Verificacién: *

[

Tipo de Contrel: * | Seleccione _

Lugar de Ejecucién

g Colombia = Departamento: * Seleccione .
Ciudad: * Seleccione ... - Dltecclir <
Imagen 7.

Cuando haya diligenciado la informacion pertinente, haga clic en Siguiente.
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5.1.3. Informacion contratista

Ahora, en la siguiente parte del formulario se debe elegir la clase de contratista entre dos
opciones: Unico contratista o sociedad temporal. (Imagen 8)

Registrar Orden >

3. Informaci6én Contratista 4. Informacién Presupuestal 1

Unidad Ejecuioria OAS - OAS
5. Informacién Presupuestal 2 6. Objeto de Contrato 7 . Justificacion y Condiciones
Clase Contratista: ™

Imagen 8.

8. Observaciones

Si se selecciona un unico contratista aparecera el campo de consulta contratista. Enseguida
ingrese el numero de identificacion del contratista. El sistema le mostrara opciones de
autocompletar con nombres previamente inscritos que correspondan con la informacién
ingresada.Elija el contratista de la lista de coincidencias que se despliega. (Imagen 9)

Consulta de Contratista

JA
( PERSONA: NATURAL)
{ PERSONA: NATURAL)
{ PERSONA: NATURAL)
( PERSONA: NATURAL)
( PERSONA: NATURAL)
( PERSONA: NATURAL)
( PERSONA: NATURAL)
( PERSONA: NATURAL)
( PERSONA: NATURAL)

Imagen 9.

Luego de seleccionar el contratista se muestra informacion relevante de dicho contratista en la

parte inferior. (Imagen 10)
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TIPO PERSONA: NATURAL
NOMEBRE:
DOCUMENTO:
CIUDAD DE CONTACTO: Bogota D.C.
DIRECCION: SIN INFORMACION
CORREO:
SITIO WEB: SIN INFORMACION
ASESOR: SIN INFORMACION
TELEFONO ASESOR: SIN INFORMACION
DESCRIPCION: SIN INFORMACION
PUNTAJE DE EVALUACION: SIN INFORMACION
TIPO CUENTA BANCARIA: AHORROS
NUMERO CUENTA :
ENTIDAD BANCARIA:

Imagen 10.

Ahora, si se elige como clase de contratista sociedad, cargara los siguientes campos (Imagen
11):

3. Informaci6n Contratista 4. Informacion Presupuestal 1

5. Informacién Presupuestal 2 6. Objeto de Contrate 7 . Justificacion v Condiciones 8. Observaciones

Clase Conlratista: * Sociedad Temporal ~

Consulta de Sociedad

Digite el documento del contratista.

INFORMACION DE LA SOCIEDAD PARTICIPANTES

Imagen 11.

Aqui solamente se debe digitar el nUmero que identifica a la sociedad en el campo de consulta
de sociedad y a continuacion se debe seleccionar el registro que corresponde a la busqueda. Al
elegir el contratista sociedad, en la parte inferior se mostrara la informacion de ésta dividida en
dos secciones. En la primera encontrara el tipo de sociedad, nombre, documento, digito de
verificacién, ciudad de contacto, direccidén, correo, sitio web, representante, representante
suplente, puntaje de evaluacion, tipo de cuenta bancaria, numero de cuenta y entidad bancaria.
En la otra seccion se muestra la informacion de los participantes de la union temporal o
consorcio, con documento y nombre del participante asi como su porcentaje de participacién en
la sociedad. (Imagen 12)
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Consulta de Sociedad

ORMACK 0F | A SOCKDAD [——
b oo PaEnCEANTE PORCENTAJE OF PARTICPACION
O
DOCURME M1
ORET0 0¥ VEREICACION
CAIDAD DF CONIACTO: Boyacs
DN COXRE /i AFLIC K
comEo:
st win
T SENTANTE
REPRESENTANTE SUPLENTE
PUNTAE D8 EVALUACKRE 511 5 0ok
IO CURNTA ARG AP © 9236 70
RO CLENTA
AL A A

Imagen 12.
Al terminar de ingresar la informacion, haga clic en siguiente.

5.1.4. Informacion presupuestal 1

En esta seccion se podra asociar los CDP a la orden. Lo primero que se debe hacer para
asociar uno o varios CDP a la orden es agregarlos a la tabla. (Imagen 13)

Disgentiasa (COP) Seleccione (Brvan keumutats

Vigencia 5 Val (En poses] Dependencia  Rube  Esmde

Fre st Peger

Imagen 13.

Para ello, elija la vigencia a la cual pertenece el CDP que se quiere agregar y luego se
habilitara el campo de numero de disponibilidad (CDP) el cual mostrara los CDP que
pertenecen a dicha vigencia. Luego de seleccionarlo se mostrara en la tabla su respectiva

informacién. (Imagen 14)
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5. Informacién Presupuestal 2 6. Objeto de Contrato 7. Justificacion y Condiciones 8. observaciones
Disponibilidades Presupuestales Asociadas
Vigencia: Seleccione ... - Namero : Seleccione ___ - (S)Valor Acumulade : *  [22.359.132

Informaci6n Presupuestal

Solicitud § valor
de Niimero de {En
Vigencia Mecesidad Disponibilidad pesos) Dependencia Rubro Estado
2019 38 20 22359132 FACULTAD DE Servicios de consultorfa en administracion y servicios de APROBADA
CIENCIAS Y gestién servicios de tecnologia de la informacion -
EDUCACION Contratistas

Eliminar Ultimo Registro

Imagen 14.

Nota: Tenga en cuenta que se pueden agreqgar todos los CDPs que se requieran.

Para eliminar un CDP que se ha agregado por error se debe usar el botén “Eliminar ultimo
registro” que se encuentra en la parte inferior del listado de CDPs. (Imagen 14)

Para seguir a la siguiente seccion, haga clic en siguiente.

5.1.5. Informacion presupuestal 2

En la siguiente seccion se debe elegir el Ordenador del Gasto encargado de la orden. (Imagen
15)

5. Informaci6n Presupuestal 2 6. Objeto de Contrato 7. Justificacion y Condiciones 8. Observaciones
Tipo de Moneda: * [ - Pesos Colombianes -] Valor de la Orden : * 22359132
Ordenador Gasta: " Seleccione .....
Nombre Ordenador Tipo Gasto: * Seleccione .
Origen Recursos: * Seleccione Origen Presupuesto: * Selecciona
Tema Gasto Inversién: Seleccione . Medio de Pago: TRANSACCION -

Sujeto a registre presupuestal(Hasta Agotar Presupueste): [m]

Modo de Pago:

LA UNIVERSIDAD pagara AL CONTRATISTA el valor del presente contrato con cortes a treinta(20) de cada mes, previa presentacion de un informe que contenga las actividades pactadas de
manera detallada verificable y avaladas junto con la certificacion expedida por el supervisor de la prestacion del servicio a entera satisfaccian.

Imagen 15.

Al elegir el Ordenador del Gasto, el sistema traera los demas datos.

Nota: Tenga en cuenta que si se elige un tipo de moneda diferente al peso colombiano van a
aparecer campos extras para agregar la equivalencia del valor suministrado en la moneda
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extranjera elegida y su valor de cambio a pesos colombianos. (Imagen 16)

Tipo de Moneda: 4 - Libra Esterlina - Valor de la Orden : * 22350132

Ordenador Gasto Seleccione .....
Nombre Ordenador Tipe Gasto. Seleccione ...
Origen Recursos: * Seleccione ... - Origen Presupuesto X Seleccione ...
Tema Gasta Inversion: 6 - Prestacion de servicios ¥ [ Valor Contrato M. Extranjera (1750000

Valor de Tasa Cambio

Medio de Pago TRANSACCION - Sujeto a registro presupuestal{Hasta Agotar Presupuesto) o

Imagen 16.

5.1.6. Objeto de contrato

Al hacer clic en siguiente sera dirigido al modulo de objeto de contrato, donde podra ver el
objeto de contrato correspondiente y un campo de texto para ingresar todas las actividades
especificas. (Imagen 17)

Objeto Contrato

Actividades

Mhdades

Imagen 17.
Haga clic en siguiente.

5.1.7. Justificaciéon y condiciones

Enseguida encontrara la justificacién y condiciones, donde se deben ingresar todas las
condiciones de la orden. El sistema carga automaticamente la justificaciéon. (Imagen 18)
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Imagen 18.

Para seguir a la ultima parte del formulario, haga clic en siguiente.

5.1.8. Observaciones

Esta es la ultima parte del formulario, donde podra ingresar las observaciones compuestas por
las especificaciones técnicas y observaciones de la orden. (Imagen 19)

Especificaciones Técnicas

Observaciones

Dsraciones

Imagen 19.
Una vez haya completado el formulario de registro, haga clic en guardar informacién. El

sistema le redirigira a una ventana en la que podra ver la confirmacién del registro de la orden
asi como el numero que lo identifica acompanado de la vigencia. (Imagen 20)
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LV

CONTRATO DE ORDEN DE COMFPRA O SE

ELABORAC

VICIO ALMACENADO CON EXITO, CONSE

214. VIGENCIA 2016

CUTIVO DE

Imagen 20.

Nota: Cabe resaltar que se debe verificar que los datos suministrados estén bien diligenciados,
de lo contrario el sistema podria generar un error en el reqistro teniendo que volverlo a hacer
nuevamente. (Imagen 21)

o NO SE PUDD REGISTRAR ORDEN.

Imagen 21.

5.2.

Ahora, para consultar y modificar érdenes (ya sean de compra u 6rdenes de servicio) vaya al
moddulo Gestion compras y haga clic en Consultar y modificar orden. (Imagen 22)

Consultar y Modificar orden

Administracion General Eel351J,KslsliilsIrtll Gestion Contractual Gestion de Polizas Gestion Parametros Gestion Reportes  Mi Sesion

Gestién de Elementos y Servicios

Gestion de Contratos de Orden y Servicio

. - Subscritos
Registrar Elementos y Servicios Orden

Gestion de Contratos de Orden de Compra y Servicio
Subscritos

Gestion Contratos Vigencias

Cansultar Contratos por Vigencias

Imagen 22.

5.2.1.

Al entrar, el sistema mostrara una serie de filtros donde se pueden buscar las 6rdenes que
cumplan con estos parametros establecidos (Imagen 23).

Filtros de consulta

Consultar Orden

Numero de Elaboracion- Vigencia: Digite el numero del contrato

Unidad Ejecutora Rector e Tipo de Contrato, Seleccione

Contratista Ingrese Minimo 3 Caracteres de Bisqueda

Fecha Final
Registro Contrato

Fecha Inicial
Registro Contrato

Consultar
Imagen 23.

A través de los siguientes campos se puede hacer la busqueda de las 6rdenes.
- Clase de Contrato
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- Consecutivo de Elaboracion - Vigencia
- Contratista

- Fecha Inicial

- Fecha Final

5.2.2. Consulta de 6rdenes

Una vez se hayan aplicado los filtros o se haya realizado la consulta sin filtrar, se mostraran las
ordenes de compra o servicios que aun no han sido suscritas. (Imagen 24)

Consulta de Ordenes

< < Regresar

Buscar]
Tigo . : Consecutivo Menllf.ltﬂtloﬂ . Fecha de Modificar Modificar Documento Orden Suscribir
vigencia de Nombre Sede - Dependencia L Estado Elementos
orden . : Registro Orgen i contrato
Elaboracion Contratista o Servicios
Orden de : : nformacién i
2020 4 2020-00 [ ribir
Servitias 202 7451 Corirtsin 20-00-24 or Suscrib = =) &
TALLERES DE MECANICA
Orden de Informacién CALLE 40-DIVISION DE
0 ] -00-
i 2020 7440 lpdis i e enis 2020-00-23 Por Suscribir (53] (=] =
Orden de informacién MACARENA - A- s
2020 7448 2020-00 Por Suscribir
Senvicios 0 78 Contratista MATEMATICAS feas e il o s 2
Orden de informacién SALEMECENIRD O
ploiea 2020 7447 ) INVESTIGACIONES ¥ 2020-00-22 Por Suscribir | = =
DESARROLLO CIENTIFICO
Orden de informacién -
2020 74 2020-00-18 Por Suscribir
seracos 202 4 Contraisa ik o o a &
Orden de Informacisn CALLE 40-DIVISION DE
Servicios #HD el Contratista RECURSOS FISICOS ABb IS fatecubi o= L o]
genim e 2 CALLE 40-CENTRO DE
i 2020 7419 NVESTIGACIONES ¥ 2020-09-17 Por Suscribir
iy 2020 ooy INVESTIGACIONES 20-0 or Suscrib 5] (=] &

DESARROLLO CIENTIFICO

Mostranda registras del 1 al 13 de un total de 13 registros

Suscripcion Multiple
Imagen 24.

A continuacién se explican las posibles acciones a realizar en el listado de las érdenes no
suscritas.

5.2.3. Buscar
En la parte superior se puede realizar la busqueda por caracteres relacionados. (Imagen 25)

Consulta de Ordenes

< < Regresar

Buscar |_| Formulario
L

Consecutivo Identificacion Modificar

i ifi Documento Orden ibil
b Vigencia de Nombre Sede - Dependencia Fechaide Estado Mocincar Elementos. Juserii
Orden i < Registro Orden g Contrato

Elaboracién Contratista o Servicios
TECNOLOGICA-
Orden de 5 ; Informacién COOR N :
2020 . 2020-00- 2 rite
Servicios e ik Contratista LABOR. i - B t s &

108 Y
TALLERES DE MECANICA

Imagen 25.

5.2.4. Detalle

Al hacer clic en ver mas (Imagen 26), se abre una pequena ventana con informacion relevante
del contratista asociado a la orden elegida. (Imagen 27)
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Consecutivo ldentificacion " Wodificar b Ord Wiz
Tipo Fecha e Modificar Jocumento Orden Suseribir
i Vigencia de i Nombre Sede - Dependencia sty Estado iy Elementos il
Elaboracién Contratista & Servicios
o PR TECNOLOCICA.COORDINACION -
2k 2020 7451 delplerniel LABORATORIOS ¥ TALLERES DE 2020.09.24 Por Suscribir =] (=] &
Sarvicios Cantratizta MECANICA
Orden de Infarmacién CALLE 40-DVISION DE RECURSOS -
el 2020 7849 bt 2020.08-23 Por Suseribir =] a =]
2020 7448 i MACARENA - A-MATEMATICAS 20200922 Por Suscribir =] a &
— — ALLE 40-CENTRO DE
st 7447 ke INVESTIGACIONES Y DESARROLLO 2020-08-22 Por Suseribir (-] (=] &
Sarvicios Contratista 4
CIENTIFICO
Orden de " o Infarmacién ADUANILLA DE PAIBA SECCION e
Servicios oz e Contratista BIBLIOTECA s2e0sIE Par Suscribir = a8 &
Orden de infarmazién CALLE 40-DIVISION DE RECURSOS
EE 2020 7420 il FISICOS 2020.08-18 Por Suscribir = (=] &
Qrden de Infgrmasién AL SN e
2020 7 ! e 10 SARROLLG 2 7 Suseribi
Sk 02 415 T INVESTIGACION ESARROLLY 020-08-17 Por Suscribir =] [=] @
CIEN
e — CALLE 40-CENTRO DE
st 2020 7418 ke INVESTIGACIONES Y DESARROLLO 2020-08-17 Por Suseribir /! (-] (=] &
Sarvicios Contratista Pt -

@ Informacion del Contratista :

Nombre del Contratista:
Documento:

Tipo Persona: NATURAL
Ciudad de Contacto: Bogotd D.C
Direccion;

Correo:

Sitio WEB:

Estador ACTIVO

Tipo Cuenta: AHORROS
Namero de Cuenta

Entidad Bancaria:

Fecha Registro: 2020-02-19 - 10:25:20 AM

Puntaje: null

Imagen 27.

5.2.5. Modificar
Para editar una orden que no esta suscrita, haga clic en modificar orden. (Imagen 28)

Consecutive Identificacion Modificar

i ifi Documento Orden ibi
Fipo: Vigencia de Nombre Sede - Dependencia Fe(l_m e Estado Moditicas El m Ao
Orden e , Registro Orden P Iw‘ Contrato

Elaboracion Contratista o Servicios
TECNOLOGICA-
Orden de Informacion COORDINACION =
0. 74 -0g- P Fibi
Servicios <020 7451 Contratista LABORATORIOS R0RE0R2% ok SsEblE ™ = &
TALLERES DE MECANICA

Orden de Informacion ‘CALLE 40-DIVISION DE 5

Servicios 2020 i Contratista RECURSOS FISICOS Gl Foxsuscreir Ll =]

Orden de & Informacién MACARENA - A- A

Servicios e o Contratista MATEMATICAS i el o a8 &

Orden de Informacion Colt.C 41 CENTRD OF

CoEs 2020 7447 Contratista INVESTIGACIONES ¥ 2020-00-22 Por Suscribir (=] g ﬂ

DESARROLLO CIENTIFICO

Orden de N informacién ADUANILLA DE PAIBA- - .

2 7 . 2020-00-1 v r

Servicios 2020 722 Contratista SECCION BIBLIOTECA 20200078 For Suseith = & &
Orden de Informacién CALLE 40-DIVISION DE e

servicios 2020 70 Contratista RECURSOS FISICOS 200 1S Fotecrtie o & &
Orden de Informacién CGALLE SULENIRO LE

e 2020 7419 ;:Dm;i_i;m‘ INVESTIGACIONES ¥ 2020-00-17 Por Suscribir [&:] =] ]

E DESARROLLO CIENTIFICO
Imagen 28.

Enseguida se mostrara un formulario como el de registro de orden, pero con la informacién
previamente suministrada. (Imagen 29)
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1. informacion del Contrato 2. Informacién del Solicitante yel 3. Informacién Contratista 4 informacién Presupuestal 1
Supervisor

5. Informacién Presupuestal 2 6. Objeto de Contrato
7.Jus[if\cacldny Condiciones 8. observaciones
Tipo de Compromiso: ™ 3 - Orden ~| Tipo Orden: * Orden de Servicios v
Aplica Poliza: * si Aplica ~ | Tipologia Especifica: ™ v
Modalidad de Seleccion: ™ 5 - Contratacién Directa ~ | Procedimiento: * 6 - 0Otro b
Régimen de Contratacisn: * - Estatuto de Contratacién Universidad D... ~ | Unidad de Ejecucion: ™ Mes(es) -

Ingrese el Plazo de Ejecucion: |4

Imagen 29.

5.2.5. Modificar Elementos o Servicios

En este moddulo, el usuario puede realizar ajustes a los bienes o servicios que se desean
contratar. (Imagen 30)

Modicar

Vigs ;‘;: Fecha de Registro Estada Madificar Orden Elementos é:’"“'!';’;
o Servicios
2020 410 macién Contratisa 2020-00-16 Par Suseribir m =]
2020 7408 Informacién Contratisa 2020-00-16 Por Suseribir | -} (=] &
2020 7380 Informacién Contratista 2020-09-01 Par Suseribir m [=) &
CALLE 40-CENTRO DE
2020 7376 Informacién Contratista INVESTICACIONES ¥ 20200824 For Suseribi = =] =]
DESARROLLO CIENTIFICO
TECNOLOGICA-
5 COORDINACION .
202 7451 Infarma rtratist i 20-08- Par Suscribi
0 45 nformacién Contratis® | 4uopateoiney Tal | £aES DE 2020-08-24 ‘or Suscribit J =] [=] =
MECANICA
- —— - CALLE 40-DIVISION DE - -
2020 7443 Informacién Contratisa Pl 2020-09-23 ‘ar Suscribir [=] [
2020 7447 Informacién Cantratista 2020.00.22 Per Suseribir [+ [=] &

Imagen 30.

Al hacer clic, se mostrara una tabla con los elementos si es una orden de compras o dos tablas
si es una orden de servicios, una con elementos y otra con servicios, que han sido cargados en
la orden. (Imagen 31)

ELEMENTOS O SERVICIOS Orden de Servicios —> VIGENCIA: 2016 | CONSECUTIVO DE ELABORACION | 211

Elementos Asociados a la Orden

Serviclos Asoclados a la Onden

ma||

Imagen 31.
Si no hay un elemento o servicio asociado aun a la orden se mostrara un mensaje notificando
esto. (Imagen 32)
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Imagen 32.

Ahora se explicaran las acciones dentro del listado de los elementos y/o servicios.

5.2.6.1. Modificar

Para editar un elemento asociado a la orden elegida, ubique la columna sefialada y haga clic
en en icono del elemento a modificar. (Imagen 33)

ELEMENTOS O SERVICIOS Orden de Servicios —> VIGENCIA: 2016 | CONSECUTIVO DE ELABORACION : 211

Elementos Asociados a la Orden

. o o B — e [ep— Basencirus — [

[R— [ - i

Imagen 33.

A continuacién se mostrara una ventana para modificar el elemento o servicio en cuestion. Este
trae los campos con la informacion previamente cargada.

5.2.6.2. Eliminar

También es posible eliminar un elemento o servicio que ha sido cargado a la orden usando el
botdn eliminar, sefalado a continuacion. (Imagen 34)

ELEMENTOS O SERVICIOS Orden de Servicios —» VIGENCIA: 2016 | CONSECUTIVO DE ELABORACION : 211

Elementos Asociados a la Orden

s s B [ae— —— et o e ]

LB DE T [ L Dt i —

Imagen 34.

Al hacer esto, tendra que confirmar la accién. (Imagen 35)

0’ (EESTA SEGLS0 DE ELIMIFRR EL ELEMENTO OF LA Owlen de Sasecis - WVIGENCH 81§ | CONSECUTVD DE ELASCRACION J11

Eliminar Elemantc

Imagen 35.

Si esta seguro de realizar la eliminacion, haga clic en Eliminar elemento y el aplicativo
confirmara la accién. (Imagen 36)
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=
|g SE ELIMINO EL ELEMENTO DE LA ORDEN
Imagen 36.

5.2.7. Documento orden

Volviendo al menu anterior, y siguiendo con las posibles acciones en el listado, se encuentra la
opcién de Documento orden, el cual permite descargar la orden en formato PDF. (Imagen 37)

" Consecutivo Identificacion il Modificar T — ]
Tiee vigencia de Nombre sede - Dependencia Fechs de Estado Medinicar Elementos ? Susellhlr
Orden i Registro Orden : Tamaiio Fuente Contrato

Elaboracion Contratista o Servicios
TECNOLOGICA-
Orden de prcan na informacién COORDINACION e J i
Servicios 2020 1 Contratista LABORATORIOS ¥ 20200928 Por Susom = L &
TALLERES DE MECANICA
Orden de Informacién CALLE 40-DIVISION DE
06

Servicios 203 bt Contratista RECURSOS FISICOS 2N Hr St L L) ®
Orden de informacién MACARENA - A- : .

2020 2020-00- Por Suscribir

Servicics % i Contratist MATEMATICAS RO PSR = L) ]

Orden de Informacién CALE 40 CNERO DL

ol 2020 7447 fsdliniol INVESTIGACIONES Y 20200022 Por Suscrigir L] a8 ®

DESARROLLO CIENTIFICO.

Orden de i informacién ADUANILLA DE PAIBA- .

o 74 : 91 Por Suscrisir

Servicios 2020 i Comratista SECCION BIBLIOTECA ACH0318 DSl o ] &

Orden de Informacién ‘CALLE 40-DIVISION DE

Senvicios 2020 a0 Contratista RECURSOS FISICOS. 20200018 Por Suscrinir L L 2

Orden de informacién CALLEMDCENTRO DE,

A 2020 7419 iy INVESTIGACIONES ¥ 20200917 Por suscribir ] [=) &

. DESARROLLO CIENTIFICO.

Imagen 37.

Nota: Tenga en cuenta que puede ajustar el tamafio de la fuente ingresando el tamafo que
desea en este campo. (Imagen 38)

< <Regresar

Tipo Orden vigencia de Sede - Dependencia Fecha de Registro Estado Modificar Orden zm:i:lt
Elab
Orden a2 . . §
Compra 020 410 2020.08-15 Por Suscribir -] [=] ]
Orden ds i
il 2020 7408 INVESTICACIONES ¥ 2020.0516 Par suseribie = a =]

DESARROLLO CIENTIFICO

Imagen 38.

Al hacer clic en esta opcion, se generara el documento. (Imagen 39)

=
ol

e o

ESTADO CONTRATO: POR APROBAR

CONSECUTIVO DE ELABORACION 211

ORDEN DE SERVICIOS

VIGENCIA 2018

CONTRATO:CONTRATO DE OBRA CELBRADO ENTRE LA UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANSISCO JOSE DE CALDAS ¥ ASDASD (UMION
TEMPORAL)

ELEMENTOS ¥ SERVICIOS ASOCIADOS

ELEMENTOS
e wind Medida arbdac Deacrcidn Waor Unitasiol§ ha Tatsl
o Bro8 Davol § Ba8 444,01 $882361,7%
Baione: 3 wmanios $ $12180

Imagen 39.
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Por ultimo, y de vuelta al listado de las 6rdenes, se explicara como realizar la suscripcion de las
6rdenes.

5.2.8. Suscribir orden
Para realizar la suscripcion, haga clic en la opcion. (Imagen 40)

Consecutive Identificacion Modificar

i ifi Documento Orden [ ibir |
Tigo vigencia de Nombre Sede - Dependencia Fecha de Estado Sodin e Elementos Suseribie
Orden . Registro Orden . Contrato

Elaboracién Contratista o Servicios
TECNOLOGICA- | |
Orden de i i informacion COORDINACION T e .
Servicios 202 il Contratista LABORATORIOS ¥ 2020:00:24 ot Suserl L = &
TALLERES DE MECANICA
Orden de Informacion CALLE 40-DIVISION DE
00

senioos 2020 el Corratista RECURSOS FISICOS AR SRR = L &

Orden de informacién MACARENA - A- |
2020 7443 2020-00-22 Por Suscribir

senoos 2020 2 Corratista MATEMATICAS 2men o el = L &
A Miomatn CALLE 40-CENTRO DE
ril 2020 7447 sty INVESTIGACIONES ¥ 2020-09-22 Por Suscribir (=) &

DESARROLLO CIENTIFICO

Orden de s informacidn ADUANILLA DE PAIBA-

21 7 i 2020-00-18 Por Suscribir

servicios . s Contratista SECCION BIBLIOTECA i ot L L &
Orden de informacién CALLE 40-DIVISION DE
servicios 20 730 Contratista RECURSGS FISICOS AL FOCS RN L] a ] |
— N— CALLE 40-CENTRO DE

s 2020 7419 e VESTIGACIONES ¥ 2020-00-17 Por Suscribir
S 2 kit INVESTIGACIONES ¥ 20-0 ‘or Suscribi =] [=] &

DESARROLLO CIENTIFICO

Imagen 40.

Sera dirigido a una nueva ventana donde podra elegir la fecha de suscripcién y luego haga clic
en Suscribir contrato. (Imagen 41)

Seleccione la Fecha de Suscripcion:

SUSCRIPCION DE CONTRATO

EL CONTRATO CON CONSECUTIVO DE ELABORACION NUMERO: 7451,
. CON VIGENGIA: 2020.
SE SUSCRIBIRA Y OBTENDRA UN NUMERO UNICO DE GONTRATO PARA LA VIGENGIA
1

@ UNA VEZ REALIZADA ESTA ACTUALIZACION, BAJO NINGUNA
CIRCUSTANCIA SE PODRA REVERSAR.

Suscribir Contrato

Imagen 41.

Ahora el sistema lo redirigira a una ventana en la que le confirmara que la orden ha sido
suscrita. (Imagen 42)

Imagen 42.
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5.2.7. Suscripcion multiple

Ahora, para realizar una suscripcion de varias érdenes, haga clic en el botén indicado. (Imagen
43)

o o Consecutivo Identificacion ) S i Modificar R —— i
Vigencia de Nombre Sede - Dependencia " Estado Elementos =
Orden " ? Registro Orden e Contrato
Elaboracién Contratista o Servicios
Orden de s s nformacién E— s
Servicios 20 s Contratista Gt PrCe] m a8 2
TALLERES DE MECANICA
Orden de nformacién CALLE 40-DIVISION DE z
! 9 00

Servicios e A Contratista RECURSOS FISICOS AR L = 8 &
Orden de - nformacion MACARENA - A- -

2020 7488 c 20200822 Por Suscribir
Servicios e i Contratista MATEMATICAS e A = a8 &
Orden de Informacién i il
ol 2020 7447 il INVESTIGACIONES Y 20200022 Par Suscribir ] =] &

. DESARROLLO CIENTIFICO
Orden de . Informacién ADUANILLA DE PAIBA-
020 74 i 2020-00-18 Por ir
servicios r i Contratista SECCION BIBLIOTECA s i L = &
Orden de Informacién CALLE 40-DIVISION DE
o=

Servicios 200 hE Contratista RECURSCS FISICOS ZES U3 LE Bl m - &
Orden de nformacién CALIEAD CENIRD O
il 2000 7419 A INVESTIGACIONES ¥ 2020-09-17 Por Suscribir ] a &

DESARROLLO
Mastrando registras del 1 al 13 de un total de 13 registros o

Suscripcién Multiple 1

Imagen 43.

Se abrira una ventana en la que se deben seleccionar las 6érdenes que se quieran suscribir al
mismo tiempo y se selecciona en el boton “Suscripcion Multiple”. (Imagen 44)

Suscripcion Multiple

oo

oo

oo

oo

o

suscripcién Multiple

Imagen 44.

Ahora se mostrara una ventana para elegir la fecha de suscripcidén que se aplicara para todas
las o6rdenes seleccionadas en la parte anterior y se da clic en el botén “Suscripcion contrato”.
(Imagen 45)

Seleccione la Fecha de Suscripcion:

AL SUSCRIPCION DE CONTRATOS

LOS CONTRATOS REFERIDOS A CONTINUACION:

CONSECUTIVO DE ELABORACION: 7448 CON VIGENCIA: 2020 |
CONSECUTIVO DE ELABORACION: 7420 CON VIGENGIA: 2020 |
CONSECUTIVO DE ELABORACION: 7419 CON VIGENCIA: 2020 |

SE SUSCRIBIRAN Y OBTENDRAN UN NUMERO UNICO DE CONTRATO PARA LA VIGENCIA ACTUAL.

@ UNA VEZ REALIZADA ESTA ACTUALIZACION, EAJO NINGUNA CIRCUSTANCIA SE PODRA
REVERSAR.

Suscribir Contratos

Imagen 45.
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A continuacién se muestra la confirmacion de las 6rdenes suscritas. (Imagen 46)

@ LOS SIGUIENTES CONTRATOS FUERON SUSCRITOS CON EXITO

A CONTINUACION SE LISTAN LOS CONTRATOS SUSCRITOS, EL CONSECUTIVO DE
ELABORACION, LA VIGENCIA
Y EL NUMERO DE CONTRATO UNICO ASIGNADO PARA LA RESPECTIVA VIGENCIA.
CONSECUTIVO DE ELABORACION: <7445 VIGENCIA: 2020
EL ESTADO DEL CONTRATO SE ACTUALIZO ¥ EL NUMERO UNICO DE CONTRATO ASIGNADO ES: 1408

CONSECUTIVO DE ELABORACION: <7420 VIGENCIA: 2020
EL ESTADO DEL CONTRATO SE ACTUALIZO ¥ EL NUMERO UNICO DE CONTRATO ASIGNADO ES: 1409
CONSECUTIVO DE ELABORACION: <7419 VIGENGIA: 2020
EL ESTADO DEL CONTRATO SE ACTUALIZO ¥ EL NUMEROQ UNICO DE CONTRATO ASIGNADO ES: 1410

FECHA DE SUSCRIPGIGN: 2020-09-28 USUARIO QUE REALIZO LA SUSCRIPGION: CG20170451

Continuar

Imagen 46.

5.3. Registrar Elementos y Servicios Orden

Para cargar elementos a las érdenes de compras o servicios que no hayan sido suscritas se
debe usar la opcidn correspondientes. (Imagen 47)

Administracion General EelSILELIGLIEEN Gestion Contractual Gestion de Polizas Gestion Parametros Gestion Reportes  Mi Sesién

Gestion de Ordenes de Compra y Servicios Gestion de Elementos y Servicios Gestfion de Contratos de Orden y Servicio
1 N Subscritos

Cansultar y Modificar Orden Registrar Elementos y Servicios Orden |
Registrar Orden Gestion de Contratos de Orden de Compra y Servicio

Subscritos

Gestion Contratos Vigencias

Consultar Contratos por Vigencias

Imagen 47.
Para registrar elementos en una orden de compras o de servicios lo llevara primero a una

ventana de filtros como se han visto en otros médulos para asi buscar la orden deseada o
simplemente ir al botén Consultar para ver todas las que no han sido suscritas. (Imagen 48)

Consultar y Cargar Elementos Orden

Numero de Elaboracion- Vigencia: Digite el numero del contrato
Unidad Ejecutora: Rector % Tipo de Contrato: Seleccione _.... v
Contratista Ingrese Minimo 3 Caracteres de Busqueda
Fecha Inicial Fecha Final:
Registro Contrato Registro Contrato
Consultar
Imagen 48.

Ahora se muestra una lista con las 6rdenes que cumplan los requisitos de busqueda. Estos
tienen una opcién llamada Cargar elementos. (Imagen 49)
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Consulta de Ordenes

Consecutivo de Identificacion Cargar Elementos.

g0 Oeden Mincoo Elaboration Nombre Contratista s il el 0 Servicos

CALLE 40-CENTRO DE
Orden de Compra 2020 7410 Informacién Contratista 2020 INVESTICACIONES Y Por Suscribir '
DESARROLLO CIENTIFICO

CALLE 40-CENTRO DE
Orden de Compra 2020 7408 Informacidn Contratista 2020 INVESTIGACIONES Y Por Suscribir ﬂ
DESARROLLO CIENTIFICO

CALLE 40-CENTRO DE
Orden de Compra 2020 7300 Infarmacidn Contratista 2020 INVESTIGACIONES ¥ For suseribir i |
DESARROLLO CIENTIFICO

CALLE 40-CENTRO DE
Orden de Compra. 2020 7376 Informacién Contratista 2020 INVESTIGACIONES ¥ Por Suscribir i ]
DESARROLLO CIENTIFICO

Imagen 49.

Al seleccionar esta opcidon se mostrara un formulario en el que se especificara el elemento o
servicio a registrar en la orden. (Imagen 50)

Orden de Compra CONSECUTIVO ELABORACION -- VIGENCIA : 7410 - 2020

<< Regresar

Tipo de Registro Solo Un Elemento = Item a Registrar. Elemento
Informacion Respecto al ltem

Nombre

Descripcion:

)

Cantidad: Unidad de Medida: Seleccione v Valor Unitario

del Elemento

& Servicio:

IVA: Seleccione ... - Subtotal sin IVA - Total IVA
Total con VA *
Sede Dependencia Seleccione ... - Funcionario a Cargo
Seleccione T Seleccione __ v

Imagen 50.

5.3.1. Cargue individual de elementos

Si en la pantalla principal de cargue de elementos se elige en el Tipo de Registro, Solo un
elemento y en Item a registrar, seleccione elemento. (Imagen 51)

Orden de Compra CONSECUTIVO ELABORACION — VIGENCIA : 7410 - 2020

== Regresar

Tipo de Registro v Item a Registrar: Elemento -

Imagen 51.

Ahora, en la parte de descripcion (Imagen 52) se deben diligenciar los campos en este orden:
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Cantidad

Unidad de medida
Valor del elemento
Subtotal sin IVA
IVA

Total IVA

Total con IVA

Sede

Dependencia
Funcionario a cargo

Descripcion:

Cantidad Unidad de Medida: CENTIMETRO
IVA Seleccione ... Subtotal sin IVA
Total con IVA -
Sede: Dependencia Seleccione ...
Seleccione .

Imagen 52.

Valor Unitario
del Elemento
& Senvicio:

Total IVA

Funcionario a Cargo :

seleccione .

Una vez haya completado la informacién, haga clic en Guardar para cargar elemento a la
orden. Se mostrara una ventana de confirmacion indicando que el elemento ha sido cargado.

(Imagen 53)

Registro Exitoso !

Se Registraron de Forma Correcta.

Los Parametros de Items de Elemento 6 Servicio,

Imagen 53.

5.3.2. Cargue individual de servicios

Ahora, para elegir un servicio, haga clic item a registrar y seleccione Servicio. (Imagen 54)

Orden de Compra CONSECUTIVO ELABORACION -- VIGENCIA : 7410 - 2020

=< Regresar

Tipo de Registro
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Enseguida podra ingresar la siguiente informacion (Imagen 55):
Nombre

Descripcion

Tiempo de ejecucion en dias
Cantidad

Unidad de medida

Valor unitario del servicio

Una vez haya completado la informacion, haga clic en Guardar para cargar elemento a la
orden. Se mostrara una ventana de confirmacion indicando que el elemento ha sido cargado.

IVA

Subtotal sin IVA
Total IVA
Total con IVA

Sede

Dependencia
Funcionario a cargo

Informacién Respecto al ltem

Hombre :

Descripcion:

Tiempo de Ejecucion

Cantidad:

va

Total con IVA :

Sede :

(Imagen 56)
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Unidad de Medida Seleccione ... Valor Unitaria
i del Elemento
& Servicio:
Seleccione . - Subtolal sin VA Total IVA
Seleccione ... T Dependencia Seleccione ... Funcionario a Gargo: | Seleccione ...

o

SE CARGO ELEMENTO Orden de Compra CONSECUTIVO
ELABORACION -- VIGENCIA : 213 -- 2016
Fecha:2016-12-15

¢ Que desearealizar ?
Sino desea ninguna de estas opciones
haga caso omiso para seguir registrando elementos.

<< Salir >> << Registrar Informacion Presupuestal >>

Imagen 56.
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5.3.3. Cargue masivo de elementos

Ahora, para realizar el cargue masivo de elementos, en el campo de Tipo de registro elija
Cargue masivo de elementos. (Imagen 57)

Tipo de Registro Cargue Masivo Elementos - Item a Registrar: Elemento

Cargue Masivo de Elementos

- El Archive Tiene gue Ser Tipo Excel
- Solo Se Cargaran de forma Correcta de Acuerdo al Plantilla Preedeferminada
- Para Verificar El Cargue Masivo Consulte los Elementos en el Modulo "Consultar Y Modificar Orden™
- Enlace de Archivo Plantilla : Archivo Plantilla

Archivo de Elementos * | Seleccionar archivo | Ningdn archivo seleccionado

Imagen 57.

Enseguida aparecera un aviso donde se informan las instrucciones para hacer el proceso en
cuestion.

Nota: Tenga en cuenta que se debe descarqgar el archivo “Archivo plantilla” donde se indica, en
el _cual podra hacer tanto el cargue masivo como _informacion como codigos de las
dependencias y demas. (Imagen 58)

- El Archivo Tiene que Ser Tipo Excel
- Solo Se Cargaran de forma Correcta de Acuerdo al Plantilla Preedeterminada
- Para Verificar El Cargue Masivo Consulte los Elementos en el Modulo "Consultar Y Modificar Orden”
- Enlace de Archivo Plantilla A*

Imagen 58.

El archivo contiene tres hojas. En este apartado se explicaran las hojas para el cargue de
elementos. La primera, denominada Elementos (Imagen 59) muestra la tabla que debe llenarse
para cargar todos los elementos en la orden.

vicic Tipo IVA  Dependencia  Funcionario |
25001 - Exenta PRO20 80093200

Item a Registrar Nombre Descripcion _ Cantidad Unidad Valor Elemento o Se
|ELEMENTO :Ele Prueba 1 Descripcion elemento 1 : 2135 - DECAGRAMO :

| Elemento | Servicio | Funcionaric y Dependencia | )

Imagen 59.
La dltima hoja, Funcionario y Dependencia muestra los cédigos de cada dependencia de la

Universidad, las unidades de medida y los valores del IVA, que aunque no nos obligatorios, si
los puede llegar a necesitar en determinado momento. (Imagen 60)
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A B ¢ D
1 DEP23 FACULTAD DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
£ DEP23 FACULTAD DE MEDIO AMBIENTE ¥ RECURSOS NATURALES
3 DEP23 FACULTAD DE MEDIO AMBIENTE Y RECURS0S NATURALES
4 OTRY COORDINACION DE LABORATORIOS FACULTAD DE MEDIO AMBIENTE
5 DEP23 FACULTAD DE MEDIO AMBIENTE ¥ RECURS0OS NATURALES
6 DEP23 FACULTAD DE MEDIO AMBIENTE Y RECURS0OS NATURALES
TE DEP23 FACULTAD DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSQS NATURALES
8 OTR9 COORDIMACION DE LABORATORIOS FACULTAD DE MEDIO AMBIENTE
9| DEP23 FACULTAD DE MEDIO AMBIENTE ¥ RECURSOS NATURALES
10 DEP23 FACULTAD DE MEDIO AMBIENTE ¥ RECURSOS NATURALES
1" DEP23 FACULTAD DE MEDIO AMBIENTE ¥ RECURS0OS NATURALES
12 DEP23 FACULTAD DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
13 DEP23 FACULTAD DE MEDIO AMBIENTE ¥ RECURSOS NATURALES
14 DEP23 FACULTAD DE MEDIO AMBIENTE ¥ RECURSOS NATURALES &
14 DEP23 FACULTAD DE MEDIO AMBIENTE ¥ RECURSOS NATURALES EL Campo dependenCIa no es
16 PRO98 ARTES MUSICALES = - -
5 Eise FRaliiesie obligatorio sin embargo en caso de
18 PRO38 ARTES MUSICALES = =
19 Atk RTES PSS ser necesario estos son los codigos
20 PRO16 ARTES PLASTICAS =
= Do RS ERTeS de cada una de las dependencias
22 PRO16 ARTES PLASTICAS
23 PRO16 ARTES PLASTICAS
24 | PRO16 ARTES PLASTICAS
25 PRO16 ARTES PLASTICAS
26 PRO16 ARTES PLASTICAS
27 PRO98 ARTES MUSICALES
I Elemento Servicio Funcionario y Dependencia | &
Imagen 60.

Cuando haya diligenciado la informacion requerida, cargue el archivo en el campo Archivo de
elementos. (Imagen 61)

Tipo de Registro Cargue Masivo Elementos ~ Item a Registrar: Elemento

Cargue Masivo de Elementos

Formulario

- El Archivo Tiene que Ser Tipo Excel
- Solo Se Cargaran de forma Correcta de Acuerdo al Plantilla Preedeterminada
- Para Verificar El Cargue Masivo Consulte los Elementos en el Modulo "Consultar Y Modificar Orden”
- Enlace de Archivo Plantilla : Archivo Plantilla

I.t\r:hwu de Elementos Seleccionar archivo | Ning(in archivo seleccionado |

Imagen 61.

Una vez hecho esto, haga clic en Guardar el sistema confirmara la accién. (Imagen 62)

Registro Exitoso !

Los Parametros de ltems de Elemento 6 Servicio,
Se Registraron de Forma Correcta

Imagen 62.

5.3.4. Cargue masivo de servicios
Ahora, para realizar el cargue masivo de servicios, en el campo de Tipo de registro elija Cargue
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masivo de elementos y en el item a registrar seleccione Servicios. (Imagen 63)

;I'ipo de Registro | Ca ltern a Reqgistrar: Servicio v

Cargue Masivo de Elementos

- El Archivo Tiene que Ser Tipo Excel
- Solo Se Cargaran de forma Correcta de Acuerdo al Plantilla Preedeterminada.
- Para Verificar El Cargue Masivo Consulte los Elementos en el Modulo "Consultar Y Modificar Orden”.
- Enlace de Archivo Plantilia : Archivo Plantilla

Imagen 63.

Enseguida aparecera un aviso donde se informan las instrucciones para hacer el proceso en
cuestion.

Nota: Tenga en cuenta que se debe descargar el archivo “Archivo plantilla” donde se indica, en
el cual podrad hacer tanto el cargue masivo como informaciéon como codigos de las
dependencias y demas. (Imagen 64)

- El Archive Tiene que Ser Tipo Excel

- Solo Se Cargaran de forma Cormrecta de Acuerdo al Plantilla Preedeterminada
- Para Verificar El Cargue Masivo Consulte los Elementos en g nzultar Y Modificar Orden”
- Enlace de Archivo Plantilla :{A ]

Imagen 64.

El archivo contiene tres hojas. En este apartado se explicaran las hojas para el cargue de
servicios. La segunda hoja, denominada Servicios (Imagen 65) muestra la tabla que debe
llenarse para cargar todos los servicios en la orden.

Item a Registrar Nombre Descripcion Cantidad Unidad __Valor Elemento o Servicio  Tipo IVA  Dependencia Funcionario Tiempo Ejecucion en Diasf
SERVICIO :Senicio Prugha 1 Descripcion semvicio 1 1:35 - DECAGRAMO : 5000:5 - 10% PRO20 80093200 ]

Elemento Servicio Funcionario y Dependencia | --i-".

Imagen 65.
La ultima hoja, Funcionario y Dependencia muestra los cédigos de cada dependencia de la

Universidad, las unidades de medida y los valores del IVA, que aunque no nos obligatorios, si
los puede llegar a necesitar en determinado momento. (Imagen 66)
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A B C D
1 DEP23 FFACULTAD DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
2 DEP23 FACULTAD DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
3 DEP23 FACULTAD DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
4 OTR9 'COORDINACION DE LABORATORIOS FACULTAD DE MEDIO AMBIENTE
5 DEP23 FACULTAD DE MEDIO AVBIENTE Y RECURSOS NATURALES
6 DEP23 FACULTAD DE MEDIO AVBIENTE Y RECURSOS NATURALES
7 DEP23 FFACULTAD DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
8 OTR9 'COORDINACION DE LABORATORIOS FACULTAD DE MEDIO AMBIENTE
9 DEP23 FACULTAD DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
10 DEP23 FACULTAD DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
1 DEP23 FACULTAD DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
2 0EP23 FACULTAD DE MEDIO AVBENTE Y RECURSOS NATURALES
1 oEP23 FACULTAD DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
14 DEP23 FACULTAD DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES H
15 DEP23 FACULTAD DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES EL Campo dependencia no es
16 PRO98 ARTES MUSICALES & & H
7 PROTE ARTES PLASTICAS obligatorio sin embargo en caso de
18 PRO98 ARTES MUSICALES : E
19 RO ARTES PLASTICES ser necesario estos son los codigos
2 PROTS ARTES PLASTICAS ;
21 PROTE ARTES PLASTICAS de cada una de las dependencias
22 PRO16 ARTES PLASTICAS
23 PRO16 ARTES PLASTICAS
24 PRO16 ARTES PLASTICAS
25 PRO16 ARTES PLASTICAS
2 PROTE ARTES PLASTICAS
27 PRO98 ARTES MUSICALES

Elemento | Sevicio | Funcionario y Dependencia @®

Imagen 66.

Cuando haya diligenciado la informacion requerida, cargue el archivo en el campo Archivo de
elementos. (Imagen 67)

Tipo de Registro v|Ca Item a Registrar: Servicio -

Cargue Masivo de Elementos

- El Archivo Tiene que Ser Tipo Excel.
- Solo Se Cargaran de forma Correcta de Acuerdo al Plantilla Preedeterminada
- Para Verificar El Cargue Masivo Consulte los Elementos en el Modulo "Consultar Y Modificar Orden”,
- Enlace de Archivo Plantilla * Archivo Plantilia

Archivo de Elementos * [ Seleccionar archivo | archivo_eleme. _lantilla.xlsx |

Imagen 67.

Una vez hecho esto, los elementos o servicios cargados se reflejaran en una tabla. (Imagen 68)

Items Registrados

T8y CAITIAD. UiIDAL. AL A FUICIOILAID
80093200 -
EL{A}&NTO Ele Prueba 1 Descripcion elemento 1 7 13 - UNIDAD 2500 D<1ef;tn 'NGSI[QE;‘:SDE MONTENEGRO MARIN  [RELILETS
CARLOS ENRIQUE
i 80093200 -
7 Servicio = INGENIERIA DE =
2 Descripcion servicio 1 1 1 5000 5-10% MONTENEGRO MARIN  [EILIERS
SERVICIO Prueba 1 DECAGRAMO SISTEMAS ‘CARLOS ENRIQUE
80093200
1- 1- INGENIERIA DE
3 Escarcha Escarcha verde 1000 5 - GRAMO 100 MONTENEGRO MARIN
ELEMENTO Exento SISTEMAS CARLOS ENRIQUE
Guardar

Haga clic en Guardar y el sistema confirmara la accion. (Imagen 69)

Registro Exitoso !

Los Parametros de Items de Elemento 6 Servicio,
Se Registraron de Forma Correcta

Imagen 69.
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5.4. Gestion de Contratos de orden de compra y servicios suscritos

En este médulo se pueden ver las érdenes de compra y servicios que, aunque ya han sido
suscritos, no tienen acta de inicio y por lo tanto no estan en ejecucion. Para ingresar se debe
seleccionar la opcion correspondiente. (Imagen 70)

Administracion General iGestidn Compi ‘ Gestion Contractual Gestion de Polizas Gestidn Parametros Gestion Reportes  Mi Sesion

Gestion de Ordenes de Compra y Servicios Gestién de Elementos y Servicios Gestion de Contratos de Orden y Servicio
Subscritos

Consultar y Modificar Crden Registrar Elementos y Servicios Orden .
Registrar Orden Gestion de Contratos de Orden de Compra y Servicio

| Subseritos

Gestion Contratos Vigencias

Consultar Contratos por Vigencias

Imagen 70.
Enseguida se mostrara una ventana con los filtros para buscar la orden deseada o simplemente
ir al boton “Consultar’ para ver todas las que han sido suscritas y que no tienen un acta de
inicio. (Imagen 71)

Consultar Ordenes Aprobadas

Vigencia - * 2020 - Consecutiva Orden Seleccione
Unidad Ejecutora: Rector ¥ Tipo de Contrato: Seleccione
Contratista Ingrese Minimo 3 Caracteres de Blsqueda
Fecha Inicial Fecha Final-
Registro Contrato Registro Contrato
Consultar
Imagen 71.

Se mostraran las 6rdenes de esta gestion de érdenes sin acta de inicio. (Imagen 72)

Buscar:l |

Tipe Nimero L el Y Fecha de Fecha de Consultar Documento Orden it Gestion Cancelar
Vigencia Nombre Sede - Dependencia t 8 s Estado - de
Orden Contrato Ol Registro Aprobacion Orden Tamaiio Fuente Inicio RPs Contrato

CALLE 40-CENTRO DE

-00- _ .
[(’:r;i" :: 1356 2020 'gm“:t(;: INVESTIGACIONES ¥ ZGZIEEC* 20200008 Suserito Jo) & ® a
R s DESARROLLO CIENTIFICO "
= CALLE 40-CENTRO DE
E::';i;" f: 1350 2020 '2;‘1"":;":;‘": INVESTIGACIONES ¥ 20200&' = 2020-09-09 Suscrito ol - ® &
B DESARROLLO CIENTIFICO
CALLE 40-CENTRO DE
-00- _ .
[(’:r;i“ :: 1364 2020 '2%“:‘;: INVESTIGACIONES ¥ ZGZW'JGC" 2020-00-11 Suscrito o) a8 ® 2 =
i o DESARROLLO CIENTIFICO
Orden de & Informacidn CALLE 40-DIVISION DE 2020-08 S Ch (i o
Compra Lt 2028 Contratista RECURSOS FISICOS 24 #0206 05.24 Seiatyi 2 =] ® =
- CALLE 40-CENTRO DE
2020-05- — o
cg;i” r“: 113 2020 '2?:“:‘;‘;"’: INVESTIGACIONES ¥ ‘021:“ : 20200514 Suscrito ol (=) ® 2] =
G = DESARROLLO CIENTIFICO
= CALLE 40-CENTRO DE
%’g;" f: mz 2020 '22";":';2':: INVESTIGACIONES Y 2021‘15"}5' 2020-05-15 Suscrito yel (=] ® 2 =
- DESARROLLO CIENTIFICO
Imagen 72.

La tabla contiene la siguiente informacion:
- Tipo de orden
- Numero de contrato
- Vigencia
- ldentificacién nombre contratista

Pagina 32 de 77



UNIVERMDAD DIETRITIL

INSTRUCTIVO DEL SISTEMA DE GESTION
CONTRACTUAL - ARGO

Cédigo: CPA-GD-08

Macroproceso: de apoyo

Version: 1.4

Proceso: Gestién Documental

Fecha de Aprobacion:

12/01/2017

OFICINA ASESORA
DE SISTEMAS

Sede/Dependencia
Fecha registro
Fecha de aprobacion
Estado

Consultar orden
Documento orden
Acta de inicio
Gestion de RPs
Cancelar contrato

A continuacion se explicaran las posibles acciones a realizar en la tabla.

5.4.1.

Consultar orden

A través de esta opcion es posible revisar el documento PDF o consultar la orden para verificar
que todo esté bien antes de registrar el acta de inicio. (Imagen 73)

Identificacion

Tipo Nimero I g Fecha de Fecha de [Consultar | Documento Orden ALt Gestion Cancelar
Vigencia Nombre Sede - Dependencia » e Estado = de
Orden Contrato e Registro Aprobacion Orden 2ile RPs Contrato
Contratista Inicio
" CALLE 40-CENTRO DE
. " 0-00- 9 i
Cgu“i" f: 1358 2020 ‘(‘;L:’I':‘:I:: INVESTIGACIONES ¥ 202"'5"' 20200908 Suserito = ® 2
g ! DESARROLLO CIENTIFICO :
. CALLE 40-CENTRO DE
- 00- =
S 1350 2020 sl INVESTIGACIONES Y G 20200000 Suscrito ol ®
o DESARROLLO CIENTIFICO |
" CALLE 40-CENTRO DE |
d c 0-00- i i =
Oideride 1364 2020 frformzcion INVESTIGACIONES Y 202 2020-00-11 Suscrito el (=] ® = =
Compra Contratista > i 10 a2 -
DESARROLLO CIENTIFICO
Orden de Informacidn CALLE 40-DIVISION DE 2020-08- | =
-08-: ™) |
Compra e e Contratista RECURSOS FISICOS 24 YR LR o | =] &) =
. CALLE 40-CENTRO DE —— = »
e s 202 lomay sy A 20200514 Suscrito ol =] ® & =
e o DESARROLLO CIENTIFICO |
, CALLE 40-CENTRO DE
DC'S;" f: mz 2020 ‘gz‘;’::‘:{f;fa” INVESTIGACIONES Y 202105'05' 20200515 Suscrito el =] ® & =
D DESARROLLO CIENTIFICO —
Imagen 73.

Nota: Esta opcion es solamente de consulta, por

lo que no se podran modificar los datos

previamente ingresados.

Enseguida sera dirigido a la seccion donde, pestafa por pestafia, podra consultar la
informacion. (Imagen 74)

1. Informacion del Contrato 2. Informacién del Solicitante y el
Supervisor

3. Informacién Contratista

5. informacién Presupuestal 2

7. Justificacion y Condiciones 8. observaciones
Tipo de Compromisa: * Convenio v Tipo de Orden: *
Aplica Péliza: * No Aplica v Tipologia Especifica: *
48 - Otros Suministros
Modalidad de Seleccion: * 5 - Contratacion Directa ~. Procedimiento: *
Régimen de Contratacion: * Unidad de Ejecucion: *
Estatuto de Contratacion Universidad Distrital (Acuerdo 03 de 2015) v

Plazo de Ejecucion ; *

Imagen 74.
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5.4.2. Documento Orden

Para registrar un acta de inicio, ubique la opcion “RP y acta de inicio”. (Imagen 75) Algo a
remarcar es que esta seccién presenta 2 iconos diferentes.

Niamero . Fecha d Fecha de Consulta Gestid) Cancelar
Tipo Ord et vige Sede - Dependencia e Pubnrates: Estado i i, — i
i CALLE 40-CENT! = 1
Fa 56 0 INVESTICACIK 20200908 2020-09-08 Suscrito yol (=) = =
4 DESARROLLO CIENT
%’:;Lr’ 1250 2020 2020:0008  2020-09-09 Suserito ol a8 B 2
Orden d - i . .
Cota 65 020 20200810 2020-08-11 2 a = =
Dc’:;;:’ 1335 2020 20200824 20200824 2 =] B 2
Orden d oy 5 o 5 = r
ol i 2020 2020054 20200814 suscrio ) ) 3 o
) mz 2020 2020-05-15 20200515 Suscrito yol (=] ® 2 )
16 2020 2020051 20200511 Suscrio Fe) a = o]

Nota: Tenga en cuenta que puede ajustar el tamafio de la fuente ingresando el tamafio que
desea en este campo. (Imagen 76)

Actz

2 Identificacién GeumEnta o
Tipo Orden ot Vigencia Nombre Sede - Dependencia paiinticy Pinisi Estado Gotuiar s de Can S
Contratista i 8 Inicio
. . CALLE 40-CENTRO DE .
EE:‘:_‘” ; 1356 2020 e INVESTICACI! 2020-09-08 2020-09-08 Suserits Fol =] ® = =
P h DESARROLLO CIE 0
Orden de Infarmacién isthinin g » a 2 B
e 1259 2020 i INVESTICACIONES Y 20200908 20200808 Suserite ® 2 =
Gampra. R DESARROLLO CIENTIFICO

Al hacer clic en esta opcion, se generara el documento. (Imagen 77)

ESTADO CONTRATO. POR APROBAR

CONSECUTIVO DE ELABORACION 211

ORDEN DE SERVICIOS

VIGENCIA 2018

CONTRATO-CONTRATO DE OBRA CELBRADO ENTRE LA UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANSISCO JOSE DE CALDAS ¥ ASDASD (UNION
TEMPORAL)

ELEMENTOS ¥ SERVICIOS ASOCIADOS

ELEMENTOS

Baiones 3 —— $ 3500000 & §12.180,000,00

Imagen 77.

5.4.3. Acta de inicio

Al hacer clic en la seccién indicada (Imagen 78) se desplegara una ventana con la informacion
de la pdliza relacionada. (Imagen 79)
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1 Identificacién o Acta -
Niimero g Fecha de Facha de Consultar ol timests; D eny Gestién Cancalar
LmoiDeian Contrate Migencia s Tl Danand hin Registro Aprobacién Extage Orden o RPs Contrato
i ; CALLE 40-CENTRO DE
?:’::‘ ,d; 1256 2020 e INVESTICACIONES ¥ 20200908 2020-09-08 Suserita el - E =
P : DESARROLLO CIENTIFIOO
Ordan de Informacién LA SLEENTRO P a - = B
s 1259 2020 INVESTICACIONES ¥ 20200908 2020-0909 Suserita ® @
Compes Coperaeard DESARROLLO CIENTIFICO
R R CALLE 40-CENTRD DE
i 1364 2020 s INVESTIGACIONES Y 20200910 2020.08-11 Suserito 2l ] ® 3 =
Coeprs Gonurat=a DESARROLLO CIENTIFICO
Orden de Infarmacidn CALLE 40-DIVISION DE =
3 y 08 .
il 1335 2020 e e e 2020-08-24 2020-08-24 Suserito ol (=) ® =
Orden de Informacién CALLESNEIRD DY e & . e
e n3 2020 =i INVESTICACIONES Y 20200514 20200514 Suserito & =
g Coptzaia DESARROLLO CIENTIFICO
Orden de Informacién CALESR IR =
il niz 2020 itk INVESTICACIONES ¥ 20200515 2020-0515 Suserito ¥l a ® a =
e 8 DESARROLLG CIENTIFICO
Orden de Infarmacién CALLESD-CENTRD DY
L 1104 202 = IESTICH ES 20-05-11 .05~ i - =
e, 1o 2020 i JwsTicacionss 2020-05 20200511 Suserito <l =] 3 =

Registrar Acta de Inicio: —> Contrato: Orden de Compra | VIGENCIA: 2020 | NUMERO CONTRATO : 1113

<< Regresar

Gestion de Polizas

# Numero Poliza Entidad Aseguradera Fecha Inicio Fecha Fin Descripcion Estado Amparos
1 45-44-101114125 Seguros del Estado S.A. 2020-05-18 2021-06-18 a ACTIVA Ver Amparos
Fecha Inicial Fecha Final
Observaciones:
4
Ragistrar
Imagen 79.

En esta seccidn se encuentra la informacién de la pdliza relacionada con el nimero de péliza,
la entidad aseguradora, las fechas de inicio y de fin, la descripcion, el estado y los amparos
relacionados, ademas de los campos para ingresar las fechas inicial, final y las observaciones
pertinentes. Cuando haya ingresado la informacién, haga clic en Registrar. (Imagen 80)

@ SE REGISTRO EL ACTA DE INICO

NUMERO DE Cs
1GE!

FECHA DE F
USUARIO QUE REALIZO

EL ESTADO DEL CONTRATO SE ACTUALIZO A 'EN EJECUCION'

Continuar

Imagen 80.

5.4.4. Gestion de RPs

Ahora, para realizar la asociacion del o los RPs, de vuelta en el listado de las érdenes de
compra y servicios, haga clic en la siguiente opcién. (Imagen 81)
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Identificacién Acta

Niimero ! Fecha de Fecha de Consultar atrimenta Deles: Gestion Cancelar
frnOrden Contrat Vhgenas il Seic s Hepeadeadd Registra Aprobacién ] Orden = RPs Contrato
‘CALLE 40-CENTRO DE
o I ~ N
%’:;’pi' 1256 2020 sz INVESTICACIONES ¥ 20200908 2020-00-08 Suserita p [=] ® 2 =
DESARROLLO CIENTIFICO
Dy de 1250 2020 L %bﬁlﬁ%ﬂ&g Es 2020-0308  2020-09-08 Suscrito ol = ® 2 =
Sompra L) DESARROLLO CIENTFICO -
Orden de e Infarmazién - ;
2 202 20-09-1 2 - ascri 2 =
L 264 2020 Coniaitits 20200810 020-09-11 Suserito yol - ® & =
Ordan de Informacién CALLE 40-DIVISION DE B @
3 ¥ .08 . B f
P 1335 2020 e SR 2020-08-24 2020.08-24 Suserity pel =) ® 2 =
Orden de Infarmacian CALEAL CRNTRODE ) a E
3 ms 2020 INVESTIGACIO 20200514 2020.05-14 Suscrito ® z =
Compra Comsatlzta DESARAOLLO CIENTFICO
Orden de Informacian CALLEADEFITRO DF ) & 5 B
5 mz 2020 2 INVESTIGACIONES ¥ 20200515 2020.05-15 Suscrito ® 2
Comprs (e DESARROLLO CIENTIFICO
Orden de X Informacisn : -
1104 02 20-05-11 st z =
Camera 10: 2020 plssiioi 2020-0 202005-11 Suscrito pol - ® 3 =

Enseguida el sistema lo llevara a la ventana para realizar el registro del RP. (Imagen 82)

Registrar Resgistro Presupuestal: --> Contrato: Orden de Compra | VIGENCIA: 2020 | NUMERO CONTRATO : 1113

<< Regresar

Numero de la Disponbilidad (CDP) - * seleccione - el Registro P a Vincular -

Informacion del Registro Presupuestal:

Registrar

6 seno Regisiros

Asociados al contrato Numero:7125 con Vigencia: 2020

Imagen 82.

En esta ventana podra seleccionar el CDP y RP a vincular. Cuando seleccione esta
informacion, el sistema le traera la informacion del RP. Cuando haya ingresado la informacion,
haga clic en Registrar. El sistema confirmara la accién. (Imagen 83)

@ SE ASOCIO EL REGISTRO PRESUPUESTAL 12894 AL CONTRATO.

NUMERO DE CONTRATO: 1113
VIGENCIA: 2020
FECHA DE REGISTRO: 2020-09-29
USUARIO QUE REALIZO EL REGISTRO: CC20170451

Continuar

Imagen 83.

Enseguida, en la parte inferior se refleja el registro. (Imagen 84)

Registros Presupuestales Asociados

Numero Vigencia Numero Registro Vigencia Registro
Disponibilidad  Disponibilidad Presup Presup: | Rubro(s) Valor Consultar Eliminar
1531 2020 12894 2020 Promocién de la investigacion 13999041 Corsilian Eliminar

y desarrollo cientifico

Imagen 84.
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5.4.5. Cancelar contrato
Ahora, de vuelta al listado, haga clic en el icono indicado. (Imagen 85)

i Identificacian D Ord Acta i
Nimero - 5 Fecha de Fecha de Consultar ocumento Orden Gestién Cancelar
Tipo Orden bt Vigencia Nombre Sede - Dependencia hagteiio Fiip Estado iy de i et
Contratista Inicio
Orden de . Infarmacién : o 5 =
13 202 .00 0008 o -
Conipra 356 0 i, 2020-09-08 2020-09 Suscrito pol = £ =
Orden de Informacién ShL EA0.GEHIL ) a8 2 B
g 1259 2020 x INVESTICACIONES ¥ 2020-0908  2020-09-09 Suscrito ® 2
Coripe (e DESARROLLO CIENTIFICO:
Orden d nformacién LAY 3 5
= — i L a NVES 20-00-1 20204 userit: = ]
pereaziey £ 2020 e ’“-E‘STIU . 2020-09-10 020-00-11 Suserito pel [=] 2 =
Orden de 5 Informacién CALLE 40-DIVISION DE - -
3 2 02-. .08 B - =
b 1335 2020 st R 2020-08-24 20200824 Suserim yol (=] ® =
Orden de 5 o Informacién e e -l
Compra 113 2020 plamrirening 2020-05-14 2020-05-14 Suserito yel = ® <] =
— I CALLE 40-CENTRO DE _
Fedas 17 2020 il INVESTICACIONES Y 2020-05-15 2020-05-15 Suserits el (=] ® 2 =
e 3 DESARROLLO CIENTIFICC:

El sistema lo llevara a la pantalla donde podra realizar la cancelacion del contrato. (Imagen 86)

Cancelar Contrato: --> Contrato: Orden de Compra | VIGENCIA: 2020 | NUMERO CONTRATO : 1356

< < Regresar

¥

Una vez realizada esta cancelacion el contrato no tendra validez y bajo ninguna
circustancia se podra reversar.

Fecha de Cancelacion:

Motivo de Cancelacion:

Registrar

Imagen 86.

En esta seccidon encontrara un aviso donde se aclara que al realizar la cancelacién del contrato
éste pierde validez y no podra ser reversado, ademas de un campo para ingresar la fecha de
cancelacion y los motivos de ésta. Al hacer clic en Registrar, el aplicativo confirmara la accion.
(Imagen 87)

SE LLEVO A CABO LA CANCELACION DEL CONTRATO

NUMERO DE CONTRATO: 1356
VIGENCIA: 2020
FECHA DE CANCELACION: 2020-09-29
MOTIVO DE CANCELACION: No procede
USUARIO QUE REALIZO LA CANCELACION

EL ESTADO DEL CONTRATO SE ACTUALIZO A 'CANCELADO’

Continuar

Imagen 87.
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5.5. Consultar contratos por vigencias

En este submodulo podra realizar la consulta de los contratos teniendo en cuenta la vigencia y
estado de éstos. Para ingresar, haga clic en Gestion Compras y luego en Consultar contratos
por vigencias. (Imagen 88)

Administracién General [ferraian cumpras‘? Gestion Contractual Gestion de Polizas Gestién de Sociedades Temporales Gestion Parametros Gestion Reportes  Mi Sesion

Gestién de Ordenes de Compra y Servicios Gestion de Elementos y Servicios Gestion de Contratos de Orden y Servicio
Subscritos

Consultar y Modificar Orden Registrar Elementos y Servicios Orden

Registrar Orden Gestion de Coniratos de Orden de Compra y Servicio

Subscritos

Gestion Contratos Vigencias

]Consuﬂa{ Contratos por Vigencias J

Imagen 88.

El sistema lo dirigira a una pantalla donde podra realizar la busqueda de los contratos. (Imagen
89)

Consultar Ordenes por Vigencias

Vigencia : ™ 2019 g Numero de Contrato Seleccione . v
Estado : " Seleccione -
Unidad Ejecutora: RECTOR v Tipo de Contrato Seleccione ___.. >
Contratista Ingrese Minimo 3 Caracteres de Busqueda

Fecha Inicial Fecha Final:
Registro Contrato Registro Contrato

Consultar
Imagen 89.

Nota: Tenga en cuenta que los campos minimos que debe diligenciar son Vigencia y Estado.

Cuando haya ingresado los pardmetros de busqueda, haga clic en Consultar. Enseguida el
sistema listara las 6rdenes o contratos relacionados con la busqueda. (Imagen 90)

Ordenes por Vigencia

<— Regresar
Buscar
s Nimero - ’ Fecha Fecha Consultar el A
vigencia Pl Tipo Contrato Contratista i Av i Estado A
2020 1356 Orden de Compra nformacién Contratista 2020-09-08 2020-00-08 Cancelada yel [=)
Imagen 90.

Alli encontrara:
- Vigencia
- Numero de contrato
- Tipo de contrato
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- Contratista

- Fecha registro

- Fecha aprobado
- Estado

- Consultar orden
- Documento

A continuacién se explicaran las acciones posibles.

5.5.1. Consultar orden

Para realizar la consulta ubique el contrato a consultar y haga clic en el icono indicado. (Imagen
91)

<— Regresar
Buscar, |

[F—— D
T Nimero 2 : Fecha Fecha Consultar cam eIty
Vigencia o Tipo Contrato Contratista R b Estado e

2020 1356 Orden de Compra nformacién Contratista 2020-00-08 2020-09-08 Cancelado p E
[ J
Imagen 91.

Enseguida podra consultar la informacion de la orden. (Imagen 92)

1. informacion del Contrato 2. Informacion del solicitante y el
Supervisor

7. Justificacién y Condiciones

3. Informacién Contratista 4. informacion Presupuestal 1

6. Objeto de Contrato

5. Informacién Presupuestal 2

8. Observaciones

Tipo de Compromiso: 1 - Convenio v Tipo de Orden: * Orden de Compra v
Aplica Péliza: ™ No Aplica v Tipologia Especifica: *
48 - QTros SUMinistros
Modalidad de Seleccion: * 5 - Contratacion Directa v Procedimienta: * 2 - Menor Cuantia ~
Régimen de Contratacion; * Unidad de Ejecucion; * Mes(es) v
Estatuto de Contratacion Universidad Distrital (Acuerdo 03 de 2015) v
Plazo de Ejecucién : * 2

5.5.2. Documento

Ahora, para descargar en PDF con la informacién del contrato ubique el campo indicado e
ingrese el tamano de letra que desea, luego haga clic en el icono de la impresora. (Imagen 93)

Buscar | |
b Namero 2 : Fecha Fecha Consultar Documento
Vigencia Cintag Tipo Contrato Contratista i et Estado e
2020 13560 Orden de Compra nformacion Contratista 2020-09-08 2020-09-08 Cancelado p J E |
Imagen 93.

El sistema descargara un archivo con la informacién requerida.
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6. MODULO GESTION CONTRACTUAL

Nota:

Tenga en cuenta que este _moddulo solamente esta habilitado para las personas

pertenecientes a la Oficina Asesora Juridica e IDEXUD.

Este modulo permite hacer toda la gestion de los contratos, desde registrar un nuevo contrato
en el sistema hasta registrar novedades y demas. Para acceder a las opciones de este modulo

se debe hacer clic en la barra de herramientas en la pestana “Gestion Contractual’.
A continuacién se veran las diferentes opciones de este maédulo.

6.1.

Para registrar una nueva orden ya sea de compras o de servicios se debe acceder por Gestién

Registrar contrato

compras y luego Registrar contrato. (Imagen 94)

Administracion General Gestion Compras :Gasﬁbn canlraﬂualﬂ Gestion de Polizas Gestion Parametros Gestion Reportes  Mi Sesién

Gestion de Contratos Gestion de Contratos Subscritos

Actualizar Contrato Gestion de Contratos Subscritos
[ Registrar Contrato |

Novedades
Regisirar Novedades

Gestion Contratos Vigencias & Acta de Inicio

Consultar Contratos por Vigencias

Registrar Elementos Contratos

Gestion de Elementos y Servicios en Confratos

Gestion de Modificacién de Contratos Subscritos

Gestion Modificaciones Contratos Subscritos

Imagen 94.

El sistema lo dirigira al formulario para realizar el registro, como se explica a continuacion.

6.1.1.

Informacion del Contrato

en esta seccion (Imagen 95) tendra que ingresar la siguiente informacion:

Nota: Tenga en cuenta que los campos que al lado derecho de su nombre tienen un asterisco

Tipo de compromiso
Tipo de contrato
Tipologia especifica
Modalidad de seleccién
Procedimiento

Régimen de contratacién
Unidad de ejecucién
Plazo de ejecucion

Unidad Ejecutora: OAS - 0AS

1. Informacién de Contrato 2. Garantia y Mecanismos de Cobertura del
Riesgo

3. Informacién Solicitante y Supervisor 4. Informacién Contratista

5. Informacién Presupuestal 1 ©. Informacién Presupuestal 2

7. Objeto de Contrato 8. Justificacién y Condiciones 9. Observaciones
Tipo de Compromiso: Seleccione . v Tipo de Contrato: * Seleccione .
Tipologia Especifica (CGR): * | seleccione ..... Modalidad de Seleccion: * | seleccione ...
Procedimiento: * seleccione Régimen de Contratacién: * Seleccione .
Unidad de Ejecucién: * Seleccione ... Plazo Ejecucion
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(*) son obligatorios y no se podra avanzar por las demas partes del formulario si no se llena

debidamente este campo.

6.1.2. Garantia y mecanismo de cobertura del riesgo
Al hacer clic en siguiente, estara en la seccion donde podra agregar los amparos relacionados

con el contrato. (Imagen 96)

Unidad Ejecutora OAS - 0AS

2. Garantia y Mecanismos de Cobertura del 3. Informacién Solicitante ¥ Supervisor
Riesgo

5. Informacién Presupuestal 1

7. Objeto de Contrato 8. Justificacién y Condiciones

Nimero de Amparos Registrades . o

# Amparo

1 seleccione -

Afiadir Registro

Imagen 96.

Suficiencia

9. Observaciones

Descripcién

4. informacién Contratista

6. Informacién Presupuestal 2

Eliminar Ultimo Registro

Haga clic en siguiente, sera dirigido a la siguiente seccion.

6.1.3. Informacién del solicitante y el supervisor

Al hacer clic en siguiente, estara en la seccién de la informacion del solicitante y el supervisor.

(Imagen 97)

7. Objeto de Contrato 8. Justificacién y Condiciones

Informacion del Solicitante

Sede: Seleccione ...

Datos del Supervisor

Sede: * Seleccione ... Dependencia: * | Seleccione .....

Supervisor - "

Tipo de Control: * .SE|EEEiDﬂ€' Digita de Veerificacion: *

Lugar de Ejecucion

3. Informaci6n Solicitante y Supervisor

5. Informacién Presupuestal 1

9. Observaciones

Dependencia: | Seleccione .

Cargo: ©

g Colombia Departamento: * | seleccione ...
Ciudad: * Seleccione ..... Direccién: *
Imagen 97.
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Aqui podra ingresar la siguiente informacion:
Solicitante

- Sede

- Dependencia
Supervisor

- Sede

- Dependencia

- Supervisor

- Cargo

- Tipo de control

- Digito de verificacion
Lugar de ejecucién

- Pais

- Departamento

- Ciudad

- Direccion

Cuando haya llenado toda la informacién, haga clic en Siguiente y el sistema lo llevara a la
siguiente parte del formulario.

6.1.4. Informacién contratista
En esta seccién debe elegir la clase de contratista y dependiendo de la eleccion se
desplegaran distintos campos. (Imagen 98)

4. Informacién Contratista

5. Informacion Presupuestal 1 6. Informacion Presupuestal 2

7. Objeto de Contrato 8. Justificacion y Condiciones 9. Observaciones

Clase Contratista * -

Consulta de Contratista

Digite el documento del conwratista

INFORMACION DEL CONTRATISTA:

Imagen 98.
Si se selecciona un unico contratista aparecera el campo de consulta contratista. Enseguida
ingrese el numero de identificacion del contratista. El sistema le mostrara opciones de

autocompletar con nombres previamente inscritos que correspondan con la informacién
ingresada.Elija el contratista de la lista de coincidencias que se despliega. (Imagen 99)
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Consulta de Contratista

JA[
( PERSONA: NATURAL)
( PERSONA: NATURAL)
( PERSONA: NATURAL)
( PERSONA: NATURAL)
( PERSONA: NATURAL)
( PERSONA: NATURAL)
( PERSONA: NATURAL)
( PERSONA: NATURAL)
( PERSONA: NATURAL)

Imagen 99.

Luego de seleccionar el contratista se muestra informacién relevante de dicho contratista en la
parte inferior. (Imagen 100)

TIPO PERSONA: NATURAL
NOMBRE:
DOCUMENTO:
CIUDAD DE CONTACTO: Bogota D.C
DIRECCION: SIN INFORMACION
CORREO:
SITIO WEB: SIN INFORMACION
ASESOR: SIN INFORMACION
TELEFONO ASESOR: SIN INFORMACION
DESCRIPCION: SIN INFORMACION
PUNTAJE DE EVALUACION: SIN INFORMACION
TIPO CUENTA BANCARIA: AHORROS
NUMERO CUENTA :
ENTIDAD BANCARIA:

Imagen 100.

Ahora, si se elige como clase de contratista sociedad, cargara los siguientes campos (Imagen
101):

Consulta de Sociedad

RMACIR O LA SOCHDAD T

Imagen 101.

Aqui solamente se debe digitar el nUmero que identifica a la sociedad en el campo de consulta
de sociedad y a continuacion se debe seleccionar el registro que corresponde a la busqueda. Al
elegir el contratista sociedad, en la parte inferior se mostrara la informacién de ésta dividida en
dos secciones. En la primera encontrara el tipo de sociedad, nombre, documento, digito de
verificacion, ciudad de contacto, direccion, correo, sitio web, representante, representante
suplente, puntaje de evaluacion, tipo de cuenta bancaria, nUmero de cuenta y entidad bancaria.
En la otra seccion se muestra la informacién de los participantes de la uniéon temporal o
consorcio, con documento y nombre del participante asi como su porcentaje de participacién en
la sociedad. (Imagen 102)
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Consulta de Sociedad

BECRMACION DF 1A SOCEDAD PARTICPANTES

PaancEANTE PORCENTAJ (F PARTICPACION

Imagen 102.
Al terminar de ingresar la informacion, haga clic en siguiente.

6.1.5. Informacién presupuestal 1
En esta seccion se podra asociar los CDP a la orden. Lo primero que se debe hacer para
asociar uno o varios CDP a la orden es agregarlos a la tabla. (Imagen 103)

5. Informaci6n Presupuestal 1 6. Informacién Presupuestal 2 7. Objeto de Contrato 8. Justificacién y Condiciones

9. observaciones
Disponibilidades Presupuestales Asociadas

viganai: Seleccione - Numers de 'z Dispenbilided (CDP) | Seleccione

Informacion Presupuestal

Vigencia Solicitud de Necesidad Niimero de Disponibilidad

Imagen 103.

Para ello, elija la vigencia a la cual pertenece el CDP que se quiere agregar y luego se
habilitard el campo de numero de disponibilidad (CDP) el cual mostrara los CDP que
pertenecen a dicha vigencia. Luego de seleccionarlo se mostrara en la tabla su respectiva
informacion. (Imagen 104)
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6. Informacién presupuestal 2 7. Objero ge contrato 8. Justncacién y Congicione

9. Observaciones

Disponibilidades Presupuestales Asociadas

Vige

Informacion Presupuestal

§ Valor
olicitud d iimero de (En
Vigencia  Necesidad | Disponibilidad  pesos)  Dependencia Rubro Estado
2020 3634 2850 784686  FACULTADDE Fortalecimiento y Dotacion de Lak Centrosy | APROBADA
INGENIERIA Aulas de la Universidad Distrital F

(S\Valor Acumuisdo - (784.686

) 228
Imagen 104.

Nota: Tenga en cuenta que se pueden agregar todos los CDPs que se requieran.

Para eliminar un CDP que se ha agregado por error se debe usar el boton “Eliminar ultimo
registro” que se encuentra en la parte inferior del listado de CDPs. (Imagen 104-A)

Para seguir a la siguiente seccion, haga clic en siguiente.

6.1.6. Informacidén presupuestal 2
En la siguiente seccion se debe elegir la informacion relacionada al pago. (Imagen 105)

6. Informacin Presupuestal 2 7. Objeto de Contrato 8. Justificacion y Condiciones

9. Observaciones

Tine de Maneda: Seleccione

784686
Seleccione
Seleccione . Seleccione .....
- | sel Seleccione
Mediio de Page: TRANSACCION - Sujeto a registro presupuestal (Hasta Agotar Presupuesta): O

Modo de Pago:

L& UNIVERSIDAD pagara AL CONTRATISTA £l valor el Dresente CONTAtD CON COrTes & treiNta(30) de cada mes, Drevis Dresentacion de Un Iforme QuE CONTeNGa |as ACtvidades pactadas oe
manera detallada verificable y avaladas junto con la certificacion expedida por el supervisor de la prestacian del servicio 2 entera satisfaccion

Imagen 105.

Aqui debe seleccionar:
- Tipo de moneda
- Valor del contrato
- Ordenador del gasto
- Nombre ordenador
- Tipo de gasto
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- Origen recursos

- Origen presupuesto

- Tema gasto inversion
- Medio de pago

- Modo de pago

Nota: Tenga en cuenta que si se elige un tipo de moneda diferente al peso colombiano van a
aparecer_campos_extras para _agreqar la _equivalencia del valor suministrado en la moneda
extranjera elegida y su valor de cambio a pesos colombianos. (Imagen 106)

:;"cot:le Moneda: * [2 - Ddlar Americano r] \ialor de Contrato: * 754686

= - - En Fesos

Crdenador Gastor SGIBEEIOT.. - Mombre Ordenadar:

Tipo Gasto: * Seleccione ... - Origen Recursos: © Seleccione ...

Origen Prasupuesto: = | Sel Tema Gasto Inversian: * Seleccione ...

lalor en Moneda Extranjera: \alor de Tasa Cambio:

Medio de Pago: TRANSACCION - Sujeto a registro presupuestal (Hasta Agotar Presupuesto): O

Imagen 106.

6.1.7. Objeto de contrato

Al hacer clic en siguiente sera dirigido al médulo de objeto de contrato, donde podra ver el
objeto de contrato correspondiente y un campo de texto para ingresar todas las actividades
especificas. (Imagen 107)

7. Objeto de Contrato 8. justficacién y Condiciones

Objeto del Contrato

Objeto Contrato :

DAS REQUIERE PARA LA ACT!

INGENIERIA CATASTRAL Y GEODESIA DE LA FAC AL
RLINK NG GiCA EXISTENTE, DADO QUE ESTO

ULTAD DE INGENIERTA DE LA UNERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO
1A PO 3 ANIOS PARA ACCEDER DATOS HISTGRICOS DE ESTACION &

Actividades:

4

Imagen 107.

Haga clic en siguiente.
6.1.8. Justificacion y condiciones

Enseguida encontrara la justificacién y condiciones, donde se deben ingresar todas las
condiciones de la orden. El sistema carga automaticamente la justificacion. (Imagen 108)
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9. Observaciones

Justificacion y Condiciones

Condiciones:

8. justficacién y Condiciones

Justificacion:

Imagen 108.

Para seguir a la ultima parte del formulario, haga clic en siguiente.

6.1.9. Observaciones

Esta es la ultima parte del formulario, donde podra ingresar las observaciones compuestas por

las especificaciones técnicas y observaciones de la orden. (Imagen 109)

Observaciones

Especificaciones Técnicas:

‘Observaciones:

Imagen 109.

["nces )| cvmtr tomacn

Una vez haya completado el formulario de registro, haga clic en guardar informacion. El
sistema le redirigira a una ventana en la que podra ver la confirmacion del registro de la orden
asi como el numero que lo identifica acompanado de la vigencia. (Imagen 110)

@

SE REGISTRO EXITOSAMENTE EL CONTRATO:

CONSECUTIVO DE ELABORACION: 7455

VIGENCIA 2020

Imagen 110.

Nota: Cabe resaltar que se debe verificar que los datos suministrados estén bien diligenciados,
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de lo contrario el sistema podria generar un error en el reqistro teniendo que volverlo a hacer
nuevamente. (Imagen 111)

w

MO SE PUDD REGISTRAR ORDEN.

Imagen 111.

6.2. Actualizar Contrato

Ahora, para realizar la modificacion de un contrato vaya a Gestidon contractual - Actualizar
contrato. (Imagen 112)

Administracién General Gestion Compras T tion Contract Gestion de Polizas  Gestion Parametros

Gestion Reportes  Mi Sesion

Gestion de Contratos Gestion de Contratos Subscritos

Gestion de Elementos y Servicios en Coniratos
[Actualizar Contrato |

Gestion de Coniratos Subscritos Registrar Elementos Confratos

Novedades Gestion de Modificacion de Contratos Subscritos

Registrar Novedades Gestion Modificaciones Contratos Subscritos

Gestion Contratos Vigencias & Acta de Inicio

Consultar Contratos por Vigencias

Imagen 112.
6.2.1. Filtros de consulta

Al ingresar se mostraran una serie de filtros para facilitar la busqueda de contratos que
cumplan con los parametros indicados. (Imagen 113)

Consultar Contratos

Conseculivo de Elaboracion - Vigencia:  [Digite el numero del contrato
Unidad Ejecutora: Rector Tipo de Contrato: Seleccione ...
Contratista Ingrese Minimo 3 Caracteres de Biisqueda

Fecha Inicial

Fecha Final
Registro Gontrata

Registro Contrato

Consultar

Imagen 113.

Nota: Tenga en cuenta que puede consultar todos los contratos existentes en el sistema
haciendo clic en consultar.

6.2.2. Consulta de contratos

Una vez se realice la consulta, el sistema mostrara los contratos que aun no han sido suscritos.
(Imagen 114)
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Vigencia Consecutiva de Elaboracién Tiga Cantrato Estad e et E;‘:;

oo 758 I ® = [-]
2020 187 in 2 & m )
20 13 v & ] ]
2020 8271 in Z =) ] a8
6847 T4 & m|m (]

2020 se35 ind v ] [~ = a8
20 s34 v & ] -]
2020 sasz inf ¥ & m a8
20 250 <z & 5] =]
2020 6521 I Por Suscribir 2 m m -

Mostranda registros del 1 a1 e 12 registras

Suscripcion Multiple

Imagen 114.

A continuacién se explican las posibles acciones a realizar en el listado de las érdenes no
suscritas.

6.2.3. Busqueda de contratos
En la parte superior se puede realizar la busqueda por caracteres relacionados. (Imagen 115)

Consultar Contratos

- Regresar
= o
Vigeneia © de Elaboracion g
o i ntrato =
2020 Tam [} = =)
2020 167 2 = a
2020 1 oY = -
2020 Ll ] m (=]

Imagen 115.

6.2.4. Actualizar contrato
Para editar un contrato que no esté suscrito, haga clic en Actualizar contrato. (Imagen 116)

Vigencia Consecutive de Elaboracién Tipa Cantrato Cantratista Estado {EEE'E:':! é‘fﬂ‘[’:{'ﬂ' Elisr:\‘::l::
Contrato
2020 45 Infarmacién Contratista Por Suseribir I 7 | [ ]
2020 18 Infarmacion Contratista 7 & m|
2020 0 Infarmacian Contratista Por Suscribir Z | 24 [+
2020 6971 ‘acidn Contratista i & [+]
02 63 Infor 7z | o) m
2020 8335 Edferiats Riesiaclin de Seoicies Infarmacién Contratista v B m
2020 5534 Infarmacién Contratista 7 | & m|
2020 6852 z 2] m
2020 6605 A | & m
2020 8521 2 | & /|

cstrando registros del 1 al 12 de un total de 12 registros

Suscripcion Multiple

Imagen 116.

Enseguida se mostrara un formulario como el de registro de orden, pero con la informacion
previamente suministrada. (Imagen 117)
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1. informacién de Contrata 2. Garantia y Mecanismos de Cobertura del 3. Informacién Solicitante y Supervisor 4. Informacién Contratista
Riesgo

5. Informacién Presupuestal 1 6. Informacién Presupuestal 2
7. Obieto de Contrato 8. Justificacién y Condiciones 9. Observaciones
Tipo de Compromiso: * -|1- Tipo de Contrato: * Contrato de Obra -
Vigencia de Convenio: | Seleccione ... - Convenio : * 5973 -

Nombre Convenio :

CONVENIO MARCO DE COOPERACION SUSCRITO ENTRE FALCON ACADEMIA DE AVIACION S.A S. Y LA UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Tipologia Especifica (CGR): * | 24 - Consultoria (Estudi__ ~ Modalidad de Seleccién: * 1 - Licitacién Pablica -
Procedimiento: * 2 - Menor Cuantia - Régimen de Gontratacién: © | 4 - CP Art. 355 privada... -
Unidad de Ejecucion: * Mes(es) - Plazo Ejecugion: * 10

Imagen 117.

6.2.5. Suscribir contrato
Para realizar la suscripcion, haga clic en la opcién. (Imagen 118)

2 — Gastion de Do
; Consecutiva de : : Actualizar Suscribir cumento
Wi Elaboracién Tt Eermrny Clematine Hewito Contrato Contrate Tamaho Fuente
Contrato
2020 7455 Contrate de Obra (Canvanio) Infarmacién Cantratista Par Suscribir & & m [=)
Contrato de Prestacidn de
2020 7187 Servicios Prafesianales o Apoyo a Informacién Contratista For Suscribir v & =] (=)
la Cestion
Contrato de Prestacion de
2020 7013 Servicios Profesionales o Apoyo & Informacién Contratista Por Suscribir 7 E% m =
Ia Cestion
Contrato da Prestacion de
2020 6971 Servicios Profesionales o Apoya & Informacién Contratista Por Suscribir & & m (=]
Ia Cestion
Contrato de Prestacién de
2020 5947 Servicios Profesionales o Apoya a Informacién Contratista Far Suzcribir & & m =
la Castion
Contrato de Prestacidn de
2020 6935 Servicios Prafesianales o Apoyo a Informacién Contratista For Suscribir v & =] (=)
la Cestion
Contrato de Prestacion de
2020 5934 Servicios Profesionales o Apoyo & Informacién Contratista Por Suscribir 7 E% m =
la Gestion

Imagen 118.

Sera dirigido a una nueva ventana donde podra elegir la fecha de suscripcion y luego haga clic
en Suscribir contrato. (Imagen 119)

Contrato: Contrato de Obra -> VIGENCIA: 2020 | CONSECUTIVO DE ELABORACION : 7455

- Regresar

Seleccione la Fecha de Suscripcion:

SUSCRIPCION DE CONTRATO

EL CONTRATO CON CONSECUTIVO DE ELABORACION NUMERO: 7455,
) CON VIGENCIA: 2020
SE SUSCRIBIRA Y OBTENDRA UN NUMERO UNICO DE CONTRATO PARA LA VIGENCIA ACTUAL .

UNA VEZ REALIZADA ESTA ACTUALIZAGION, BAJO NINGUNA CIRCUSTANGIA SE
@ PODRA REVERSAR.

Suscribir Contrata

Imagen 119.

Ahora el sistema lo redirigira a una ventana en la que le confirmara que la orden ha sido
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suscrita. (Imagen 120)

<)

EL ESTADO DEL CONTRATO SE ACTUALIZO (SUSCRITO) Y
EL NUMERO DE CONTRATO UNICO ASIGNADO PARA LA VIGENCIA (2016) ES:

30

EL CONTRADO FUE SUSCRITO CON EXITO

Imagen 120.

6.2.6. Gestion de elementos del contrato

En este modulo, el usuario puede realizar ajustes sobre los elementos asociados al contrato.
(Imagen 121)

Documento

Vigencia Consecutive de Elaboracion Tipo Contrato Contratista Estado Aetsiafizdr Suseribir

T
s
ito

g
g
o
g

LR IR TR TR TRY
PRRRRRERBRBR:;
H 8 @ @ @B @@ @ @A;
@D DDDD DD

Imagen 121.

Al hacer clic, se mostraran dos tablas, una con los elementos y otra con los servicios que han
sido cargados al contrato. (Imagen 122)

Imagen 122.

Si no hay un elemento o servicio asociado aun a la orden se mostrara un mensaje notificando
esto. (Imagen 123)
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@ No Se Encontraron
Elementos Asociados al Contrate

@ No Se Encontraron
Servidos Asociados al Centrato

Imagen 123.
Ahora se explicaran las acciones para los elementos asociados al contrato.

6.2.6.1. Modificar

Para editar un elemento asociado a la orden elegida, ubique la columna sefialada y haga clic
en en icono del elemento a modificar. (Imagen 124)

ELEMENTOS O SERVICIOS Orden de Servicios —> VIGENCIA: 2016 | CONSECUTIVO DE ELABORACION : 211

Elementos Asociados a la Orden

oo i — [ [p—

#3% DEvm e [R— [T S ' i

Imagen 112418.

A continuacién se mostrara una ventana para modificar el elemento o servicio en cuestion. Este
trae los campos con la informacion previamente cargada.

6.2.6.2. Eliminar

También es posible eliminar un elemento o servicio que ha sido cargado a la orden usando el
botdn eliminar, sefalado a continuacion. (Imagen 125)

ELEMENTOS O SERVICIOS Orden de Serviclos —> VIGENCIA: 2016 | CONSECUTIVO DE ELABORACION : 211

Elementos Asociados a la Orden

s T e B frvame —— et - it ]

LB DE T [ L Dt i —

Imagen 125.

Al hacer esto, tendra que confirmar la accién. (Imagen 126)

q LEITA U R0 DE E1 REUF Fi ELESENTD DEL TORTRATD OE Covmufnss Pelarvrmssal < WETWVCIA M08 | CEMSETLTWG DE ELSBDRACEN I1T

i | iamene

Imagen 126.
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Si esta seguro de realizar la eliminaciéon, haga clic en Eliminar elemento y el aplicativo
confirmara la accion. (Imagen 127)

o

E ELIMING EL ELEMENTD ASDCIAIL AL CONTRATC

Imagen 127.

6.2.7. Documento contrato

Volviendo al menu anterior, y siguiendo con las posibles acciones en el listado, se encuentra la
opcion de Documento contrato, el cual permite descargarlo en formato PDF. (Imagen 128)

g ., el Cestion de fre——
Vigencia c:::::u:::::e Tipo Contrato Contratista Estado "‘cc;:“’"';‘:' SC:SHC"":"D' Elementos S 1
Contrato = = _
2020 7455 Cantrato de Obra (Convania) nformacién Contratista Par Suzeribir V] & =] | [=)
Contrato de Prestacion de |
2020 7187 Servicios Frofesionales o Apoya 2 Informacién Contratista Far Suscribir r o) = ] Formulario
Ia Castign | !
2020 70132 nformacién Contratista Por Suscribir g B (5= (=)
Cantrato da Prestacidn de
2020 6971 Servicios Frofesionales o Apoyo a Informacién Contratista Por Suseribir g [} =] (=]
Ia Cstign
202 B84 nfarmacién Cantratists Por Suscribir g B =] [=)
Centrato de Frestacien de
2020 8935 Servitios Profesionzies o Apaya 3 Informacién Cantratizes Por Suscribir ] & m (=]

Ia Cestién

Imagen 128.

Al hacer clic en esta opcion, se generara el documento. (Imagen 129)

&5
SEal

UNIVERSIDD DISTRITAL

ESTADO CONTRATO: POR SUSCRIBIR
CONSECUTIVO DE ELABORACION 233

VIGENCIA 2016

CONTRATO:CONSULTORIA (GERENCIA DE PROYECTO) CELBRADO ENTRE LA UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANSISCO JOSE DE CALDAS Y
PRUEBAS2 LTDA (JURIDICA)

CONTRASTISTA - (PERSONA: JURIDICA| ORDENADOR GASTO - (DECANO FACULTAD CIENCIAS Y EDUCACION)

Imagen 129.

Por ultimo, y de vuelta al listado de las 6rdenes, se explicara como realizar la suscripcion de las
6rdenes.

6.2.7. Suscripciéon multiple

Ahora, para realizar una suscripcion de varias 6rdenes, haga clic en el boton indicado. (Imagen
130)

Pagina 53 de 77



INSTRUCTIVO DEL SISTEMA DE GESTION
CONTRACTUAL - ARGO
“. Macroproceso: de apoyo Versién: 1.4

‘ Proceso: Gestion Documental Fecha de Aprobacion: GFE:E]NETS&FEE'IS.-’?SRA
’ 12/01/2017

Cédigo: CPA-GD-08

2 : o Gestion de tininianin
Vigencia Conserativa de Tipo Contrato Contratista Estado fetualizar s Elementos
! Contrato Contrato
Contrato
2020 7455 Contrato de Obra (Convenio) Informacién Contratista Por Suscribir Vi ] =] [=]
Contrato de Prestacién de
2020 7187 Sersicios Profesionales 0 Apoyo 2 Informacién Contratista Por Suscribir 2z = a
1a Gestién
2 7013 Informacion Contratista Por Suscribir ¥ & =] a
ntrato de Prestacitn de
2020 6971 Servicios Prafesionales 0 Apoyo a Infarmacion Contratista Por Suscribir z & =] a
Ia Gestién
2 6047 Informacién Contratista Por Suscribir & & 5] [=)
Contrato e Prestacion e
2020 6035 Servicios Profes o) Informacién Contratista For Suscribir 2 m (=]
1a Gestidn
2021 formacién Contratista Por Suscribir & ] =] [=)
nda registros del 1 al 12 de un total de 12 registros I~ T = 1
Suscripci6n Multiple
L =

Imagen 130.

Se abrira una ventana en la que se deben seleccionar las érdenes que se quieran suscribir al
mismo tiempo y se selecciona en el boton “Suscripcion Mdltiple”. (Imagen 131)

Aprobacion Multiple

scripcion Multiple Contrato:

Imagen 131.

Ahora se mostrara una ventana para elegir la fecha de suscripcién que se aplicara para todas
las 6rdenes seleccionadas en la parte anterior y se da clic en el botdn “Suscripcién contrato”.

(Imagen 132)

Suscripcion Multiple de Contratos

< Regresar

Seleccione la Fecha de Suscripcién:

o SUSCRIPCION DE CONTRATOS

LOS CONTRATOS REFERIDOS A CONTINUACION:
CCONSECUTIVO DE ELABGRACION: 7455 CON VIGENCIA: 2020 | CONSECUTIVO DE ELABORACION: 7187 CON VIGENCIA® 2020
SE SUSCRIBIRAN Y OBTENDRAN UN NUMEROQ UNICO DE CONTRATO PARA LA VIGENCIA ACTUAL.

€ U e e cH s = eos
REVERSAR.

suscripcion Multiple Contratos

Imagen 132.

A continuacién se muestra la confirmacion de las 6rdenes suscritas. (Imagen 133)
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LOS SIGUIENTES CONTRATOS FUERON SUSCRITOS CON EXITO

A CONTINUACION SE LISTAN LOS CONTRATOS SUSCRITOS, EL CONSECUTIVO DE
ELABORACION, LA VIGENCIA
Y EL NUMERO DE CONTRATO UNICO ASIGNADO PARA LA RESPECTIVA VIGENCIA.
CONSECUTIVO DE ELABORACION: <>7455 VIGENCIA 2020
EL ESTADO DEL CONTRATO SE ACTUALIZO ¥ EL NUMERO UNICO DE CONTRATO ASIGNADO ES- 1411

CONSECUTIVO DE ELABORACION: <=7187 VIGENCIA: 2020
EL ESTADO DEL CONTRATO SE ACTUALIZO Y EL NUMERO UNICO DE CONTRATO ASIGNADO ES: 1412

FECHA DE SUSCRIPCION: 2020-08-30 USUARIO QUE REALIZO LA SUSCRIPCION: CC20170451

Continuar

Imagen 133.

6.3. Registrar Elementos Contratos

Para cargar elementos a los contratos que no hayan sido suscritos, vaya al menu Gestién

contractual y seleccione Registrar elementos contrato. (Imagen 134)

Administracion General Gestion Compras [QelasiEseiirmUE Gestion de Polizas  Gestion Parametros Gestion Reportes  Mi Sesién

Gestion de Confratos Gestion de Contratos Subscritos Gestion de Elementos y Servicios en Confratos

Actualizar Contrato Gestion de Contratos Subscritos | Registrar Elementos Contratos |

Registrar Contrato

Novedades Gestion de Modificacion de Contratos Subscritos

Registrar Novedades Gestion Modificaciones Contratos Subscritos

Gestion Contratos Vigencias & Acta de Inicio

Consultar Contraios por Vigencias

Imagen 134.

Para realizar el registro tiene dos opciones, realizar el cargue individual o masivo se elementos
y/o servicios. Antes de realizar el cargue, filtre la informacion de los contratos que no se han
suscrito o haga clic en Consultar para traer todos los contratos. (Imagen 135)

Consultar Contratos

Etiqueta no esta definida en locale/es_es/Mensaje.php

Consecutivo de Elaboracion - Vigencia: Digite el numero del contrato
Unidad Ejecutora Rector ¥ Tipo de Contrato Seleccione ... -
Contratista Ingrese Minimo 3 Caracteres de Blsgueda
Fecha Inicial: Fecha Final-
Registro Contrato Registro Contrato

Consultar

Imagen 135.

Cuando estén listados con los contratos que cumplan los requisitos de busqueda, ubique el

campo Cargar elementos. (Imagen 136)
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Contratos
. - - = Identificacion > Cargar Elementos
Tipo Contrato Vigencia Consecutivo de Elaboracion [~ SO L Sede -Dependencia Estado o
T TECNOLOGICA-CCORDINACION
£ 2020 5459 Infarmacién Contratista LABORATORIOS ¥ TALLERES DE Por Suseribir i |
ervicios thi
Contrato de Prestacion de
= : ACADEMIA SUPERIOR ARTES-ASAB-
Senvicios Profesionales 0 Apoyo 2 2020 7013 Infarmacién Contratista srantinte A Por Suscribir a
Ia Gestidn
Contrato de Prestacian de
Servicios Profesionales o Apoyo a 2020 6071 Informacién Contratista CALLE 40-RED UDNET Par Suseribir i ]
Ia Gestion
Contrato de Prestacion de "
Servicios Profesionales o Apoyo & 2020 6947 Infarmacién Contratista ADUAHILL L B PARA SECEION Por Suscribir a
s BIBLIOTECA
Ia Gestidn
Contrato de Prestacian de
. B ACADEMIA SUPERIOR ARTES-ASAB
rofesion e 020 69: cibn Contratis & i
Servicios P T;ec‘:;mi; © Apayo 2 2 35 Infarmacion Contratista EACULTD AR T AS T Por Suscribir ]

Imagen 136.

6.3.1. Cargue individual de elementos

El proceso de cargue de servicios se realiza de la misma manera como se describe en el
Registro de elementos contrato - Cargue individual de elementos.

6.3.4. Cargue masivo de elementos

El proceso de cargue de servicios se realiza de la misma manera como se describe en el
Reqistro de elementos contrato - Cargue masivo de elementos.

6.3.3. Cargue individual de servicios

El proceso de cargue de servicios se realiza de la misma manera como se describe en el
Regqistro de elementos contrato - Cargue individual de servicios.

6.3.4. Cargue masivo de servicios

El proceso de cargue de servicios se realiza de la misma manera como se describe en el
Reqistro de elementos contrato - Cargue masivo de servicios.

6.4. Gestion de Contratos suscritos

En este médulo se pueden ver los contratos que aunque ya han sido suscritos, no tienen acta
de inicio, y por lo tanto, no estdn en ejecucion. Para ingresar se debe seleccionar Gestion
contractual y enseguida Gestion suscritos. (Imagen 137)

Administracion General Gestion Compras |cestion éonu‘-adua‘l“_ Gestion de Polizas  Gestion Parametros  Gestion Reportes  Mi Sesién

Gestion de Contratos Gestion de Contratos Subscritos Gestion de Elementos y Servicios en Contratos

Actualizar Contrato | Gestion de Contratos Subscritos | Registrar Elementos Contratos
L i

Registrar Contrato _ ' 5 X X
Novedades Gestion de Madificacion de Contratos Subscritos

Registrar Novedades Gestion Modificaciones Contratos Subscritos

Gestién Contratos Vigencias & Acta de Inicio

Consultar Contratos por Vigencias

Imagen 137.

El sistema le mostrara una ventana para realizar la busqueda de los contratos que no tienen
acta de inicio. (Imagen 138)
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Consultar Contratos Suscritos
Vigencia 2020 h Consecutivo Contrato - Seleccione
Unidad Ejecutora: RECTOR v Tipo de Contrato: Seleccione
Contratista Ingrese Minimo 3 Caracteres de Blsqueda
Fecha Inicial Fecha Final:
Registro Contrato Registro Contrato

Consultar

Imagen 138.

Al realizar la busqueda, o hacer clic en consultar, el sistema le mostrara los contratos listados.
(Imagen 139)

Contratos Suscritos

<— Regresar

Vit Nimero Fecha Fecha Fitido Consultar Gestion Cancelar Bocines n
2 Contrat Registro Aprobado Contrato RPs Contrato io Fuente
2020 482 2020-02-11 20200211 Suscrito Jo) @ = a
2020 281 2020-02-05 20200205 Suscrito pel a @ (=)
202 1 200125 20200125 Suscrico ¥ 3 = a
2020 in2 0200520 20200030 Suserto ) a = a
2020 a1 20200020 20200030 Suserico ¥ a o] a8
2020 1407 2020-00-22 20200024 Suscrito yel a (=)
2 120 20200022 20200024 Suscrio » 3 = a8
2020 1404 2020-00-22 2020-08-22 Suscrito pel @ (=] s

Mostrando registros del 1 al 68 de u

Imagen 139.

Este listado contiene los siguientes campos:
- Vigencia
- Numero contrato
- Clase contrato
- Contratista
- Fecha registro
- Fecha aprobado
- Estado
- Consultar contrato
- Gestion de RPs
- Acta de inicio
- Cancelar contrato
- Documento
A continuacién se describiran las acciones que se pueden realizar con los contratos suscritos.

6.6.1. Contratista
Para consultar la informacién del contratista, haga clic en Informacién contratista. (Imagen 140)
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Contratos Suscritos

<~ Regresar
e Nimero . : Fecha Fecha Consultar Gestion Cancelar DocHmaii;
Vigenea Contrato TiH0/Comw Comatisa Registro Aprobado Estado Contrato RPs Contrato Tamaho Fuente
2020 52 Conrato de Arendamient | Informacion Convatista | 2020-02-11  2020-0211  Suserito o) a [E] a8
Cantrato de Prestacién de &
2020 281 Stdaie Informacién Contratista | 2020-02-05 2020-02-05 Suscrita pol =] (=)
Contrato de Prestacion e
2020 153 Servicios Profesionales o Apoyo a 2020-01-25 2020-01-25 Suscrita 2 @ &= (=)
12 Gestidn
Contrato de Prestacién o
2020 1412 Servicios Profesionales 0 Apoyo 2 | Informacién Contratista | 2020-05-29 2020-09-30 Suscrits pol a (=]
Iz Gestién
2020 1411 Contrato de Obra (Convenio) Informacion Contratista | 2020-08-28  2020-08-30 Suscrita 0 2 = a
Contrato de Prestacion de
2020 1407 Servicios Profesionales 0Apoyoa | Informacion Contratista | 2020-09-22  2020-09-24 Suserito el <3 (=)
Ia Gestién
Contrato de Prestacién e
2020 1406 Servicios Profesionales 0 Apoyo 2 | Informacion Contratista | 2020-00-22 2020-00-24 Suscrite pol =] (=]
12 Gestidn
Contrato de Prestacién de
2020 1404 Servicios Profesionales 0 Apoyo 2 | Informaci6n Contratista | 2020-09-22 2020-09-22 Suscrito pol =] (=] %

Mostrando registras del 1 al 68 de un total de 68 registros

Imagen 140.

El sistema le mostrara el resumen de la informacién

(Imagen 141)

del contratista en una nueva ventana.

[ OncoComraoa

Documento

Direccién

Correa

Sitio WEB:

Estado: ACTIVO

Miimero de Cuenta

Entidad Bancaria.

6.6.2. Consultar contrato

g Informacion del Contratista

Numero del Contratista:

Tipo Persona: JURIDICA

Ciudad de Contacto: Bogota D.C.

Tipo Cuenta: AHORROS

Fecha Regisiro: 2017-07-13 - 04:32:12 PM

Imagen 141.

Para consultar el contrato, haga clic en la columna indicada. (Imagen 142)

Contratos Suscritos

<~ Regresar
b ]
: Nimero Fecha Fecha Consutar] Gestion Cancelar
Vit Contrato Tipe Cantrato Contratista Registro Aprobado Estado Contrato RPs Contrato
2020 452 Contrato de Arrendamiento Informacién Contratista  2020-02-11  2020-02-11 Suscrita o [ (5] -
Contrato de Prestacion de . =
2020 281 e Informacin Contratists 2020:02:05 20200205 suscries P a
Comtrato de Prestacion de
2020 153 Servicios Frofesionsles 0 Apoyo s Informacién Contratista 20200125 2020:01-35  Suscrita » a2 B
a Gestion
Contrato de Prestacién de
2020 1412 Servicios Profesiomales o Apoyo s Informacion Contratista 2020:05:20 20200030 Suserin P g
1a Gestidn
2020 1411 Contrato de Obra (Convenio) Informacién Contratista  2020-0828 20200830 Suscrito el 23 ol
Contrato de Prestacién de
2020 1407 Senvicios Profesionales 0 Apoya a  Informacion Contratista  2020-00-22  2020-00-24 Suscrito ol 2
Gestin
Comtraco de Prestacién de
2020 1406 Senvicios Profesionales 0 Apoyoa  Informacién Contratista  2020-00-22 202008-24 Suscrito 2 =8 =
12 Gestign
Contrato de Prestacién de
2020 1404 Servicios Profesionales o Apoyo.a_Informacion Contratista 2020:00-22 20200922 Suscrito I} a -

Mostrando registros del 1 al 68 de un total de 68 registros

Pagina 58 de 77

Imagen 142.




INSTRUCTIVO DEL SISTEMA DE GESTION
CONTRACTUAL - ARGO

Macroproceso: de apoyo Version: 1.4

Fecha de Aprobacidn: GF{EIE!NEJ‘:-SF}%E“S%RA
12/01/2017

Cédigo: CPA-GD-08

UNIVERMDAD DIETRITIL

Proceso: Gestién Documental

El proceso de consulta se realiza de la misma manera como se describe en el Gestion de
contratos de orden de compra vy servicios suscritos - Consultar orden.

6.6.3. Gestion RPs

Ahora, para realizar la gestion correspondiente de los RPs, haga clic en la parte indicada.
(Imagen 143)

Nimero Fecha Fecha Consultar Gestion Cancelar Documento

Wi Contrato Hipe oo i Registro Aprobado i Contrato RPs Contrato
2020 482 Contrato de Arrendamiento Informacion Contratista 2020-02-11 2020-02-11 Suscrito pol & = [=)
Contrato de Prestacion de ie . R
v -02- -02-1 5
2020 281 b Informacién Contratista  2020-02-05 2020-02-05 Suscrito yol =& =]
Cantrate de Prestacion de _
2020 153 Servicios Profesionales 0 Apoyo 2 Informacién Contratista  2020-01-25 2020-01-25 Suscrito yol = = =)
la Gestion
Contrato de Prestacion de
2020 1412 Servicios Profesionales 0 Apoyoa  Informacin Contratista  2020-05-28 2020-00-30 Suscrito yol & (=)
Ia Gestion
2020 1411 Contrato de Obra (Conveniok Informacién Contratista 2020-00-2¢ 2020-00-30 Suscrito p :'1 E—I B
Contrato de Prestacion de
2020 1407 Servicios Profesionales o Apoyoa  Informacién Contratista  2020-09-22 2020-00-24 Suscrito yel = = (=)
la Gestion
Contrate de Prestacion de
2020 1406 Servicios Profesionales o Apoyo a Informacion Contratista 2020-09-22 2020-00-24 Suscrito ﬁ = E‘ g
Ia Gestién
Contrato de Prestacién de
2020 1404 Servicios Profesionales o Apoyo & Informacién Contratista 2020-00-22 2020-00-22 SuscHto yol [z = =)

Imagen 143.

El proceso de gestion se realiza de la misma manera como se describe en el Gestion de
contratos de orden de compra vy servicios suscritos - Gestién RPs.

6.6.4. Cancelar contrato
Ahora, para realizar la cancelacion del contrato, ubique la seccion indicada y haga clic en el
contrato a eliminar. (Imagen 144)

st Nimero i ot Conitatiing Fecha Fecha Eiaio Consultar Gestion Cancelar Documento
9 Contrato L. Registro Aprobado Contrato RPs Contrato Tamaio Fuente
2020 482 Contrato de Arrendamiento Informacién Contratista  2020-02-11 2020-02-11 Suscrito yel & = U rmulario a8
Contrato de Prestacion de i 1 T e e o
2020 231 el Informacion Contratista  2020-02-05 2020-02-05 Suscrito §ol & (=]
Contrato de Prestacion de
2020 153 Servicios Profesionales 0 Apoyoa  Informacidn Contratista  2020-01-25 2020-01-25 Suscrito jol & = =
Ia Gestion
Contrato de Prestacion de
2020 1412 Servicios Profesionales o Apoyoa  Informacién Contratista  2020-05-2¢ 2020-08-30 Suscrito jol = (=)
Ia Gestidn
2020 1411 Contrato de Obra (Canvenia) Informacidn Contratista 2020-09-29 2020-00-30 Suscrito 2 & = =
Contrato de Prestacion de
2020 1407 Servicios Profesicnales o Apoyoa  Informacién Contratista  2020-08-22 2020-08-24 Suscrito o] & [=]
Ia Gestion
Contrato de Prestacion de _
2020 1408 Servicios Profesionales 0 Apoyoa  Informacién Contratista  2020-08-22 2020-00-24 Suscrito Fel = = [=)
Ia Gestidn
Contrato de Prestacion de
2020 1404 Servicios Profesionales o Apoyo a  Informacién Contratista 2020-09-22 2020-00-22 Suscrito jel A = (=]

Imagen 144.

El proceso de cancelacion se realiza de la misma manera como se describe en el Gestion de
contratos de orden de compra vy servicios suscritos - Cancelar contrato.

6.6.5. Documento
Por ultimo, para descargar el documento, haga clic en Documento, como se sefiala. (Imagen
145)
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. o Nimero . . Fecha Fecha Consultar Gestion Cancelar Documento
Higruei Contrato pCh Mo Registro Aprobado i Contrato RPs Contrato
2020 482 Contrato de Arrendamiento Infermacién Contratista 2020-02-11 2020-02-11 Suscrito p = E E
Contrato de Prestacién de e 7
-02- 024 B
2020 281 S Informacién Contratista  2020-02-03 2020-02-05 Suscrit pol 2 (=)
<Contrato de Prestacion de =
2020 153 Servicios Profesionales 0 Apoyoa  Informacién Contratista  2020-01-25 2020-01-25 Suscrito pol 2 = [=)
la Gestion
Contrato de Prestacion de
2020 1412 Servicios Profesionales o Apoyoa  Informacion Contratista  2020-05-29 2020-02-30 Suscrito yol =3 =
la Gestion
2020 1411 Contrato de Obra (Convenio) Informacién Contratista ~ 2020-0-20 2020-00-30 Suscrito jol 2 = (=)
Contrato de Prestacion de
2020 1407 Servicios Profesionales o Apoyo a Informacién Contratista 2020-00-22 2020-00-24 Suscrito yol & (=]
Ia Gestion
Contrato de Prestacién de -
2020 1406 Servicios Profesionales 0 Apoyoa  Informacién Contratista  2020-06-22 2020-00-24 Suscrita pol = &= =)
Ia Gestidn
Contrato de Prestacion de
2020 1404 Servicios Profesionales o Apoyo & Informacion Contratista 2020-00-22 2020-00-22 Suscrito §ol = -

Imagen 145.

El proceso de consulta se realiza de la misma manera como se describe en el Gestion de
contratos de orden de compra y servicios suscritos - Documento orden.

6.5. Consultar contratos por vigencia

El proceso de consulta se realiza de la misma manera descrita en la seccién de Consulta de
contratos por vigencias.

6.6. Gestion modificacion de contratos suscritos

Para ingresar a la gestion de modificacion de contratos, seleccione Gestiéon contractual y
enseguida Registrar novedades. (Imagen 146)

Administracion General Gestion Compras G 'ﬁ'aciilil": Gestion de Polizas Gestion de Sociedades Temporales Gestion Parametros Gestion Reportes  Mi Sesion

Gestion de Contratos Gestion de Contratos Subscritos Gestion de Elementos y Servicios en Contratos

Actualizar Contrato Gestion de Contratos Subscritos Registrar Elementos Contratos
Reqgistrar Contrato
Novedades Gestion de Modificacion de Coniratos Subscritos

Registrar Novedades [Gestion Modificaciones Contratos Subscritos |

Gestion Contratos Vigencias & Acta de Inicio

Consultar Contratos por Vigencias

Imagen 146.

El sistema le mostrara una ventana para realizar la busqueda de los contratos. (Imagen 147)

Consultar Contratos Suscritos para Modificacion

N°Contrato - Vigencia: Digite el numero del contrato
Unidad Ejecutora: RECTOR v Tipo de Contrato: Seleccione ... -
Contratista Ingrese Minimo 3 Caracteres de Busqueda
Fecha Inicial Fecha Final:
Registro Contrato Registro Contrato

Consultar

Imagen 147.
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Al realizar la busqueda, o hacer clic en consultar, el sistema le mostrara los contratos listados.
(Imagen 148)

Contratos Suscritos para Modificar

< Regresar
Buscar]
: " Nimero . . Fecha Fecha Consultar Modificar
Vigencia Contrato LeciConemo U ian Registro Aprobado a2 Contrato Contrato
2020 482 Contrato de Arrendamiento Informacién Contratista 2020-02-11 2020-02-11 Suscrito g
2020 281 Contrato de Prestacién de Servicios Informacién Contratista 2020-02-05 2020-02-05 Suscrito

Cont p— PP —
2020 153 Gomrato;de-Prestacion de Servicios Frofeslonalesio Informacién Contratista 2020-01-25 2020-01-25 Suscrito
Apoy a la Gestion

2020 1412 Coataco deBestacion o Sevins Rrjeslenales o Informacién Contratista 2020-05-29 2020-09-30 Suscrita
Apoye a la Gestion

2020 1411 Contrato de Obra (Convenio) Informacién Contratista 2020-09-20 2020-09-30 suscritg

2020 1407 DR B ol SIS0 Informacién Contratista 20200022 2020-00-24 Suserito
Apoye a la Gestion

Contrato de Prestacidn de Servicios Profesionales o

020 1406 5
2021 40 Apoyo a la Gestion

Informacién Contratista 2020-00-22 2020-09-24 Suscrito

Contrato de Prestacidn de Servicios Profesionales o

2020 1404 Apoyo a la Gestion

Informacion Contratista 2020-09-22 2020-09-22 Suscrita

Contra stacir cios Profesior ; ; .
2020 1403 Contrati-deSrastagen ie dem s krotosionaleso Informacién Contratista 2020-00-22 2020-09-22 Suscrita
Apoyo a la Gestin

" P P P Pv oo
LR SR N LN R SN

Contrato de Prestacién de Servicios Prefesionales o

2020 1402 Informacian Contratista 2020-09-22 2020-00-22 Suscrito

Imagen 148.

En dicho listado encontrara la siguiente informacion:
- Vigencia
- Numero de contrato
- Tipo de contrato
- Contratista
- FEcha de registro
- Fecha aprobado
- Estado
- Consultar contrato
- Moadificar contrato

A continuacién se explicaran las acciones posibles.
6.6.1. Consultar contrato

Para realizar la consulta ubique el registro pertinente y haga clic en el icono de la siguiente
columna. (Imagen 149)

. . Niimero . . Fecha Fecha Consultar Meodificar
Vimonth Contrato Time: Loabria oty Registro Aprobado Estedo Contrato Contrato
2020 432 Contrato de Arrendamiento Informacién Contratista 2020-02-11 2020-02-11 Suscrito v
2020 281 Contrato de Prestacion de Servicios Informacian Contratista 2020-02-05 2020-02-05 Suscrito

Contrato de Prestaci c esional ; -
2020 153 onbjato deiPrestasion de Seriicios, Profesionales:o Informacion Contratista 2020-01-25 2020-01-25 Suscrito
Apoyo a la Gestion

Contrato de Prestacidn de Servicios Profesionales o

2020 1412 4 Informacién Contratista 2020-05-20 2020-00-30 Suscrito

Apoyo a la Gestion F
2020 1411 Contrato de Obra (Convenio) Informacién Contratista 2020-00-29 2020-08-30 Suscrito
2020 1407 Lonteaio:ne frestacitn o eninos beokSlonales Informacién Contratista 2020-00-22 2020-00-24 Suscrito

Apoyo a la Gestion

2020 1406 NS THAR - T Informacin Contratista 2020-08-22 2020-00-24 Suscrito
Apoyo a la Gestion

Contrato de Prestacion de Servicios Profesionales o

4
2020 140 Apoyo a lz Gestion

Informacién Contratista 2020-09-22 2020-00-22 Suscrito

Contra stacio vicios Profesional " o s :
2020 1403 Contac e/ Frestaclom de Servicios Profeslonilesio Informacién Contratista 2020-08-22 2020-00-22 Suscrito
Apoyo a la Gestion

" " P P oo
LSRN SN SN LN

Contrato de Prestacion de Servicios Profesionales o

»

Imagen 149.
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Enseguida se abrira el resumen de la informacion del contrato. (Imagen 150)

Unidad Ejecutora: 0AS - DAS

Informacion de Contrato

Tipe de Compromiso: * 2 - Contrato v Tipo de Contrato: *

Tipologia Especifica (CGR): * Modalidad de Seleccion: ~ M
132 - Arrendamiento de bienes inmuebles s —
Procedimiento: * 6- Otro >
Régimen de Confralacién: * - Estatuto de Contratacién Universidad Distrital (Acuerdo 03 de 2015) » Unidad de Elecucion: * Mesfes) v
Plazo Ejecucién: " 1 Garantia y Mecanismos de Cobertura del Riesgo
¢ Amparo Suficiencia Descripcion
Informacion Solicitante y Supervisor
Informacion del Solicitante
Sede: * SECCION DE PUBLICACIONES v Dependencia: * v
Datos del Supervisor
Sede: * SECCION DE PUBLICACIONES v Dependencia: * SECCION PUBLICA v Tipo Supervisor: * FUNCIONARIO v
Supervisor ; Cargo: *
19062120 CAR N ELIECER ~ || JEFE DE SECCION PUBLICACIONES S

Tipo de Control: * Digito de Verificacion: * |0

Sunersar

Imagen 150.
Haga clic en regresar para volver al listado de contratos.
6.6.2. Modificar contrato

Para realizar la modificacion de una o mas secciones del contrato ubique el registro pertinente
y haga clic en el icono de la siguiente columna. (Imagen 151)

—_—

< . Nimero . = Fecha Fecha Consultar Modificar
Henh Contrato Amuiodim Contrutina Registro Aprobado Lot Contrato Contrato
2020 432 Contrate de Arrendamiento Informacian Contratista 2020-02-11 2020-02-11 Suscrito p g
2020 281 Contrato de Prestacién de Servicios Informacién Contratista 2020-02-05 2020-02-05 Suscrita p J _ﬂ
202 53 Cantaiside Pl oo sovieios Prokeslofilesd Infarmacidn Contratista 2020-01-25 20200125 Suscrito jcl Vi
Apoyo a la Gestidn ] &
2020 1412 Cmtatyie frestcinn de sebvicios frotesion ks 0 Informacin Contratista 2020-05-20 20200830 Suserito ol V4
Apoyo a la Gestion =
2020 411 Contrato de Obra (Convenio) Informacian Contratista 2020-06-20 2020-00-30 Suscrito p F V4
2020 1407 Canteaiiios Srestanion de e Potchionnie s Informacin Contratista 2020-00-22 2020-00-24 Suscrito jol V4
Apoyo a la Gestion =
2020 140 Caftirato de PYestanion de Seevicias Brobesionales:o Informacién Contratista 2020-09-22 2020-00-24 Suscrite ol Vi
Apoyo a la Gestion -
2020 1404 Stz fresmacion e aeqticdos fodesinnalesio Informaci6n Contratista 2020-00-22 2020-00-22 Suscrito el v
Apoyo a la Gestion 1 o 1
3 T Contrato de Prestacidn de Servicios Profesionales o ormacié s 020-00-2 3020-08-22 T |
202 403 A e b e Informacidn Contratista 2020-06-22 2020-00-22 Suscrito ’Q _p é

Imagen 151.

Enseguida sera dirigido al formulario donde podra modificar la informacion registrada del
contrato, pero antes debe justificar el motivo de modificacion del contrato. (Imagen 152)
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Importante
MODIFICACION CONTRATO
SUSCRITO

Para el evento de realizar una modificacion sobre un
contrato SUSCRITO, es requerido que relacione una
justificacion.

Imagen 152.

Cuando haya ingresado la justificacion, sera dirigido al formulario donde
campos. (Imagen 153)

Unidad Ejecutora: OAS - DAS

1. Informacién de Contrato

2. Garantia y Mecanismos de
Cobertura del Riesgo

3. Informacién Solicitante Yy
Supervisor

podra modificar los

4. Informacién Contratista

5. Informacion Presupuestal 1

6. Informacién Presu puestal 2 7 Objeto de Contrato 8. Justificacion y Condiciones

Tipo de Compromiso: * 2 - contrato ~ Tipo de Contrato: ™ Contrato de Arrendami...

Tipologia Especifica (CGR): ™ | 132 - Arrendamiento d.. ~ Modalidad de Seleccion:

Procedimiento: 6 - Otro v Reégimen de Gentratacion: ™ - Estatuto de Contrataci

Unidad de Ejecucién: A Mes(es) - Plazo Ejecucién: * 11

Imagen 153.
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7. MODULO GESTION DE POLIZAS
El médulo de pdlizas permite la gestiéon de toda la parte de polizas ya sea para contratos u
ordenes asi como la gestion de los amparos.

7.1. Gestion pélizas (Contratos suscritos)

Nota: Tenga en cuenta que este modulo podra ser gestionado por los usuarios asignados de la
Seccion de Compras, Oficina Asesora Juridica e IDEXUD.

Para acceder a este modulo se debe seleccionar “Gestion de Pdlizas” y alli se encontrara con
una sola opcién llamada “Gestionar Pdlizas”. (Imagen 154)

Administracion General Gestion Compras Gestion Contractual |[[ESGILTYINIEEY| Gestion Parametros Gestion Reportes  Mi Sesién

Gestion de Polizas

ﬂGEStiOI'I Polizas {_Cnntralos SUCFI‘[OS:!E

Imagen 154.

Una vez dentro del médulo se mostrara una pagina de filtros como ya se ha visto, asi que se
puede optar por filtrar las consultas o hacer clic en el botén “Consultar”. (Imagen 155)

Consultar Contratos Suscritos - Gestion de Polizas

Vigencia 2020 v Consecutivo Contrato - Seleccione
Unidad Ejecutora: RECTOR ~ Tipo de Contrato: Seleccione ...
Contratista Ingrese Minimo 3 Caracteres de Basqueda

Fecha Inicial Fecha Final
Registro Contrato Registro Contrato

Consultar

Imagen 155.

A continuacién se mostrara un listado con los contratos, érdenes de compras, y 6rdenes de
servicios que han sido suscritos pero que aun no tienen un acta de inicio. (Imagen 156)
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Contratos Suscritos

Servicias

Contram de Prestacion de

<— Regresar
. . - . Documento
Vigencia Nimero Contrato Tipo Contrato Contratista Estado Consultar Contrato TamanoTasgts
2020 968 Orden de Servicios nformacién Contratista Suserito pel [v] [=)
2020 967 Orden de Servicios Informacién Contratista Suscrito pel (s} (=]
2020 966 Orden de Servicios nformacidn Contratista Suscrito pel (v}
2020 961 Orden de Servicios Informacién Contratista Suscrito pel (o] (=]
2020 955 Orden de Servicios nformacién Contratista Suscrito Fel Q [=]
2020 201 Orden de Compra Informacién Contratista Suscrito peol Q (=]
2020 482 Contrato de Arrendamiente nformacién Contratista Suserit pel Q (=]
2020 281 Sl dchemrinds Informacién Contratista suserito ol o =]

2020 153 Senvicios Profesionales o nformacién Contratista Suscrite
Apoyo a la Gestion

Contrato de Prestacion de

Imagen 156.

Q

A continuacién se explicaran las posibles acciones a realizar para la gestion de pélizas.

7.1.1. Contratista

Para consultar la informacion del contratista, haga clic en Informacion contratista. (Imagen 157)

Contratos Suscritos

<~ Regresar
L
3 . r = Documento
Vigencia Nimero Contrato Tipo Contrato Contratsta Estado, Consutar Contrato T
2020 965 Groen e servicios suscrto F) 0 a8
2020 067 Suserto o) ] a8
2020 P (] a
2020 o1 Suserito ye) (V] a8
2020 055 Orden e Servcios Suserto ye) (4] a
2020 01 Orden de Campra Informacién Contrtista suserto o (7] a
2020 452 Contrato de Arendamiento | Informacion Contratista suscrto y) /] a
Contrato de prestacien de .
2020 21 et informacin Contratista Suscrto yel (] a8
Contrato de Prestacidn de
2020 1 Seni e o formacién Contratista Suser P (7] a8

Apoyoa

Contrato de Prestacion de

Imagen 157.

El sistema le mostrara el resumen de la informacién
(Imagen 158)

del contratista en una nueva ventana.

@) nromacion ¢l Contrtsta
Numero del Contratista

Dacuments:
Tipo Persona: JURIDICA

Ciudad de Contacto: Bogota D.C.

Sitio WES
Estado: ACTIVO
Tipo Cuenta: AHORROS

Nimero de Cuenta

Entidad

Fecha Registro: 2017-07-18 - 04:3212 PM

Imagen 158.
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7.1.2. Consultar contrato
Para consultar el contrato, haga clic en la columna indicada. (Imagen 159)

Contratos Suscritos

< Regresar
el ]

Documento
Vigencia Nimero Esuado Consuttar Contrat RegistarPoliza e
020 965 Suserito o 5] a8
2020 967 Suserita y) [V} a8
2020 o Suscrito o 0 a8
2020 9% Suserito ¥l o a
2020 o Suserit o) ] ]
2020 901 Suserito ¥l 0 a8
20 ) Suseritn ¥l 0 a
2020 281 Suserito o '] ~
2 153 o Susert o o a8

Imagen 159.
El proceso de consulta se realiza de la misma manera como se describe en el Gestion de
contratos de orden de compra y servicios suscritos - Consultar orden.

7.1.3. Registrar poéliza
Ahora, para realizar el registro de la pdliza, haga clic en la parte indicada. (Imagen 160)

Contratos Suscritos

<— Regresar
buscar] ]
PIE > : B Documento
vigencia Nimero Contrato Tipo Contrato Contratista Estado Consultar Contrato

Tamaiio Fuente
2020 958 Orden de Servicios Informacién Centratista Suscrito jol (o] a
2020 967 Orden de Senvicios informacién Contratista Suscrito yel (s] a8
2020 956 Orden de Servicios informacién Contratista Suserito yel 9] [=]
2020 961 Orden de Servicios Informacién Contratista Suscrito yol Q (=]
2 e Servicios Informacidn Contratista . a5
2020 955 Grden de Servicios nformacin Contratista Suserito pol (0] (=)
2020 201 Orden de Compra Informacicn Contratista Suserito yol (o] (=]
2020 482 Contrato de Arendamiento  Informacion Contratista Suserito Fl [v] (=)
2020 281 e Informacién Contratista Suserito ol (0] a8

Contrate e Prestacién de
2020 153 Servicios Profesionales o Informacién Contratista Suserito pol 0] [=]
Apoyo a la Gestién

Contrate de Prestacion de

Imagen 160.

El sistema lo llevara a una pantalla donde podra realizar la gestion de las pdlizas y el registro,
de ser necesario. (Imagen 161)

Gestion de Polizas Contractuales --> Contrato: Contrato de Prestacion de Servicios | VIGENCIA: 2020 |
NUMERO CONTRATO : 281

<-- Regresar
Registrar
Numeracign  Niimero de la Entidad Descripcion de la Fecha de Fecha Fecha Fecha temgo | Modificar Cambiar Gestionar
Poliza Aseguradora Poliza Aprobacién nicio Fin Expedicion Poliza Estado Amparos
1 12-47-101005450 “W“sdf' Estaro 2020-02-06 ZDZHOS":'Z' 20“5'5" 2020-02-06 Actva @

Imagen 161.
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A continuacién se explicaran las posibles acciones en esta seccion.

7.1.3.1. Registrar
Para hacer el registro de una nueva pdliza, haga clic en el botén indicado. (Imagen 162)

Gestion de Polizas Contractuales --> Contrato: Contrato de Prestacion de Servicios | VIGENCIA: 2020 |
NUMERO CONTRATO : 281

<-- Regresar

Registrar

1

Imagen 162.

El sistema lo llevara a un formulario donde podra realizar el registro de los datos de la péliza
(Imagen 163) donde tendra que ingresar:

- Numero de pdliza

- Fecha inicial

- Fecha final

- Fecha de expedicién

- Fecha de aprobacién

- Entidad aseguradora

- Descripcion

Registra Poliza --> Contrato: Contrato de Prestacion de Servicios | VIGENCIA: 2020 | NUMERO CONTRATO : 281

<- Regresar

Registro Datos Basicos de la Poliza

Numero de Poliza:
Fecha Inicial Fecha Final
Fecha de Expedicion: Fecha de Aprobacion

Entidad Aseguradora.

Seleccione ...

Descripcion.

Registrar

Imagen 163.

Al ingresar los datos, haga clic en Registrar, el sistema le mostrara un mensaje de
confirmacién. (Imagen 164)
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.\.‘vj@ SE REGISTRO LA POLIZA AL CONTRATQ 281 CON VIGENCIA 2020 EXITOSAMENTE, DATOS
— IDENTIFICACOR:4545
NUMERO DE LA POLIZA:
DESCRIPCION:
USUARIO:
FECHA:2020

Imagen 164.

Haga clic en Continuar para volver al listado de contratos.

7.1.3.2. Modificar péliza

Ahora, para realizar la modificacidon de la pdliza, ubique el registro a modificar y haga clic en el
icono indicado. (Imagen 165)

Gestion de Polizas Contractuales --> Contrato: Contrato de Prestacion de Servicios | VIGENCIA: 2020 | NOMERO
CONTRATO : 281

<-- Regresar

Registrar
- Nimero de la . Descripcion de la Fechade Fecha Facha Fecha Modificar Cambiar Gestionar
Numeracion Entidad Aseguradora 3 . Estado
Foliza Poliza Aprobacion Inicio Fin Expedicion Poliza Estado Amparos
2 - " - 2021-01- - P, =
12-47-101005459 2020-02-06 2020-02-05 15 2020-02-06 Activa & ()
i . pe 2020-12- 1 Y
2 123456 nhfhjfhj 2020-09-30 2020-09-30 71 2020-00-29 Activa 4 8]

Imagen 165.

El sistema lo llevara al formulario con los siguientes campos (Imagen 166):
- Numero de poliza
- Fecha inicial
- Fecha final
- Fecha de expedicién
- Fecha de aprobacioén
- Entidad aseguradora
- Descripcién

Gestion de Polizas Contractuales --> Contrato: Contrato de Prestacion de Servicios | VIGENCIA: 2020 | NUMERO CONTRATO : 281

<-- Regresar

Editar Poliza

Numero de Poliza: 12-47-101005459

Fecha Inicial 2020-02-05 Fecha Final: 2021-01-15
Fecha de Expedicion 2020-02-06 Fecha de Aprobacion: 2020-02-06
Entidad Aseguradora: (860009578-6) Seguros del Estado S.A.

Descripcion.

Editar Poliza
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Cuando haya modificado los datos requeridos, haga clic en Editar pdliza. (Imagen 167)

\M SE ACTUALIZO LA POLIZA DEL CONTRATO 281 CON VIGENCIA 2020 EXITOSAMENTE, DATOS
- IDENTIFICACOR:3642
NUMERO DE LA POLIZA:12-47-101005459
DESCRIPCION:.
USUARIO:
FECHA:2020

Imagen 167.

Haga clic en Continuar para volver al listado.

7.1.3.3. Cambiar estado

Ahora, para realizar el cambio de estado (de activo a inactivo o viceversa) ubique el item a
modificar y haga clic en el icono sefalado. (Imagen 168)

Gestion de Polizas Contractuales --> Contrato: Contrato de Prestacion de Servicios | VIGENCIA: 2020 |
NUMERO CONTRATO : 281

<-- Regresar
Registrar
Numeracign  Nimerodela Pl asequrasora Descripcion de la Fecha de Fecha Fecha Fecha fsage  Modificar [Tambiar | Gestionar
Poliza Po Aprobacién Inicio Fin Expedicion Poliza Estado Amparos
1 ’ oié?sjsa Segures del Estado S.A. 2020-02-06 ZEZOS.'DZ' ;?Z“S 2020-02-06 Activa @
23456 C{&;,‘J;f‘ nhfhifhy 2020-08-30 EE‘Z;E;‘:'Q' f;z,“ 2020-00-20 Activa @
Imagen 168.

El sistema confirmara el cambio realizado. (Imagen 169)

@ SE ACTUALIZO EL ESTADO DE LA POLIZA NUMERO: 12-47-101005459
ASOCIADA AL CONTRATO NUMERQO: 281 CON VIGENCIA: 2020
DE

ACTIVA

a
INACTIVA
CON EXITO

Continuar

Imagen 169.

Haga clic en Continuar para volver al listado de pdélizas.

7.1.3.4. Gestionar amparos

Por ultimo, para realizar la gestién de los amparos relacionados, haga clic en Gestionar
amparos. (Imagen 170)
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Gestion de Polizas Contractuales --> Contrato: Contrato de Prestacion de Servicios | VIGENCIA: 2020 |
NUMERO CONTRATO : 281

<-- Regresar
Registrar
oy Nimero de la 2 Descripcion de la Fecha de Fecha Fecha Fecha Modificar Cambiar Gestionar
Numeracion - Entidad Aseguradora i % P i £ Estado :
Poliza P Aprobacién Inicio Fin Expedicién Poliza Estado Amparos
12-47- = 2020-02- 2021-
| E 24 -0 21 -02-1 1 )
1 101005450 Seguros del Estado $.A 2020-02-06 03 01415 2020-02-06 Activa ¢ Qj
& CHUBB SEGURGS 2020-09- 2020~
1 -00- 300-: ]
2 123456 COLOMBIAS.A. nifhjfnj 2020-09-30 30 1231 2020-09-29 Activa 3 o

Imagen 170.

El sistema lo llevara a la pantalla para realizar el registro de amparos a la pdliza. (Imagen 171)

Registrar Amparos a la Poliza: 4545 del Contrato --> Contrato: Contrato de Prestacion de Servicios |
VIGENCIA: 2020 | NUMERO CONTRATO : 281

<-- Regresar

‘ @ No Se Amparos Asociados a la Poliza del Contrato.

Seleccione el Tipo de Registro

[ Seleccione

Registrar

Imagen 171.

Alli podra seleccionar el tipo de registro que va a hacer, y dependiendo de la eleccion, se
despliegan cierto tipo de campos. (Imagen 172)

REGISTRO DE AMPAROS

REGISTRC DE AMPARO DE RESPONSABILIDAD CIVIL POR MINIMOS

Seleccione

Registrar

Imagen 172.

Registro de amparos

Si se selecciona Registro de amparos, el sistema desplegara las siguientes opciones. (Imagen
173)
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Seleccione el Tipo de Registro

[ REGISTRO DE AMPAROS -]

Adicionar Nuevos Amparos.
Valor Contrato: 38.867.726,00

# Amparo Porcentaje Valor Fecha Inicial Fecha Final

T | seleccione ... ~

Nuevo Amparo Eliminar Amparo

Registrar

Imagen 173.

Alli se especifica:
- Valor del contrato
- Amparo
- Porcentaje
- Valor
- Fecha inicial
- Fecha final

Cuando haya registrado la informacién necesaria, haga clic en Registrar. El sistema confirmara
el registro. (Imagen 174)

@ SE REGISTRARON EXITOSAMENTE LOS AMPAROS A LA POLIZA:
4545 DEL CONTRATO 281 CON VIGENCIA 2020,
FECHA: 2020-09-30

1)

INFORMACION AMPAROS REGISTRADOS

AMPARO: AMPARO DE PAGO ANTICIPADO |
PORCENTAJE AMPARADO: 10% | VALOR AMPARADO:
3.886.772,60 | FECHA INCIO DEL AMPARO: 2020-09-30 |
FECHA FINAL DEL AMPARO: 2020-11-30

Continuar

Imagen 174.

Al hacer clic en Continuar, el sistema lo llevara al listado de amparos registrados. (Imagen
117561)

Registrar Amparos a la Poliza: 4545 del Contrato --> Contrato: Contrato de Prestacion de Servicios |
VIGENCIA: 2020 | NUMERO CONTRATO : 281

<-- Regresar
ol " o B i N Modificar Cambiar
Numeracion Amparo Unidad Amparo Tipo de Unidad Valor Fecha Inicio Fecha Fin Estado. Amparo Fetado
1 PAmpara dePuga 10.00 Porcentajei) 3.886.772,60 2020-09-30 2020-11-30 Activa @

anticipade i L4

Imagen 175.
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Ahora, para modificar un amparo, haga clic en el icono indicado. (Imagen 176)

Registrar Amparos a la Poliza: 4545 del Contrato --> Contrato: Contrato de Prestacion de Servicios
VIGENCIA: 2020 | NUMERO CONTRATO : 281

<-- Regresar
Numeracién Amparo Unidad Amparo Tipo de Unidad Valor Fecha Inicio Fecha Fin Estado Moificar Cambin
Amparo Estado
1 Al Pag 10.00 Porcentajes) 3.386.772,60 2020-00-30 2020-11-30 Activa @
anticipado

Imagen 176.

Al hacer clic, se abrira una ventana donde podra modificar los campos previamente ingresados.
(Imagen 177)

Gestion de Amparos Contractuales --> Contrato: Contrato de Prestacion de Servicios | VIGENCIA:
2020 | NUMERO CONTRATO : 281

< Regresar
Editar Amparo
Valor Contrato: 38.867.726,00
Amparo: Amparo de Pago anticipado
Porcentaje del Amparo: |10.00 Fecha Inicial: 2020-09-3
Valor del Amparo 3886772.6 Fecha Final 2020-11-3

Editar Amparo

Imagen 177.

Cuando haya modificado los datos, haga clic en Editar amparo. El sistema confirmara la accion.
(Imagen 178)

@ SE ACTUALIZO EL AMPARO NUMERO: 5039 ASOCIADO A LA POLIZA NUMERO: 4545 DEL CONTRATO 281
CON VIGENCIA 2020 EXITOSAMENTE, DATOS
AMPARO:Amparo de Pago anticipado
VALOR AMPARQ: 3.886.772 60
FECHA INICI0:2020-09-30
FECHA FINAL:2020-11-30
USUARIO:CC20170451
FECHA:2020.

Continuar

Imagen 178.

Haga clic en Continuar para regresar al listado de amparos.
Ahora, para activar o inactivar el amparo, haga clic en el icono indicado. (Imagen 179)

Registrar Amparos a la Poliza: 4545 del Contrato --> Contrato: Contrato de Prestacion de Servicios |
VIGENCIA: 2020 | NUMERO CONTRATO : 281

<-- Regresar Formulario
; ; ; Modificar Cambiar
N Amp. Unidad Amparo Tipo de Unidad Valor Fecha tnicio Fecha Fin Estado ity o
Angam b 0.00 P je o) 886.772,60 20200930 20201130 Act ]
anicipato
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Imagen 179.

Al hacer clic, el sistema confirmara el cambio (en este caso de activo a inactivo). (Imagen 180)

@ SE ACTUALIZO EL ESTADO DEL AMPARO:
- ASOCIADO A LA POLIZA: 4545 DEL CONTRATO NUMERO: 281 CON VIGENCGIA: 2020
DE

ACTIVO
a
INACTIVO
CON EXITO.

Continuar

Imagen 180.
7.1.4. Documento

Por ultimo, para descargar el documento, haga clic en Documento, como se sefiala. (Imagen
181)

Contratos Suscritos

Formulario

<— Regresar
; 5 : . Documento
Vigencia Nimero Contrate Tipo Contrato Contratista Estado Consultar Contrato TaminoTiante
TOFaTT O FTETTaTm o p— o
2020 231 B informacion Contratista Suserito 0 [+v] [=]
Contrate de Prestacitn de
2020 153 Servicios Profesionales o nformacion Contratista Suserito o (9] (=]
Apoyo a 1a Gestién
Cantrato de Prestacion de
2020 1412 Servicios Profesionales o Informacicn Contratista Suserito pol (¢ (=)
Apoyo & la Gestidn
2020 1411 Contrato de Obra (Convenio) nformacion Contratista Suserito Fol Q a8
2020 1410 Orden de Senvicios informacién Contratista Suserito Fol [v] a8
2020 1409 Orden de Senvicios nformacion Contratista Suserito el Q a8
2020 1403 Orden de Senvicios Informacion Contratista Suserito Fol (o] a8
Contrate de Prestacitn de
2020 1407 Servicios Profesionales o nformacién Contratista Suserito pol Q (=)
Apoyo a 1a Gestién =

Mastranda registros del 1 al 160 de un toal de 160 registros

Imagen 181.

El proceso de consulta se realiza de la misma manera como se describe en el Gestion de
contratos de orden de compra vy servicios suscritos - Documento orden.
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8. MODULO DE REPORTES

Nota: Tenga en cuenta que este modulo podra ser gestionado por los usuarios asignados de la
Seccion de Compras, Oficina Asesora Juridica e IDEXUD.

En este modulo se pueden gestionar los reportes del Sivicof, personalizados y de supervisor,
en los cuales se podra encontrar informacion clave de este sistema. A continuacion, se
explicara como acceder a cada uno.

8.1. Reporte de contratistas (Presupuesto)
Para ingresar a este reporte, vaya a Gestion reportes y enseguida haga clic en Reportes de

contratistas (Presupuesto). (Imagen 182)

Nota: Tenga en cuenta que los reportes (Contratistas, contratos cancelados, Contratos
dinamicos vy estaticos, reporte contractual, contratistas, interventoria y localizacion) se
gestionan de la misma manera, como se explica a continuacion.

Administraciéon General Gestién Compras Gestion Contractual Gestiénde Polizas Gestién Parametros Gestian Reportes! Mi Sesién

Reporte:! R upervisores

Reporte Contractual Reporte de Supervisores
Eﬁepor{:’d‘: Contratos Cancelados Reporte Contratistas

Reporte General de Contratos Dindmico Reporte Interventoria
Reporte General de Contratos Estéatico Reporte Localizacion

Imagen 182.

El sistema mostrara una pantalla donde podra definir los parametros que se quieren visualizar
en el reporte. (Imagen 183)

Reporte de Contratos

o File ¥ Info v Shortcuts v

QbE | Hoja de Trabajo

«Interfaz de disefio| Vista previa s

Inchic  Visible  Filar  Filtrarg... Eliminar

(ks -}
Q&
=

1 @ C

=)

&l
4
PR
©00GC

Imagen 183.

Aqui se puede seleccionar los datos que se quieren incluir en el reporte. (Imagen 184)
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Imagen 184.

Una vez se seleccionan las opciones requeridas, éstas iran apareciendo en el panel indicado.
(Imagen 185)
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Imagen 185.

Alli podra indicar si los filtros seleccionados seran incluidos, visibles y eliminarlos, de ser
necesario.

Para ver los datos con los campos seleccionados, haga clic en Vista previa. (Imagen 186)
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T b=IE] | Edtor de query g

ModelReparteGeneral - Seleccione los campos,c\ﬁ\usu\a '.'l'herelcl.:iiusula Havlngl Query generada Asistente relaciones

Imagen 186.
Ahora, para exportar el reporte, haga clic en Files y enseguida elija la opcién de su preferencia

(imprimir, export para descargar el reporte en formato XLS, XLSX o PDF o guardar en la
carpeta personal). (Imagen 187)
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Imagen 187.
8.2. Reporte de supervisores

Para acceder a este reporte haga clic en Gestion reportes y Reporte de supervisores. (Imagen
188)

Administracién General Gestién Compras Gestién Contractual Gestiénde Polizas Gestién Parametros ;{Gestién Reportes Mi Sesién

Reporte de Contratistas (Presupuesto) Reporte Contractual _'I_Re_porte de Supervisores

Reporte de Contratos Cancelados Reporte Contratistas
Reporte General de Contratos Dindmico Reporte Interventoria
Reporte General de Contratos Estéatico Reporte Localizacion

Imagen 188.

En este reporte podra ver listados los supervisores de contrato (Imagen 189) con la siguiente
informacion:

- Documento

- Nombre

- Dependencia

- Correo institucional

Reporte de Contratos

| <] file = Infor  shorous +
Universidad Distrital Franclaco José de Caldas
Oficina Asesora de Slstemas
Supervisores

INFORMACION SUPERVISORES
DOCUMENTO | NOMBRE | DEPENDENCIA | CORRED INSTITUCIONAL
. . .
0 .
. .
B . .
. .
L L -

Imagen 189.
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Ahora, para exportar el reporte, haga clic en Files y enseguida elija la opcién de su preferencia
(imprimir, export para descargar el reporte en formato XLS, XLSX o PDF o guardar en la
carpeta personal). (Imagen 190)
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Imagen 190.
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