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1. INTRODUCCION

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

2. Objetivo
Facilitar el acceso a la informacion para la evaluacion de proveedores en el Registro Unico
de Personas y Banco de Proveedores de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

3. Alcance
Este manual de usuario aplica para los encargados de la evaluacion de proveedores en el
Sistema de Registro Unico de Personas y Banco de Proveedores - Agora.

4. Responsables

4.1. Supervisor de contrato

Es responsabilidad de los supervisores encargados de la Universidad Distrital Francisco José
de Caldas seguir los pasos indicados en este manual para realizar la evaluacién de
proveedores.
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5. INGRESO A LA APLICACION

Para ingresar a la aplicacion usted debe abrir el navegador de su preferencia. A continuacion,
digite la direccion en la barra de direcciones del navegador para ingresar a Argo:
http://evaluacion.portaloas.udistrital.edu.co/

Al ingresar usted se encontrara con la pantalla principal del sistema. Para ingresar, digite su
usuario y clave. También podra ingresar con su cuenta de Outlook haciendo clic en el boton
sefalado. (Imagen 1)

Universidad Distrital

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Sistema de Autenticacién Unica

No tienes cuenta? Registrale 2qui

Other login options:

[~

Imagen 1.

Enseguida, en el login de Outlook, tendra que ingresar las credenciales de inicio de sesiéon
de su cuenta. (Imagen 2)

Iniciar sesidn

-

Imagen 2.

Una vez haya ingresado, el sistema lo llevara a la pantalla principal del sistema.

Pagina 3 de 11



http://evaluacion.portaloas.udistrital.edu.co/

INSTRUCTIVO PARA LA EVALUACION DE 0
- Codigo:

bt PROVEEDORES - AGORA f@ OAS

Macroproceso: Gestion Contractual Version: 3.1
OFICINA ASESORA DE SISTEMAS

v'iu’

UNIVERADAD (HETRITEN)

Proceso: Evaluacion de Proveedores Fecha de Aprobacion:

6. SUBMODULO EVALUA’CION
Una vez ingrese al Sistema Agora, haga clic en el médulo Evaluacién. (Imagen 3)

Jll.  AGORA
AMIFE e e oo

P’ﬁ home

Imagen 3.

Al hacer clic, el aplicativo lo dirigira a los campos donde podra realizar la busqueda de los
datos del proveedor. (Imagen 4)

dentificacion del proveedor Numero de contrato Vigencia v
* Ingresar el numero de ident ficacién del 3'3"9&1:'_\ el nimera de contrato s n puntos, COMAas o guUICNEes.
FILTRAR LIMPIAR FILTRO
Imagen 4.

Nota: Tenga en cuenta qgue los datos ingresados no pueden tener puntos, comas 0 guiones.

En esta seccion podra ingresar:
- ldentificacién del proveedor
- Numero de contrato
- Vigencia

Si requiere limpiar el formulario, haga clic en Limpiar filtro. Si va a realizar la busqueda, haga
clic en Filtrar. (Imagen 5)
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dentificacién del proveedor MNumero de contrato Vigencia v
* Ingresar &l nimers de identificacién del praveedar y el nimera de contrato sin puntes, comas o guicnes

FILTRAR LIMPIAR FILTRO

Imagen 5.

Una vez haya ingresado los datos pertinentes y haga clic en Filtrar, el sistema listara los
proveedores (Imagen 6) con la siguiente informacion:
- Nombre del proveedor o de la empresa
- Contrato (nUmero)
- Vigencia
- Acciones

Nota: Tenga en cuenta que el aplicativo solamente traeréd los contratos asignados al

supervisor.

A continuacion, se explicaran las acciones posibles para el listado de proveedores.

glg AGORA
AF e

Identificacion del proveedof

Vigencia -

Proveedor

AMAZON WEB SERVICES

RICARDO CANO RUEDA

JULIO DIEGO ROZO OSPINA

Contrato

963

963

963

Imagen 6.

6.1. Elaborar / modificar evaluacion
Para ingresar o modificar una evaluacion, ubique el item y haga clic en el icono sefialado.

(Imagen 7)
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Proveedor Contrato Vigencia
CENTROGRAFIK SAS 1105 2017
YEIMY PAOLA TIQUE PINZON 1105 2019
VIVIANA ANDREA ALVAREZ CASAS 1105 2021
Imagen 7.

Acciones
= @
= @
= @

Si el contrato no tiene una evaluacion existente, los campos de la plantilla de la evaluacién

estaran vacios. (Imagen 8)

Item Evaluado

ENTREGA servicios ofertados por el proveedor?

CANTIDADES ;Se entregan las cantidades solicitadas?

Imagen 8.

TIEMPOS DE ¢Se cumplieron los tiempos de entrega de bienes o la prestacién del 0 -

Puntaje total

Valor asignado

© REGRESAR

Ahora, si lo que va a realizar es una modificacion de una evaluacién previamente registrada,
el sistema le indicara que realizara una modificacién de la evaluacién, y se cargara los valores

ingresados en la evaluacion inicial. (Imagen 9)

tem evaluado

It
It

Imagen 9.

Los campos que encontrara en el formulario son:
- Item evaluado
- Cumplimiento
- Tiempos de entrega
- Cantidades
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Calidad

- Conformidad

- Funcionalidad adicional
Poscontractual

- Reclamaciones

- Servicio posventa
Gestion

- Procedimientos

- Garantia
Observaciones
Evaluadores

Puntaje total de la evaluacién

En cualquier caso (evaluacion o modificacion), cada item tendra una casilla donde podra
seleccionar el cumplimiento del indicador, al seleccionar Si o No. Cuando seleccione la
respuesta, el aplicativo le asignara un valor numérico a cada respuesta, que al final se utilizara
para dar el puntaje total. (Imagen 10)

CONFORMIDAD

FUNCIONALIDAD
ADICIONAL

¢El bien ¢ servicio cumplié con las especificaciones y sl
requisitos pactados en el momento de entrega?

¢El producto comprado o el servicio prestado proporciond mas NO
herramientas o funciones de las solicitadas originalmente?

Puntaje tota

Imagen 10.

Valor asignado

20

20

En Observaciones, tendra habilitado un campo de texto donde podra ingresar informacion
adicional, si lo requiere. (Imagen 11)

Imagen 11.

Por udltimo, podra ingresar la informacion de o las personas que realizaron la evaluacion del
contrato. Para agregar un evaluador, haga clic en el boton sefialado. (Imagen 12)

Imagen 12.

AGREGAR

Enseguida se habilita el campo para ingresar el nombre del evaluador. (Imagen 13)
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Nombre: Nombre del proveed ° e

AGREGAR

Imagen 13.

Para agregar un evaluador, haga clic en Agregar o en el check. Si requiere eliminar el

campo de evaluador, haga clic en el bote de basura. (Imagen 14)

Nombre:  Nombre del proveeda

AGREGAR

Imagen 14.

9 0

Nota: Tenga en cuenta que cada seccion tiene un puntaje maximo, gue corresponde a:

- Item evaluado: 24

- Cumplimiento: 30

- Calidad: 30

- Poscontractual: 22

Gestion:24

La sumatoria maxima de estas secciones dara 100.

Una vez haya ingresado las respuestas a todos los indicadores, haga clic en el botén Enviar

evaluacion. (Imagen 15)

PROCEDIMIENTOS ¢El contrato es suscrito en el tiempo pactade, entrega las pélizas a tiempo, entrega de informes de la EXCELENTE ~
ejecucion y las facturas son radicadas en el tiempo indicado con las condiciones y soportes requeridos
para su trdmite contractual?

GARANTIA :Se requirié hacer uso de la garantia del producto o servicio? NO -

Puntaje total

AGREGAR

100 EXCELENTE

Imagen 15.

Valor asignado

9

24

ENVIAR EVALUACION

Enseguida el aplicativo confirmara que los datos se guardaron correctamente. (Imagen 16)
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Imagen 16.

3.2.  Ver evaluacion
De vuelta al listado de contratos, para ver las evaluaciones previamente realizadas, haga

clic en el icono sefalado. (Imagen 17)

Al hacer clic,

85

TIEMPOS DE ENTREGA

CANTIDADES

Proveedor Contrato

1103

1105

1105

Imagen 17.

Vigencia

2017

2019

2021

Acciones
= @
r3 @
= @

el aplicativo lo dirigira al resumen de la evaluacién. (Imagen 18)

EXCELENTE

¢Se cumplieron los tiempos de entrega de bienes o la prestacion del servicios ofertados por el

proveedor?

Se entregan las cantidades solicitadas?

Imagen 18.

DESCARGAR EVALUACION © REGRESAR

Si

St

Puntaje total

Valor asignado

12

12

24

Alli podré ver la informacién general del contrato y las secciones evaluadas de éste.
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3.2.1. Descargar Evaluacion
Por udltimo, podra descargar los resultados de la evaluaciéon en formato PDF haciendo clic

en el botén sefialado. (Imagen 19)

DESCARGAR EVALUACION © REGRESAR
EXCELENTE

Imagen 19.

Al hacer clic, el sistema descarga el archivo, que contiene la evaluacion previamente

realizada. (Imagen 20)
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EVALUACION Y REEVALUACION DE PROVEEDORES | Codigo: GCPRO0SFRO28 m:’,‘
E Macogroceso: Gestén de Recursos Vermon 09
f— Procesa: Gestion Conteactusl Fecha de Aprodacion:
O4/06/2019
| PUNTAJE DE LA EvALUACION | 33 | CALFICACION PROVEEDOR | MALO
QUEEVALUA | OFICINA ASTSORA DE SSTENAS | FECHA | 2762023
EMPRESA o PROVEEDOR A
OBJETO DEL EN APRESTAR
OE APOYO A LA GESTION COMO E DE
MANERA AUTONOMA E INDEPENDIENTE COMO
ALMACEN £ 'm-nnmmumwmm
GEETION AVALOOS ¥ TRASLADOS ,
CRENDOS AL MIDELD 08 GESTION Y EVALUACION 0& DF NECESOADES Y REQUERIMIENTOS
mmummxmunmmmwm
B ¥ EL PLAN DE
ITEM EVALUADO (%)
NOMBRE DEL SUPERVISOR — Eand JEFE OFEINA ASISORA  Firma
ENCARGADO = - OF SISTEMAS
Cumplimiento
TIEMPOS DE 5@ cumplieron los Sempos de entrega de bienes o la prestacién NO 0
ENTREGA del fe por el pr
CANTIDADES (Se entregen las NO 0
Furtan oty 0
Calidad
Vakr Asgras
CONFORMIDAD El bien o servicio cumpld con las especificaciones y requisiios NO (]
enel de entrega?
FUNCIONALIDAD  ;El producto comprado o el servicio prestado proporciondo mas ~ NO ]
ADICIONAL h ofi de las
aw ot 0
pos contractual
RECLAMACIONES  ;Se han p d { alp en calidad o NO 12
gestion?
SERVICIO POS LE] proveedor con los compromsos dentrodel NO 0
VENTA contrsto u crden de servicio o compra? (aplicacién de garantias,
entre
otras)
ar ota 12
Gestion
PROCEDIMIENTOS ;£ contrato es suscrito en & tiempo pactado, entregs las BUENO 6
palizas a tiempo, entrega de informes de s ejecucidn y las
fmumndmumdmmwmm
y Para su tramite 17
GARANTIA Lklmhuuoahmﬂmom’ NO 15
Ptz st 2
Observaciones
1
Evaluadores
NOMBRE DEL EVALUADOR FIRMA
Nombire del supervisor
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