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INTRODUCCION

En este manual de usuario se podran encontrar la descripcion de la generacion de
certificaciones contractuales, para el rol Asistente de la Oficina Asesora Juridica en el
Sistema de Registro Unico de Personas y Banco de Proveedores - Agora.

1. OBJETIVO

Facilitar el acceso a los encargados de acceder a la informacion para la expedicion de
certificaciones contractuales desde el sistema de Registro Unico de Personas y Banco
de Proveedores de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas - Agora.

2. ALCANCE
Este manual de usuario aplica para los Asistentes de la Oficina Asesora Juridica,
usuarios del Sistemas de Registro Unico de Personas y Banco de Proveedores - Agora.

3. RESPONSABLES
3.1 Asistente de la Oficina Asesora Juridica
Es responsabilidad de los encargados de la Oficina Asesora Juridica de la Universidad

Distrital Francisco José de Caldas seguir los pasos indicados en este manual para
realizar la generacion de los certificados contractuales.
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4. INGRESO A LA APLICACION
Ingrese la siguiente direccion en la barra de direcciones del navegador de su

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

Enseguida encontrard la pagina principal del sistema. Para iniciar sesion, haga clic en
el botén indicado. (Imagen 1)

Bienvenido al Sistema de Registro Unico de
Personas y Banco de Proveedores

Imagen 1.

Una vez haya ingresado sus credenciales de inicio de sesién en el login, y si estas son
correctas, sera dirigido a la pagina principal del sistema, donde tendra acceso a los

submddulos, segun su rol. (Imagen 2)

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

Imagen 2.
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5. GESTION CERTIFICADOS
Una vez ingrese al aplicativo, haga clic en el médulo Gestién Certificados y seleccione
Certificado Contractual de Cumplimiento. (Imagen 3)

Datos Generales Gestion Actividades Economicas [CSLURY G TELLEN Gestion Notificaciones  Mi Sesion

Certificaciones Certificados Registro

Certificado Contractual o de Cumplimiento Certificados de Registro

Imagen 3.

Enseguida el sistema le notificard que sera redirigido al Modulo de Certificados, donde
podra gestionar dichos documentos. (Imagen 4)

Modulo Certificados

A continuacion, sera redireccionado a la pagina para
acceder al Modulo de Certificados, tenga en cuenta que
se le solicitara iniciar sesion nuevamente en la pagina
para utilizar el Médulo.

Aceptar

Imagen 4.

Enseguida tendra que iniciar sesion de nuevo. Para ello, haga clic en el botén indicado.
(Imagen 5)

A" UNIVERSIDAD DISTRITAL
0 FRANCISCO JUSE DE CALDAS
Ao FRANCED JOSE DR SALDAS

dL AGORA

—I I— Registro Unico de Personas
A r y Banco de Proveedores

Iniciar Sesion

Imagen 5.

En el login, ingrese sus credenciales de inicio de sesién. (Imagen 6)
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Sstema de Autenticacian Linkca

SIGNIN Oy

Imagen 6.

Nota: Tenga en cuenta que también podra iniciar sesién a través de Outlook haciendo
clic en el icono sefalado. (Imagen 7) v luego aceptar el inicio de sesién con la cuenta
de Microsoft.

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Sistema de Autenticacion Unica

semame

() Recordarme

Recuperar contrasefia
Recuperar usuario

No tienes cuenta? Registrate aqui

Other login options:

outook

Imagen 7.

Una vez haya ingresado al sistema, ubique el men(, al costado izquierdo, y haga clic en
Certificaciones. (Imagen 8)
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Registre Onica de Persanas
;I IF v Banco de Proveedores

Imagen 8.

Enseguida aparecen los campos para filtrar la informacion de los contratos. (Imagen 9)

dentificacion del proveedo Numero de contrato Vigencia -
Ingresar el nimero de identificacicn del proveedor y el nimero de contrato sin puntos, comas o guicnes
FILTRAR LIMPIAR FILTRO
Imagen 9.

En esta seccion podré ingresar los siguientes datos:
- Identificacién del proveedor
- Numero de contrato
- Vigencia

Nota: Pararealizar la busqueda, debe ingresar el nUmero de identificacién del proveedor
0 el numero de contrato (el ingreso de uno de estos datos es obligatorio). El dato de la
vigencia no es obligatorio.

Si requiere limpiar el formulario, haga clic en Limpiar filtro. Si va a realizar la busqueda,
haga clic en Filtrar. (Imagen 10)

dentificacion del proveedor Numero de contrato Vigencia v

“ Ingresar el nimerc de identificacién del proveedor y el ndmero de contrato sin puntos, comas o guisnes

FILTRAR LIMPIAR FILTRO

Imagen 10.

Al filtrar la informacion aparecen las certificaciones relacionadas. (Imagen 11)
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Proveedor Contrato Vigencia Acciones
1134 2023 Z e
1180 2022 # ©
959 2022 Z o
1105 2021 # ©
1591 2020 Z o
198 2020 Z e
401 2019 Z @
Imagen 11.

Aqui podra ver la informacién del proveedor, contrato, vigencia y acciones, las cuales
se explican a continuacion.

5.1. Acciones

En el ultimo campo, podré crear las certificaciones contractuales y ver las certificaciones
generadas.

5.1.1. Crear certificacion contractual

Para crear una certificacion contractual, ubique el proveedor y haga clic en el primer
icono. (Imagen 12)

Proveedor Contrato Vigencia Acciones
2
1134 2023 Zle
1180 2022 Z e
Imagen 12.

Al hacer clic, el sistema lo llevara a la informacién de la seccién donde podra generar
las certificaciones. (Imagen 13)

© REGRESAR

Valor del contrato Duracién del contrato(meses) Fecha de inicio
Valor Contrato - Duracidn del contrato( v Fecha de inicio -
Fecha de Finalizacion OTROS
Fecha de fin = = OTROS =
echa de finalizacion NO

B CREAR CERTIFICADO

Imagen 13.
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En esta seccion tendra que seleccionar cuales de los siguientes items se van a
presentar en la certificacién:

Valor del contrato
Duracién del contrato
Fecha de inicio
Fecha de finalizacion
Otros

Si en la opcién Otros selecciona Si, el aplicativo generara un campo para ingresar las
observaciones pertinentes, como, por ejemplo, cuando el contrato cuenta con algun tipo
de novedad como otrosi. (Imagen 14)

Cuando haya ingresado la informacion pertinente,

Novedades Valor del contrato

Novedades * Valor Centrato

Duraci6n del contrato(meses)

Duracién del contrato{meses)

Sin novedades s Sl
Fecha de inicio Fecha de Finalizacion OTROS

Fecha de inicio Fecha de finalizacién OTROS

El - S| - 5| T
QTROS

[ CREAR CERTIFICADO

Imagen 14.

(Imagen 15)

Novedades. Valor del contrato
Novedades * Valor Contrato
Sl

Sin novedades

Fecha de inicio Fecha de Finalizacién

Fecha de inicio

sl

Fecha de finalizacién

Sl

| B CREAR CERTIFICADO

Imagen 15.

haga clic en Crear certificado.

Duracién del contrato(meses)

Duracién del contrato(meses)

sl
OTROS

OTROS
NO

El sistema le confirmar& la generacion del certificado. (Imagen 16)

Pagina

CERTIFICACION C

rtificacion fue creada

La certificacion fue creada para:

o

1)
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Imagen 16.

Enseguida se descargaré el archivo donde podra ver la certificacion. (Imagen 17)

S0 UNIVERSIDAD DISTRITAL
‘I ,;:\ FRANCISCO JOSE DE CALDAS

o Oficing Asesora Juridica

EL{LA) JEFE DE LA OFICINA ASESORA JURIDICA DE LA UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS, IDENTIFICADA CON EL NIT §99.999.230-7

CERTIFICA:

Que de acucrdo con la imformacion que repesa en la carpeta contractual v en las bases de datos que
admmlsln la Oficina Ascsora Juridica de la Universidad Distrital Francisco Jose de Caldas,

identicado{a) con cédula de ciudadania Mo, 7 suseribid en
esta Entidad lo siguiente:
CONTRATO N° vy FECHA: 1105-2021 = 30042021
TIFO DE CONTRATO: CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICHOS
OBJET: EN VIRTUD DEL PRESENTE CONTRATO EL CONTRATISTA SE

(.DME‘RO\J]T] A PRESTAR SUS SERVICIOS PROFESIONALES,
| DIENTE COMO APOYOD
DOCUMENTAL Y MULTIMEMMA DE LOS SISTEMAS DE
INFORMACION Y GESTION DEL PLAN DE COMUNICACIONES
DE LA OFICINA ASESORA DE SISTE CINENDOSE AL
MODELO DE GESTION Y EVALUACION ESIDADES Y
REQUERIMIENTOS UTILIZADO POR LA OFICINA ASESORA DE
SISTEMAS, EN EL MARCO DE LOS PLANES, PROGRAMAS Y

PROYECTOS PARA EL PLAN DE DESARROLLO VIGENTE EN LA
UNIVERSIDAD.
ACTIVIDADES ESPECIFICAS: ACTIVIDADES 1. ALINEACION DE LOS SISTEMAS DE

INFORMACION A LAS POLITICAS DE IMAGEN DE LA
INSTITUCION 2. GENERACION DE MATERIAL DOCUMENTAL
O MULTIMEDIA DE LOS SISTE! DE INFORMACION 3.
MANTEMIMIENTO ¥ EVALUACION DEL PLAN DE
COMUNICACIONES DE LA OFICINA 4. ORGANIZACION
DOCUMENTAL DIGITAL DE LA OFICINA 5. OPTIMIZACION ¥

MANTENIMIENTO DEL SITIO WEB DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION (DAS)

VALOR DEL CONTRAT(: treinta ¥ tres millones cuatrocientos ireanta ¥ fres mil sclecienlos
cincuents y siele pesos (13.433.757).

PLAZO DEL CONTRATO: OCHO {8) MESES, contados a partir del acta de inicio, previo

de los requisitas de to ¥ ejecucion, sin

superar el rempo de la vigencia fiscal.

FECHA DE INICIO: 1052021

FECHA DE TERMINACION: 0/01/2022

ESTADO DEL CONTRATO: Finalizada

OTROS: NiA

OBSERVACIONES: El contralo de que trala la presente certificacsin no genera. relacion
Iabaral enire ol contratista v ks Universidad Destrital Francisce José de
Caldas.
Imagen 17.

5.1.2. Ver certificaciones
Ahora, para ver los certificados previamente generados, haga clic en el icono sefialado.
(Imagen 18)

Proveedor Contrato Vigencia Acciones
1134 2023 z e
1180 2022 z e

Imagen 18.

Nota: Si el contrato seleccionado no cuenta con certificacion generada, el sistema le
mostrard un aviso de error, indicando gue el contrato no tiene certificaciones generadas.

(Imagen 19)

ERROR

El ndmero del contrato 1050 No contiene Certificaciones

Imagen 19.

Pagina 10 de 11

CERTIFICACIONES CONTRACTUALES (ASISTENTE | Cédigo:
DE JURIDICA) EN AGORA Q OAS

UNIVERSIDAD DISTRITAL Macroproceso: Gestién Contractual Version: 1 OFICINA ASESORA DE SISTEMAS

FRANCISCO JOSE DE CALDAS




INSTRUCTIVO PARA LA GENERACION DE

[ o2 2
UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

CERTIFICACIONES CONTRACTUALES (ASISTENTE | Cddigo:
DE JURIDICA) EN AGORA
Macroproceso: Gestién Contractual Version: 1

Proceso: Evaluacién de Proveedores

Fecha de Aprobacion:

@ OAS

OFICINA ASESORA DE SISTEMAS

Ahora, si previamente se han generado las certificaciones, el sistema listara los registros

encontrados. (Imagen 2)

BUSCAR LLAVE UNICA

© REGRESAR

#  Nombre Fecha de creacién Cédigo unico Descargar

1 certificacion_1050_800228374_contractual 2021-09-15 21170dbe-0286-4897-0dac-d7f6318d84da

2 certificacion_1050__800228374_contractual 2021-09-27 06fab8ff-b6f3-4c0c-0a7e-09e83b607269
Imagen 20.

En la parte inferior, podra ver las certificaciones generadas. Para descargar el archivo
en formato PDF, ubique el item y haga clic en el icono sefialado. (Imagen 21)

#  MNombre Fecha de creacién

1 certificacion_1050__800228374_contractual 2021-09-15

2 certificacion_1050__800228374_contractual 2021-09-27
Imagen 21.

Cédigo unico

21170dbe-0a86-4897-9dac-d7f6318d84da -

06fabBff-b6f0-4c0c-0a7e-09e83b607e60

Descargar

Enseguida, el sistema descarga la certificacion con la informacién relacionada.

Ahora, si requiere eliminar la certificacion, vaya al listado de certificaciones generadas,
ubique el item a eliminar y haga clic en el icono sefialado. (Imagen 22)

#  MNombre Fecha de creacién

1 certificacion_1050__800228374_contractual 2021-09-15

2 certificacion_1050__800228374_contractual 2021-09-27
Imagen 22.

El sistema confirmara la accion. (Imagen 23)

Cédigo unico
e1170dbe-0a86-4897-9dac-d716318d84da

06fab8ff-b6f9-4c9c-9a7e-09e83b607269

EXITO

Imagen 23.
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