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INTRODUCCION

En este manual de usuario se podran encontrar el paso a paso para validar o rechazar las
solicitudes de los cumplidos enviados por los Contratistas de la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas.

1. OBJETIVO

Facilitar la validacion de los cumplidos solicitados por los Contratistas de la Universidad
Distrital Francisco José de Caldas.

2. ALCANCE

Este manual de usuario aplica para el proceso de revisién de cumplidos y visto bueno o
rechazo de los mismos enviados por los contratistas, por parte de los Supervisores de los
Contratos.

3. RESPONSABLES

3 Supervisores de contratos

Es responsabilidad de los Supervisores de los contratos de la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas seguir los pasos indicados en este manual para revisar los
soportes y dar el Visto Bueno o devolver los cumplidos solicitados por los Contratistas y
verificar que toda la informacién consignada sea correcta.
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4 INGRESO A LA APLICACION

A continuacion digite la direccion en la barra de busqueda del navegador:
https://contratistas.portaloas.udistrital.edu.co

Al ingresar usted se encontrara con la siguiente pantalla donde podra ingresar su usuario y
contrasena. (Imagen 1)

Universidad Distrital

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Sistema de Autenticacion Unica

Other login options:

Google

Imagen 1.

Si sus credenciales son correctas, al ingresar vera la siguiente pantalla. En ella ubique el
menu Seguimiento y Control - Seguimiento Técnico - Aprobacién Cumplido. (Imagen 2).

_ Sk Sl gl &

Aprobacion cumplido | Seguimiento Técnico » .'\_E': )
| -

Imagen 2.
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5 APROBACION DE CUMPLIDOS

Al ingresar, vera una lista en donde encontrara listados los contratistas que han enviado sus
cumplidos para ser aprobados. (Imagen 3)

NOMBRE SUPERVISOR

REVISION SUPERVISOR

DEPENDENCIA SUPERVISION

la dependencia del certificado---

DEPENDENCIA «; ¥ DOCUMENTO &,

Imagen 3.

~ NOMBRE CONTRATIS:. NUMERO CONTRATO - ; VIGENCIA CONTRATO™

MES SOLICITUD

ANO SOLICITUD aj ACCIONES &

2018 DR

2018 @ X

2018 @R

Nota: cabe resaltar la importancia de revisar todos los cumplidos ya que si alguno queda sin

revision y su respectiva validacion (si es el caso) el contratista no quedara dentro del listado

que aprueba el Ordenador del Gasto para ser incluido en la némina.

El sistema le mostrara en la parte superior el nombre del Supervisor, enseguida encontrara
una lista desplegable donde podra elegir la dependencia sobre la cual hara la supervision,
en caso de que tenga mas de una a su cargo, los campos para generar el certificado de
cumplido y debajo de él, encontrara la informacion del contratista que corresponde a:

5.1.

Dependencia
Documento
Nombre Contratista
Nuamero Contrato
Mes Solicitud

Ano Solicitud
Acciones

Acciones

En la dltima casilla, correspondiente a Acciones (imagen 4), podra Ver los soportes y dar el
Visto Bueno o rechazar los cumplidos, como se indica a continuacién. Este campo se
encuentra al final de la tabla donde esta dispuesta la informacion relacionada con la
vinculacion del docente.
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REVISION SUPERVISOR

NOMBRE SUPERVISOR

DEPENDENCIA =~y DOCUMENTO ;- NOMBRE CONTRA.xx NUMERO CONTRA.x

MES SOLICITUD =~y ANO SOLICITUD ~4 ACCIONES - .

2018 @& v X
2018 @ v R

Imagen 4

5.1.1. Ver Soportes

Para ver los soportes cargados por los Contratistas, ubique el icono que se muestra a
continuacion. (Imagen 5)

ACCIONES ~

| @i K

@i K

Imagen 5

Al hacer clic en el icono indicado, el sistema abrira una ventana en la que podra ver los
soportes y las observaciones realizadas por el contratista. (Imagen 6)

VER SOPORTES

A continuacion se listan los soportes asociados al cumplido

iAparece el RUT?

1418057008 1. pdf Observaciones:

“
VER DOCUMENTC  ENVIAR OBSERVACIONES

Imagen 6

Para ver el documento, haga clic en el boton indicado a continuacion. (Imagen 7)
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VER SOPORTES

A continuacion se listan los soportes asociados al cumplide

Observaciones:

14180570081.pdf

SALUD Y PENSION

£

| VER DOCUMENTO § ENVIAR OBSERVACIONES

Imagen 7

Nota: tenga en cuenta que para poder ver los documentos cargados por los contratistas,
tiene que habilitar las ventanas emergentes. Si hace clic y no aparece ningun documento,
ubique la barra del navegador vy revise si en la parte derecha hay un aviso como el indicado
a continuacién. (Imagen 8)

ER Ventana emergente (pop-up) bloqueada

R SOPORTES

Imagen 8

Si_encuentra este letrero, haga clic en él y elija la opcién “Siempre permitir ventanas
emergentes y redireccionamientos de
https://pruebasadministrativa.portaloas.udistrital.edu.co”. Enseguida haga clic en el botén
indicado. Luego vuelva a hacer clic sobre “Ver documento” y el aplicativo abrira una ventana
con el PDF cargado por el contratista (Imagen 9)

R 1r
x

Se bloguearon ventanas emergentes;
= biobdhttpsy/pruebas...-4301-a%8%-cd 24f 100 9a8d
@' I"&.ll.—lll;iu'.— |:e—|r"|1ir wanlanas l-l"-l-r:_i.—lll.-"\- :l
redireccionamientos de hitps:y

pruebasadministratrsa portaloas.udistrital educo

.
‘") Seguir bloqueando

Imagen 9
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Para enviar observaciones sobre el documento cargado, puede escribirlas en el cuadro de
texto que se encuentra al lado del nombre del documento. Cuando haya hecho las
observaciones pertinentes, haga clic en el botén indicado a continuacion. (Imagen 10)

VER SOPORTES

A continuacion se listan los soportes asociados al cumplido

14180570081.pdf Observaciones:

SALUD Y PENSIK

VER DOCUMENTO JENVIAR OBSERVACIONES

Imagen 10

El aplicativo generara un aviso donde le pedira confirmar el envio de la observacién. Si esta
seguro de enviarlo, haga clic en “Aceptar”. (Imagen 11)

¢ Esta seguro(a) de enviar la
observacion?

Imagen 11

Enseguida, el aplicativo le confirmara la accion. (Imagen 12)

Comentario guardado

Se ha guardado el comentario del documento

Imagen 12
Haga clic en “OK” para volver a la pantalla anterior.

5.1.2. Visto Bueno

Si ya realiz6 la revision de los soportes, y corresponden a lo solicitado, enseguida podra dar

el Visto bueno de los soportes. Para ello haga clic en el icono indicado a continuacién.
(Imagen 13)
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ACCIONES ~

@ b

@& K

Imagen 13

Al hacer clic en el icono indicado, el sistema le mostrara un aviso donde confirma el registro
del Visto Bueno. (Imagen 14)

Visto bueno registrado

Se ha registrado el visto bueno del cumplido

Imagen 14
Haga clic en “OK” para volver a la pantalla anterior.

5.1.3. Rechazar

Para devolver los cumplidos que lo ameriten por rechazo, haga clic en el ultimo icono del
campo Acciones, el cual se muestra a continuacién. (Imagen 15)

ACCIONES ~

@ VX
@& X

Imagen 15

Al hacer clic en este icono el sistema le mostrara un aviso donde confirma el rechazo de la
solicitud del cumplido. (Imagen 16)
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Rechazo registrado

Se ha registrado el rechazo de los soportes

Imagen 16

Nota: el aplicativo le permitira ver solamente las solicitudes que no han sido gestionadas.

Los cumplidos que ya fueron aprobados o rechazados, no volveran a aparecer en el listado

anterior, y por tanto, no podra reversar la accion realizada en ellos.

5.2.

Certificado de cumplidos

Por ultimo, volviendo al encabezado de la seccidon en la segunda fila, encontrara unos
campos correspondientes a Mes y Afo. (Imagen 17)

NOMBRE SUPERVISOR

REVISION SUPERVISOR

DEPENDENCIA SUPERVISION

---Seleccione la dependencia del certificado---

ANO

Seleccione el ano del certificado -

DEPENDENCIA =5

DOCUMENTC «;  ~ NOMBRE CONTRATIS:. NUMEROC CONTRATO v ; VIGENCIA CONTRATO™.

OFICINA ASESORA DE
SISTEMAS
OFICINA ASESORA DI

2018 8

2017 6

2018 6

Imagen 17

MES SOLICITUD a3~

ANO SOLICITUD a3+ ACCIONES  ~

2018 @R
2018 @ VK

2018 LORVS 4

Al seleccionar los datos solicitados y hacer clic en el boton “Generar Certificado Cumplido”,
al aplicativo descargara un archivo en formato PDF donde podra encontrar una certificacion
donde se listan los contratistas que cumplieron con las condiciones del contrato. (Imagen

18)
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EL JEFE DE LA DEPENDENCIA OFICINA ASESORA DE SISTEMAS DE LA UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

CERTIFICA QUE:

Los contratos de prestacidn de servicios bajo esta supervisidn listados a continuacién cumplieron a
satisfaccion con el objeto establecido en el contrato ¥ con &l pago reglamentario de los aportes al sistema
de seguridad social del Mes de Agosto de 2018

Documento l Nombre l Contrato l Vigencia 1 Rubro

Se expide para el trémite de pago ante la DIVISION DE RECURSOS FINANCIEROS al mes de Diciembre de
2018.

JEFE DE
Imagen 18
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