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INTRODUCCION

En este manual de usuario se podran encontrar la descripcién y especificaciones
correspondientes al modulo Aprobacién del Pago por parte de los Ordenadores del
gasto de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

1. OBJETIVO

Facilitar la aprobacién o rechazo de los pagos de los Contratistas por parte del
ordenador del gasto de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

2. ALCANCE

Este manual de usuario aplica para el proceso de Aprobacion del Pago por parte del
Ordenador del gasto de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

3. RESPONSABLES

3.1. Ordenadores del Gasto

Es responsabilidad de los Ordenadores del gasto de la Universidad Distrital Francisco
José de Caldas seguir los pasos indicados en este manual para tramitar las
aprobaciones de pago, asi como, verificar que toda la informacién relacionada con los

cumplidos 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. Para ingresar, haga clic en el
boton sefalado. (Imagen 1)

‘/, Médulo de

./ CUMPLIDOS -

BIENVENIDO AL MODULO DE
CUMPLIDOS

Se han implementado nuevas funcionalidades para el sistema, que afectan
el flujo de carga de cumplidos de los Contratistas. Los invitamos a revisar
los Videotutoriales:

« Informe de gestién y certificado de cumplimiento
« Notificaciones

Sistema It
UNIVERSIDAD DISTRITAL | Oficina Asssor de Lunesaviemes (@) 777
44 FRANCISCO JOSE RE (‘_‘ALI‘JI‘AS‘ Sistemas 8ama Spm

A Q=T @ comromsaan e
Ext 1112 Biso | computo@udistrital edu.co

Tele

Imagen 1.

Enseguida sera dirigido al login, donde podra iniciar sesién ingresando su usuario y
contrasefa. (Imagen 2)

Uniwersiﬂad Distrital

UN ITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Sistema de Autenticacién Unica

O Resordarme

Other login options:

Gnqe
HD

Imagen 2.

Nota: Tenga en cuenta gue también podrd iniciar sesidn a través de Outlook haciendo

clic en el icono sefalado (Imagen 2) y luego aceptar el inicio de sesidn con la cuenta de
Microsoft.
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5. APROBACION PAGO ORDENADOR

Si sus credenciales son correctas, al ingresar vera la siguiente pantalla. En ella ubique
el menu Seguimiento y Control - Seguimiento Técnico - Aprobacion Pago Contratistas.
(Imagen 3)

B3 Seguimiento y Control

BB Seguimiento Técnico
[ ]
(1]
Carga soportes.
[ 1]
(1]

Aprobacion Informe

Aprobacion pago confratistas
[ 1]

[ 1]

Parametrizacion fechas.

[ 1]

[ 1]

Revision y Reversion

Imagen 3.

El sistema lo llevard a la seccién donde se podra realizar la aprobacion o rechazo de los
cumplidos enviados por los contratistas. (Imagen 4)

APROBACION PAGO ORDENADOR

NOMBRE ORDENADOR DEPENDENCIA SUPERVISION
v
DEPENDENCIA «; RUBRO «y DOCUMENT.:. NOMBRE PERSONA 4, NUMERO CONTRAT.:: VIGENCIA.. MES SOLICIT..: ANO SOLICIT..: ACCIONE..:
DIVISION DE RECURSOS Funcionamiento 2023 6 2023 VX
FINANCIEROS
DIVISION DE RECURSOS Funcionamiento 2023 6 2023 @ VX
FINANCIEROS
DIVISION DE RECURSOS HUMANOS Funcionamiento 2023 6 2023 VX
PLANES TIC UD Inversion 2023 6 2023 D VX
PLANES TICUD Inversion 2023 5 2023 ® VX
PLANES TIC UD Inversion 2023 S 2023 @ VX
PLANES TIC UD Inversién 2023 6 2023 & VX
RED UDNET Funcionamiento 2023 6 2023 VX
SECCIOMNE ACTAS ARCHIVO V| Funcianamie 2023 6 2023 OvVX v
‘ < 2 » » v | lems per'page 1-10 of 11 items.
Aprobar
Imagen 4.

El sistema le mostrara el nombre del supervisor, dependencia supervision y en la parte
inferior encontrara la siguiente informacion de los contratistas:

- Dependencia

- Rubro

- Documento

- Nombre contratista

- Numero Contrato
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- Vigencia
- Mes Solicitud
- Ao Solicitud
- Acciones

Para ver los contratistas, haga clic en la lista desplegable del campo Dependencia
Supervisidn y seleccione el &rea correspondiente.

5.1. Acciones

En la ultima casilla, (imagen 5), podra ver y aprobar o rechazar el cumplido, como se
indica a continuacion. Este campo se encuentra al final de la tabla donde esta dispuesta
la informacion relacionada con la vinculacion del docente.

APROBACION PAGO ORDENADOR

NOMBRE ORDENADOR DEPENDENCIA SUPERVISION

DEPENDENCIA «; RUBRO 7 DOCUMENT.:. NOMBRE PERSONA 4; NUMERO CONTRAT.:: VIGENCIA.. MES SOLICIT..: ANO SOLICIT..: ACCIONE.:

Funcionamiento 2023 6 2023 ® VX

Funcionamiento 2023 6 2023 ® VX

DIVISION DE RECURSOS HUMANOS Funcionamiento 2023 6 2023 D VX

PLANES TIC UD Inversion 2023 6 2023 ® VX

PLANES TICUD Inversion 2023 5 2023 VX

PLANES TIC UD Inversion 2023 5 2023 D VX

PLANES TIC UD Inversion 2023 6 2023 D VX

RED UDNET Funcionamiento 2023 6 2023 D VX
SECCIOM.DE ACTAS ARCHIVO Y- Funcianami 2023 @vX | ~
2/ i v | ltems per'page T=TUSTT ems

Aprobar

Imagen 5.

5.1.1. Ver Soportes

Para ver los soportes cargados por los contratistas y aprobados por los Supervisores,
ubique el contratista a revisar y haga clic en el icono indicado a continuacion. (Imagen
6)

ACCIONES .

@V XK

Imagen 6.

Al hacer clic en él, el aplicativo abrird una ventana en la que podra ver los soportes
cargados por el contratista. (Imagen 7)
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VER SOPORTES

A continuacion se listan los soportes asociados al cumplido

Observaciones:

planilla noviembre.pdf

VER DOCUMENTO

Observaciones:

Diciembre cumplido

pdf

VER DOCUMENTO

Imagen 7.

Para ver el documento, haga clic en el boton indicado a continuacién. (Imagen 8)

Observaciones:

prugha

planilla noviembre.pdf

RAS

VER DOCUMENTO

Imagen 8.

Nota: Tenga en cuenta que, para poder ver los documentos cargados por los
contratistas, tiene gue habilitar las ventanas emergentes. Si hace clic y no aparece
ningun documento, ubique la barra del navegador y revise si en la parte derecha hay un
aviso como el indicado a continuacién. (Imagen 9)

CE Ventana emergente (pop-up) blogueada

Imagen 9.

Si encuentra este letrero, haga clic en él y elija la opcidén “Siempre permitir ventanas
emergentes y redireccionamientos de
https://pruebasadministrativa.portaloas.udistrital.edu.co”. Ensequida haga clic _en el
botdn indicado. Luego vuelva a hacer clic sobre “Ver documento” y el aplicativo abrira
una ventana con el PDF cargado por el contratista (Imagen 10)
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Se bloquearon ventanas emergentes:

w
x

» blob:https://pruebas.. ~4301-a98f-cd 24f10d%a8d

@ Siempre permitic ventanas emergentes y

redireccionamientos de hitps://

pruebasadministrativa.portaloas.udistrital.edu.co

O Seguir bloqueando

e “

Imagen 10.

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 11)

Observaciones:

Diciembre cumplido. pdf

vER CUMEMNT

Imagen 11.

El aplicativo generaréa un aviso donde le pedira confirmar el envio de la observacion. Si
esta seguro de enviarlo, haga clic en “Aceptar”. (Imagen 12)

¢ Esta seguro(a) de enviar la

observacion?

Imagen 12.

Enseguida, el aplicativo le confirmara la accién. (Imagen 13)
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Comentario guardado

Se ha guardado el comentario del documento

Imagen 13.
Haga clic en “OK” para volver a la pantalla anterior.

5.1.2. Visto Bueno

Siya realizé 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
continuacioén. (Imagen 14)

ACCIONES =x.

@ WX

Imagen 14.

Al hacer clic en el icono indicado, el sistema le mostrara un aviso donde confirma el
registro del Visto Bueno. (Imagen 15)

Visto bueno registrado

Se ha registrado el visto bueno del cumplido

Imagen 15.
Haga clic en “OK” para volver a la pantalla anterior.

5.1.2. Rechazar

Para devolver los cumplidos que lo ameriten por rechazo, haga clic en el ultimo icono
del campo Acciones, el cual se muestra a continuacion. (Imagen 16)
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Al hacer clic en este icono el sistema le mostrara un aviso donde confirma el rechazo

de la solicitud del cumplido. (Imagen 17)

Rechazo registrado

Se ha registrado el rechazo de los soportes

Imagen 17.
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6. REVISION Y REVERSION

Ahora, si requiere realizar la revision o reversion de un cumplido ya aprobado, vaya al
menu y haga clic en Revision y reversion, y luego seleccione Consulta contratos

aprobados. (Imagen 18)

BB Seguimiento y Control

B8 Seguimiento Técnico

Carga soportes

B2 Aprobacion Informe

B2 Aprobacion pago contratistas

B2 Paramefrizacion fechas

s
(1]
Consulta contratos aprobados

Revision y Reversion

Imagen 18.

Enseguida sera dirigido al listado de los contratos previamente que pueden llegar a ser
reversados. (Imagen 19)

DEPENDENCIA =,

OFICINAASESORADE
OFICINAASESORA DE
OFICINAASESORADE

OFICINAASESORA DE

REVERSION DE CUMPLIDOS APROBADOS

RUBRO =,

Funcionamie
Funcionamie
Funcionamie

Inversion

DOCUM... NOMBRE PERSONA «;

~ items per page

Imagen 19.

NUMERO C...

VIGENCI... MES ...

2018 Junio
2018 Febrero
2018 Julio

2023 Enero

FECHAAPR... ANO S0O...

2023-08-15
2023-06-15
2023-08-15
2023-06-15

2018
2018
2018
2023

ACCI...

@ X
@ X
@ X
@ X

1-40f 4 items

Nota: Tenga en cuenta que los cumplidos se pueden revertir hasta 15 dias después

de aprobados y para ello, tampoco deben contar con una orden de pago activa.

En el listado podra encontrar:
Dependencia
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En la columna de acciones podra ver y rechazar los cumplidos previamente
aprobados, como se explica a continuacion.

6.1. Ver soportes

Para ver los soportes del contratista, realice el mismo proceso que se especifica en

Ver soportes.

6.2. Revertir

Para revertir un cumplido ya aprobado, en la columna de acciones haga clic en el
icono sefalado. (Imagen 20)

DEPENDENCIA <,

OFICINAASESORADE
OFICINAASESORA DE
OFICINAASESORADE
OFICINAASESORA DE

REVERSION DE CUMPLIDOS APROBADOS

RUBRO =,

Funcionamie
Funcionamie
Funcionamie

Inversion

DOCUM... NOMBRE PERSONA +; NUMEROC... VIGENCI...

2018
2018
2018
2023

Imagen 20.

MES ...

Junio
Febrero
Julio

Enero

FECHA APR...

2023-06-15
2023-06-15
2023-06-15
2023-06-15

ANO SO... ACCL...

2018 @
2018 @
2018 @
2023 @

Al hacer clic, el aplicativo solicitard confirmar que se va a revertir el cumplido. (Imagen

21)

¢ Esta seguro(a) de revertir el
cumplido?

m

Imagen 21.

Al hacer clic en aceptar, el aplicativo generara un aviso de confirmacion. (Imagen 22)
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Pago revertido

Se ha registrado la reversion del pago

Imagen 22.




