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INTRODUCCION

La Universidad Distrital Francisco José de Caldas, en el marco de contratacion,
requiere de un sistema el cual permita al publico del sector comercial dar a conocer los
servicios que ofrecen con la finalidad de fomentar relaciones mercantiles que
favorezcan a las partes; A la universidad para satisfaccién de una necesidad y las
personas para que dé a conocer sus productos.

El Sistema de Registro Unico de Personas nace de la necesidad de organizar
localmente la demanda de productos de la Universidad Distrital con el fin de elaborar,
procesar, coordinar y satisfacer las necesidades que se presenten en el tiempo. Para
ello, se implementa el sistema AGORA, que es alimentado directamente por los
usuarios del sector comercial que deseen ser participes de los procesos de
contratacion; Su ejecucién empled la metodologia SCRUM, no obstante el alcance que
se ha dado al Sistema propone que vaya mas alla de ser un Banco de Proveedores,
es por ello que se contempla el registro y gestién de todas las personas que se
relacionan con la Universidad, como puerta de entrada para el macro sistema de
gestion contemplado para la Universidad por lo cual se conocera como Sistema de
Registro Unico de Personas AGORA.

1. OBJETIVO

Facilitar el acceso a la informacion, gestion y administracion de los procesos del
registro unico de personas y banco de proveedores de la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas a los funcionarios y entidades correspondientes.

2. ALCANCE
Este manual aplica para todos los proveedores que vayan a participar en procesos de
contratacion con la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

3. RESPONSABLES

3.1. Proveedores

Es responsabilidad de los proveedores seguir los pasos indicados para realizar la
gestion de notificaciones, con el fin de realizar el proceso de manera correcta.
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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 encontrara la pagina principal del sistema. (Imagen 1)

iBienvenido al Sistema de Registro Unico de
Personas!
AGORA

La vicerrecioria administrativa y financiera y la Seccién de compras de la Universidad Disirital
Francisco José de Caldas lo invita a participar en los procesos de contratacion

@
-
Universidad Distrital Francisco José de Caldas

los derachos reservados. Carrera 8 N. 40-78 Piso 1/ PBX 3238400 - 3239300 computo@udistrital.edu.co
[~ L oLl TS S e ST M [ § UL F .o & ' & W
Imagen 1.

Ingrese sus credenciales de inicio de sesion. 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

Luumses 34 D o Dl 2017

900

Imagen 2.

NOTA: Agora al ser un sistema web es independiente del sistema operativo por lo cual
puede utilizarse desde Microsoft Windows, Linux. efc.
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5. MODULO GESTION NOTIFICACIONES
Uno de los moédulos del Sistema Agora, es Gestion Notificaciones. A continuacion se
especifica a detalle las indicaciones de los procesos.

5.1.

Gestionar Solicitudes de Cotizacion

Una vez haya ingresado, haga clic en Gestién notificaciones y en el submenu con el
mismo nombre. (Imagen 3)

5.1.1.

Imagen 3.

Gestion Cotizaciones

Enseguida podra ver las distintas cotizaciones en las cuales se ha invitado el
proveedor a participar. (Imagen 4)

Cotizaciones %

A continuacién podra observar las distintas cotizaciones en las
cuales ha recibido una invitacién a participar.

Imagen 4.

A continuacién encontrara listadas las cotizaciones con la informaciéon de la persona
(nombre, documento, tipo de persona, direccion y correo). (Imagen 5)

linformacion de Cotiracionas

mformacion de la Persona

Imagen 5.

Enseguida vera listadas las solicitudes de cotizacion con (Imagen 6):

La especificacion de las solicitudes de cotizacion
Numero de solicitud

Vigencia de solicitud

Titulo de solicitud

Fecha de apertura

Fecha de cierre

Dependencia

Ordenador del gasto

Tipo de cotizacion

Estado
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Solicitud

Responder

Detalle de la respuesta
Respuesta al solicitante

Solicitudes de Cotizacién

Mostrar (10 v | registros.

Nimero 4 ) . Fecha | Fecha
Solicitud © Vigeneia < Titulo & ppoiira * Cierre
scooor3z 2017 RO TEST y7pp017 2sw7n0tr
TITULO DE
SC-000141 2017  CARGATEST 21072017 28/07/2017
3.0 (UPDATE)
TITULO TEST
COTIZACION
scooot42 2017 EN 200772017 220072017
SOLICITUD
UPDATE
SC-000144 2017 PRUEBA 28/07/2017  31/07/2017
SC-000147 2017 SERVICIO 290772017 31/07/2017
TITULO DE
SC-000151 2017  CARGATEST 29/07/2017 23/09/2017
11
COTIZACFION
SC-000154 2017 DE PRUEBA 14/08/2017  31/08/2017

Mostrando registros del 1 al 7 de un total de 7 registros

5 2 i % 4 i o ~ SSRRIEE L
Dependencia 2 Ordenador B cotizacion Estado = Solicitud + Responder ¢ Cotizacion =
DECANO
PROYECTO FACULTADDE  BIENES Y .
PLANESTIC-UD MEDIO SERVICIOS FINALZADA & x =
AMBIENTE
B ierrREcToR N
INVESTIGACIONES  ADMINISTRATVO - SERVICIO. ggrpig = % 2
EDUCATIVAS - IEIE
MAESTRIA EN
CIENCIAS DE LA
DIRECTOR EN n
INFORMACION ¥ ReCTo BEN el * o
COMUNICACIONES
VICERRECTOR
SECREA  ADMINISTRATIVO  BIEN L o x o
Y FINANCIERO
SECRETARIA SECRETARIO :
ECRETAR] FCRETAR! SERVICIO FINALIZADA  Bu x x
OFICINA ASESORA
VICERRECTOR BIENES Y
DE PLANEACION Y ABIERTA o x o
LANEACK) ACADEMICO  SERVICIOS
SECRETARIA VICERRECTOR
GENERAL ACADEMICO BIEN ABIERTA & L »
Imagen 6.

Buscar.

Respuesta ,
Solicitante

&

A continuacion se describiran las acciones que se pueden realizar en la tabla de las
solicitudes de cotizacion.

5.1.1.

1. Solicitud

Esta opcion permite ver la informacion de la solicitud de cotizacion. Para ello haga clic
en el icono de solicitud. (Imagen 7)

Namero

Solicitud

SC-000137

SC-000141

SC-000142

. ) Fecha Fecha
Vigencia ¢ Titulo 3 Aperturac Clerre ™
2017 TTUOTEST 470712017 280712017
TITULO DE
2017 CARGATEST 21/07/2017 28/07/2017
3.0 (UPDATE)
TITULO TEST
COTIZACION
2017 EN 20/07/2017  22/07/2017
SOLICITUD
UPDATE

Dependencia

PROYECTO
PLANESTIC-UD

INSTITUTO DE
ESTUDIOS E
INVESTIGACIONES
EDUCATIVAS - IEIE
MAESTRIA EN
CIENCIAS DE LA
INFORMACION Y

LAS
COMUNICACIONES

. Respuesta

s Ordenador ¢ PO . Estado ¢ icitud <] R
Cotizacion 5
DECANO
FACULTAD DE  BIENES Y o
MEDIO SERViCios, - TNALIZADA &
AMBIENTE
VICERRECTOR o
ADMINISTRATVO ~ SERVICIO o) iy
Y FINANCIERO
DIRECTOR EN o
IDEXUD BIEN ESTUDIO =

VIFERREATAR

Imagen 7.

" Solicitante
x &
& *
& x

A continuacion se desplegara los campos con la informacion de la solicitud. (Imagen 8)
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Regresar
" * TITULO TEST 1

2017

(RESPONSABLE) Solicitud de Cotizacion

Nambres *

AGORA
333222111

JEFE DE DEPENDENCIA

2. IDEXUD
(52527490) - DECANO FACULTAD DE MEDIO AMBIENTE
Garacteristicas Solicitud de Cotizacion
v ©t o ATTROT & 2810712017
Objetive | Tema:

Hela a2
s114s005

Requisitos :

Tominee de Saliés

Comiants 62/84

Observasiones Adicionales

Detalle Plan de Accién Relacionado

Plan de Accion

Detalle Plan de Accion Relacionado

Plan de Accion

Detalle Informacion de Pago

TRANSF
Detalle Forma de Pago

() Parametro(s) Agregado(s) - ( Configurado el 100% )

Tipo, Concicion de Avince

2 - PORCENTAJE DE AVANCE 20 % Completado del Total

#- TIEMPO DE EJECUCION 2000 dias Transcurridos del Inicio

2 - PORCENTAJE DE AVANCE 60 % Complatado del Total
1. TIEMPO DE EJECUCION 4000 dias Transcurridos del Inicio

2 - PORCENTAJE DE AVANCE 100 % Completado del Total

Actividades Ecénomicas Relacionadas con la Cotizacién (CIIL)

+0112 - CULTIVO DE ARROZ

+0114 - CULTIVO DE TABACO

10119 - OTROS CULTIVOS TRANSITORIOS N.C.P. %

8621 - ACTIVIDADES DE LA PRACTICA MEDICA, SIN INTERNACION

Nucleo Basico de Conocimiento (Profesian) SNIES Relacionado con la Cotizacién
169 - ADMINISTRACION

Soporte Detalle Cotizacion
Archivo Detalle Cotizacion

Tipologia de la Necesidad

Tipe de Messidad =

Seleccione

Imagen 8.

Porcenta)e (1) de Fago.
2%
0%

0%

Nota: Tenga en cuenta que esta opcion es solamente de consulta.

5.1.1.2. Responder

Para responder la solicitud, ubique la solicitud y haga clic en la

(Imagen 9)

Mostrar (10 ¥] registros

Namero

3 ! . . Fecha Fecha . E

Solicitud ~ Vigencia ¢ Titulo ¢ SRR o 08 Dependencia ¢  Ordenador
COTIZACFION SECRETARIA VICERRECTOR

SC-000154 2017 OE PRUEBA. 1410872017 31/08/2017 FUnEl s

Mostrando registros del 1 al 7 de un total de 7 registros

Imagen 9.
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A continuacion se despliega el detalle de la cotizacion, con la informacion de (Imagen

10):
- La persona
- Descripcion del servicio y entregables

- La Informacion de Ejecucion del Servicio y plazos de entrega

- Informacién de productos o servicios
- Precio de cotizaciéon
- Fecha de Vencimiento de la Cotizacion

- Campo para adjuntar soporte del detalle de la cotizacion (sélo permite adjuntar

archivo en formatos pdf, xlIs, xIsx, doc, docx)

tem (Producto o Sevicio) Cotizacion

om (Producta o Servicio) Cotizacion

Imagen 10.
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Informacién Productos o Servicios
Si elige la opcién Bien, apareceran las opciones tipo, descripcion, unidad de medida,
cantidad y valor unitario. Una vez haya completado la informacién solicitada haga clic

en Agregar. (Imagen 11)

Item (Producto o Servicio) Cotizacion

Seleccione

Agregar

Imagen 11.

Si elige la opcion Servicio, apareceran las opciones de tipo, nombre, descripcién,
tiempo de ejecucién, afios, meses, dias, cantidad y valor unitario. Una vez haya
completado la informacién solicitada haga clic en Agregar. (Imagen 12)

ftem (Producto o Servicio) Cotizacion

Valor Unitaris;

Agregar

Imagen 12.

Una vez complete dicho formulario, haga clic en Registrar. A continuacién aparecera
un mensaje donde se confirma el proceso anteriormente realizado. (Imagen 13)

Se registro |a respuesta a la salicitud SC-000154 con vigeneia 2017

Lafecha de vencimiento de esta cotizacion es el 31/08/2017 podra recibir notifi de del ord dor hasta la misma, asi como notificacion luego de esta indicando la decision del Ordenador.
Continuar
—
Imagen 13.
5113 Cotizacion

Ahora, en la seccién de Cotizacién podra ver a detalle la cotizacién y los documentos
anexos a esta. También se podra ver la respuesta que el rol proveedor ha generado a
las solicitudes de cotizaciones. (Imagen 14)

Nomero | . . ) . Fecha _| Fecha il A Tipo AEES 5 g
Solicitud ~ Vigencia ¢ Titulo ° Apertura °  Cierre © Dependencia s Ordenador ¢ Cotizacién ° Estado ¢ ¢ P *| solicitante *
TITULO DE INSTTUTO DE VICERRECTOR -
SC:000141 2017 CARGATEST 210072017 280072017 | (=SmBO8E -« ADMINISTRATIVO  SERVICIO  goripo o Y x Y x
3.0 (UPDATE) Y FINANCIERG
EDUCATIVAS - [EIE
TITULO TEST MAESTRIA EN
COTIZACION CIENCIAS DE LA
SC000142 2017 EN 20/07/2017 22/07/2017  INFORMACION Y 2 oo BIEN farth0 Y x Y x
SoLICITUD LAS
UPDATE COMUNICACIONES
VICERRECTOR
SC-000144 2017 PRUEBA 280722017 3tp7rot7  SECRETARA  somiNsTRATVO  BIEN EsTtRie Y * Y *
Y FINANCIERG
Imagen 14.
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Imagen 15.

5.1.1.4.

Respuesta Solicitante

Si selecciond Respuesta Solicitante podra ver la

informacion de la persona

correspondiente a los nombres, los apellidos, la identificacién, el cargo, la dependencia
solicitante, el solicitante. También se vera la decisién sobre la cotizacion y la respuesta

del solicitante. (Imagen 16)

Nimero _ . Fecha _ Fecha

Solicitud Vigencia ¢ Titulo ° Apertura °  Cierre ° Dependencia Ordenador
DECANO
TITULO TEST PROYECTO FACULTAD DE
SC-000137 2017 1 17/07/2017  28/07/2017 PLANESTIC-UD MEDIO
AMBIENTE
Imagen 16.
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A’
Sistema de Registro Unico de Personas y Banco de Proveedores

" Universidad Distrital Francisco José de Caldas
= |
Datos Generales  Gestion Actividades Economicas  Gestion Certificados  Gestion Notificaciones  MiSesion
Informacién de Cotizaciones
Informacién de los Responsables
Nombres: JOSE ANDRES
\pellidos . Pl
Identificacion ~ 52f 0
Cargo ' DECANO

TAD DE MEDIO AMBIED
Dependencia Solcitante : PROYECTO PLANESTI

[TE
5 NESTIC-UD
Solicitante - AGORA JEFE DE DEPENDENCIA

de
Decisién sobre la Catizacién

RECHAZADO
Respuesta del Solicitante :

asdsadasdasdasd

No se puede al platal

Regresar

Martes 15 De Agosto Del 2017

800

Imagen 17.
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