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INTRODUCCIÓN 
En este manual de usuario se podrán encontrar la descripción y especificaciones            
correspondientes al módulo de Gestión de actas de inicio, el cual hace parte del Sistema               
de Gestión Contractual - Argo, así como el paso a paso para realizar los diferentes               
procesos que se deben tener en cuenta para registrar, gestionar y ver las actas de inicio                
en Argo, a través del Sistema de Gestión Académica. 
 
1. OBJETIVO 

Facilitar la gestión de las actas de inicio por parte de los supervisores de contratos por                
medio del Sistema de Gestión Contractual - Argo, a través del Sistema de Gestión              
Académica de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas. 
 
2. ALCANCE 

Este manual de usuario aplica para el Sistema de Gestión de Contratación a través del               
Sistema de Gestión Académica. 
 
3. RESPONSABLES 

3.1. Supervisores de los Contratos 
Es responsabilidad de los Supervisores de Contrato de la Universidad Distrital Francisco            
José de Caldas seguir los pasos indicados en este manual para registrar y generar de               
manera correcta las actas de inicio. 
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4. INGRESO A LA APLICACIÓN 

Para ingresar a la aplicación usted debe abrir el navegador de su preferencia (Google              
Chrome, Mozilla Firefox, Opera).  
 
A continuación digite la dirección en la barra de direcciones del navegador para ingresar al               
Sistema de Gestión Académica: 
https://funcionarios.portaloas.udistrital.edu.co 
Al ingresar usted se encontrará con la pantalla principal del Sistema. (Imagen 1) 
 

 
Imagen 1.  

 
Ingrese sus credenciales de inicio de sesión, las cuales corresponden a su usuario y              
contraseña.  
Si ha ingresado correctamente sus credenciales de inicio de sesión, será dirigido            
automáticamente a la pantalla principal del Sistema de Gestión Académica (Imagen 2),            
desde el cual tendrá acceso a los diferentes módulos, dependiendo de los permisos que              
tenga asignados el usuario.  
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 Imagen 2. 

 
Nota: ​el Sistema de Gestión Académica, al ser un sistema web, es independiente del 
sistema operativo por lo que puede utilizarse desde Microsoft Windows, Linux, etc.  
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5. MÓDULO FUNCIONARIO 
En este módulo podrá realizar la gestión sobre los contratos que están bajo su              
supervisión. En este caso veremos el funcionamiento del submódulo Supervisión del           
contrato – Gestión Actas de Inicio. 

5.1.  Gestión Actas de Inicio 
Para realizar la gestión haga clic en Funcionario, luego ubique el submódulo Supervisión             
de Contrato y seleccione Gestión Actas de Inicio. (Imagen 3) 

 
Imagen 3.  

Al hacer clic, será dirigido a la pantalla donde podrá hacer la consulta de los contratos                
suscritos. En ella verá un campo donde podrá ingresar el tipo de acta de inicio que va a                  
generar. (Imagen 4) 

 
Imagen 4.  

Según el tipo de acta de inicio que elija, se mostrarán las opciones para realizar la gestión                 
de éstas. A continuación veremos cuál es el paso a paso para realizar la gestión con cada                 
una de las opciones. 
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5.1.1. Gestión Actas de Contratos 

Al elegir Gestión Actas de Contrato, aparecerá el siguiente menú. (Imagen 5) 

 
Imagen 5.  

Para realizar la consulta, hay varios campos en los que usted podrá filtrar la información               
de los contratos registrados, los cuales corresponden a: 

- Vigencia: ​aquí puede seleccionar el año de la vigencia en la que se realizó el               
contrato. (Imagen 6) 

 

 
Imagen 6.  

- Consecutivo Contrato: ​en este campo puede ingresar el número del consecutivo 
correspondiente al contrato en mención. (Imagen 7) 
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Imagen 7.  

 
El sistema le mostrará una lista desplegable con los consecutivos de los contratos             
registrados en el sistema, los cuales dependen de la vigencia. 

- Tipo de contrato:​ en este campo (imagen 8), podrá elegir entre los siguientes tipos 
de contrato: 
- Contrato de arrendamiento 
- Contrato de compraventa 
- convenio 
- Contrato de comisión de bolsa 
- contrato de comisión de estudios 
- Contrato de obra 
- Contrato de suministro 
- Contrato interadministrativo 
- Contrato de prestación de servicios 
- Contrato de prestación de servicios profesionales o apoyo a la gestión  
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Imagen 8.  

 
- Contratista: ​en este campo podrá filtrar la información por el número de identificación 

del contratista. (Imagen 9) 
 

 
Imagen 9.  

 
- Fecha Inicial Registro Contrato: ​aquí podrá ingresar el rango de fecha en la que              

inició el registro del contrato. (Imagen 10) 
 

 
Imagen 10.  

Nota: ​para que este filtro funcione se deben ingresar las fechas de inicio y de final de                 
registro de contrato. 
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Al hacer clic en este campo, el sistema le mostrará un calendario donde podrá              
escoger la fecha inicial del periodo que se va a consultar. Cuando escoja la fecha, el                
sistema la pondrá en el campo que antes estaba vacío. (Imagen 11) 

 

 
Imagen 11.  

 
- Fecha Final Registro Contrato: ​aquí podrá ingresar la fecha final del periodo a             

consultar. (Imagen 12) 

 

 
Imagen 12.  

 
En este campo, al igual que el anterior, el sistema traerá la fecha seleccionada y la                
mostrará en el campo. 

Recuerde que el sistema realizará la consulta de los contratos registrados dentro del             
periodo de tiempo definido por la fecha de inicio y de registro final. 
Cuando haya terminado de ingresar los datos necesarios, haga clic en “Consultar”.            
(Imagen 13) 
 

 
Imagen 13. 

 

Nota: ​Si no ingresa ningún campo, el sistema le mostrará todos los contratos de la               
vigencia en curso. 
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5.1.2. Contratos Suscritos – Actas de Inicio 
Cuando haya hecho clic en consultar, el sistema le mostrará todas las coincidencias             
encontradas con los contratos registrados en el sistema en una tabla. (Imagen 14)  
 

 
Imagen 14.  

 
Esta tabla contiene los siguientes campos: 

- La vigencia ​en la cual se registró el contrato. 
- El número de contrato, ​o su número de​ ​identificación. 
- Tipo de contrato ​o​ ​forma de vinculación con la Universidad. 
- Contratista 

En esta sección podrá consultar los datos básicos del contratista. Para ello ubique este 
campo y haga clic en “Información Contratista”. (Imagen 15) 

 

 
Imagen 15.  

 
El sistema lo dirigirá a una ventana donde podrá consultar la información relacionada.             
(Imagen 16) 
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Imagen 16.  

 
Para volver a los contratos suscritos cierre la ventana.  

- Fecha de registro. 
- Fecha de aprobación. 
- Estado​ o en qué condición se encuentra el contrato. 
- Consulta del contrato 

En este campo podrá ver el contrato registrado. Para ello ubique el campo             
anteriormente nombrado y haga clic en el ícono de la lupa del contrato que va a                
consultar. (Imagen 17) 
 

 

Imagen 17.  
 
Al hacer clic, el sistema le permitirá ver el contrato y sus diferentes módulos. (Imagen 18) 
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Imagen 18.  

 
Para volver a los contratos suscritos, haga clic en “Regresar”. (Imagen 19) 

 

Imagen 19.  

- Registro acta de inicio 
Con esta opción usted podrá ingresar el acta de inicio. Para ello ubique el siguiente               
campo. (Imagen 20) 
 

Página 13 de 23 



 

 

 

INSTRUCTIVO DE GESTIÓN DE ACTAS DE INICIO EN EL 
SISTEMA DE GESTIÓN CONTRACTUAL - ARGO 

Código: 

Macroproceso: Gestión de Recursos Versión: 2 

Proceso: Gestión Contractual Fecha de Aprobación:  

 

 
Imagen 20.  

 
En este campo podrá encontrar dos íconos diferentes. Uno de ellos aparece cuando ya se               
ha registrado el acta y el contrato se encuentra en ejecución (Imagen 20-A) y el otro                
cuando el contrato se encuentra suscrito y se puede llevar a cabo el registro de acta de                 
inicio (Imagen 20-B). 
Cuando el contrato se encuentre suscrito, tenga pólizas aprobadas y registro presupuestal            
expedido, es necesario registrar el acta de inicio, haciendo clic en el ícono indicado a               
continuación. (Imagen 21) 
 

 
Imagen 21.  

 
Al hacer clic, hay dos escenarios a contemplar.  
El primero es que el sistema no permite el registro del acta de inicio. Cuando esto suceda,                 
aparecerá mostrará un aviso mostrando la razón del rechazo del registro. (Imágenes 22 y              
23) 
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Imagen 22.  

 
En este caso, cierre la ventana para volver al sistema. 

 
Imagen 23.  

 
En esta página, haga clic en “Regresar”.  
Cuando el sistema le permite realizar el registro, el aplicativo lo llevará a una sección               
donde podrá ver las pólizas vinculadas al contrato, la información de la póliza y del               
contratista. En ella podrá ingresar la fecha inicial y final del contrato. (Imagen 24) 
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Imagen 24.  

Cuando los campos sean diligenciados correctamente, haga clic en Registrar. El sistema            
le mostrará un aviso que indica el registro correcto del acta de inicio. (Imagen 25) 
 

 
Imagen 25. 

 
Haga clic en “Continuar” para regresar a los contratos suscritos. 

- Fecha de inicio ​registrada en el acta de inicio.  
- Fecha de fin ​registrada en el acta de inicio. 
- Documento 

Cuando el acta de inicio haya sido registrada, podrá descargar un documento en formato              
PDF en el que encontrará el acta de inicio generada.  
Para descargar el documento haga clic en el ícono de la impresora. (Imagen 26) 
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Imagen 26.  

 
Al hacer clic, el sistema descargará un documento donde podrá encontrar el acta de inicio.               
(Imagen 27) 

 
Imagen 27.  

 
5.2. Gestión Actas de Novedades 
Ahora, si lo que busca es realizar el registro de las actas de las cesiones, tiene que                 
ingresar por la Gestión de Actas de Inicio y elegir “Gestión actas de Novedades”. (Imagen               
28) 
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Imagen 28.  

 
Al seleccionarlo, el sistema le mostrará un campo donde debe ingresar la vigencia de la               
cesión que va a gestionar. (Imagen 29) 
 

 
Imagen 29.  

 
Al ingresar y hacer clic en “consultar”, el sistema mostrará los cesiones y otrosi que el                
supervisor tenga a cargo. (Imagen 30) 
 

 
Imagen 30. 

 
En esta lista podrá encontrar la siguiente información: 

- Vigencia 
- Número de contrato 
- Tipo de novedad 
- Tipo de contrato 
- Contratista 

En esta sección podrá consultar los datos básicos del contratista. Para ello ubique este 
campo y haga clic en “Información Contratista”. (Imagen 31) 
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Imagen 31.  

 
El sistema lo dirigirá a una ventana donde podrá consultar la información relacionada.             
(Imagen 32) 
 

 
Imagen 32.  

 
Para regresar, cierre la ventana. 
 

- Fecha de registro 
- Fecha aprobado 
- Estado 
- Consultar contrato 

 

Para realizar la consulta del contrato, ubique la siguiente casilla y haga clic en el ícono 
que corresponda al contrato a consultar. (Imagen 33) 
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Imagen 33.  

 
al hacer clic en el ícono, el sistema lo direccionará a una ventana donde podrá ver toda la                  
información relacionada al contrato. (Imagen 34) 
 

 
Imagen 34.  

 
 
 
 
 

- Registro actas de inicio 
 
Para el registro de las actas de inicio, primero debe ubicar la casilla señalada a               
continuación. (Imagen 35) 
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Imagen 36.  

 
Allí, ubique el contrato al que le va a generar el acta de inicio, donde podrá verificar la                  
información del contratista, ingresar la fecha de ejecución, la fecha inicial y final del              
mismo.  (Imagen 37) 
 

 
Imagen 37.  

 
Al ingresar los datos y hacer clic en “Registrar”, el sistema generará un aviso de               
confirmación. (Imagen 38) 

 
 
 
 

 
Imagen 37.  
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- Actualizar acta de inicio 
Ahora, si lo que requiere es actualizar el acta de inicio, ubique el campo indicado. Debe 
tener en cuenta que el acta debió ser generada previamente y tener el ícono indicado. 
(Imagen 38) 
 
 

 
Imagen 38. 

 
Al hacer clic en él, el aplicativo lo dirigirá a una ventana donde podrá modificar la fecha de                  
inicio y final del acta de inicio del contrato. (Imagen 39) 
 

 
Imagen 39.  

 
- Fecha Inicio acta 
- Fecha fin acta 
- Documento 

En este campo podrá ver el acta de inicio generada. Para ello debe ubicar la casilla                
indicada y verificar que tenga el ícono de la impresora. (Imagen 40) 
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Imagen 40.  

 
Al hacer clic en el ícono, el aplicativo descargará un archivo en formato PDF que contiene                
el acta de inicio. (Imagen 41) 
 

 
Imagen 41. 

 
NOTA: ​recuerde que debe permitir las ventanas emergentes que abra la página, pues el              
archivo se abrirá en una ventana diferente. 
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