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INTRODUCCION

En este manual de usuario se podran encontrar la descripcion y especificaciones
correspondientes al médulo de Gestion de actas de inicio, el cual hace parte del Sistema
de Gestion Contractual - Argo, asi 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 Gestion Académica.

1. OBJETIVO

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

2. ALCANCE
Este manual de usuario aplica para el Sistema de Gestion de Contratacion a través del
Sistema de Gestién 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.

Pagina 3 de 23




INSTRUCTIVO DE GESTION DE ACTAS DE INICIO EN EL Cédigo:
SISTEMA DE GESTION CONTRACTUAL - ARGO g0:
EA Macroproceso: Gestion de Recursos Versién: 2
OFICINA ASESORA
s Proceso: Gestién Contractual Fecha de Aprobacién: DE SISTEMAS

4. INGRESO A LA APLICACION

Para ingresar a la aplicacion usted debe abrir el navegador de su preferencia (Google
Chrome, Mozilla Firefox, Opera).

A continuacién digite la direccién en la barra de direcciones del navegador para ingresar al
Sistema de Gestion Académica:

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

Al ingresar usted se encontrara con la pantalla principal del Sistema. (Imagen 1)

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Sistema de Gestion Académica

Ingresar

& Olvidaste la contrasefia?

Imagen 1.

Ingrese sus credenciales de inicio de sesion, las cuales corresponden a su usuario y
contrasefa.

Si ha ingresado correctamente sus credenciales de inicio de sesion, sera dirigido
automaticamente a la pantalla principal del Sistema de Gestion Académica (Imagen 2),
desde el cual tendra acceso a los diferentes mddulos, dependiendo de los permisos que
tenga asignados el usuario.
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Docente - Funciorario = EBiblioteca - Documentos - Software Licenciado-

Comunidad UD -

2 Datos de usuario

Usuario:

Correo:

Correo institucional:
Tipo de documento:
Direccion:

Teléfono:

Fecha de registro:

Estado:
©® Horario de Clase Noticias
Lunes, 22 de Enero de 2018 — Registrar Noticias
Imagen 2.

Nota: el Sistema de Gestion 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. MODULO FUNCIONARIO

En este moddulo podra realizar la gestion sobre los contratos que estan bajo su
supervision. En este caso veremos el funcionamiento del submoédulo Supervision del
contrato — Gestion Actas de Inicio.

5.1. Gestion Actas de Inicio

Para realizar la gestién haga clic en Funcionario, luego ubique el submédulo Supervision
de Contrato y seleccione Gestion Actas de Inicio. (Imagen 3)

Docente - Biblicteca~ Documentos - Software Licenciado- Comunidad UD -

Inlormacian de | Funcionano Novedade: Formalos Supervisian de Commaio

Basica y Superior Activas Reingre so Vacacione s Gestion Actas ce Inicio

Bereficiarios Histérico Solicitud y Tramite
Cursos
Seguridad Socil

Verificar

Imormacian de Conl eto
Actual

Certificaco de Ingresos y
Retenciores

Cesantias
Cuenrta Bancaria
Desprendibls de Pago

Histarico
Imagen 3.

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

Consultar Informacién Contractual - Gestion Actas de Inicio

Tipo de Acta de Inicio : Seleccione -

Seleccione .....

Gestidn Actas de Contratos

| Gestion Actas de Novedades
i ., Y
Imagen 4.
Segun el tipo de acta de inicio que elija, se mostraran las opciones para realizar la gestion
de éstas. A continuacion veremos cual es el paso a paso para realizar la gestiéon con cada
una de las opciones.
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5.1.1. Gestion Actas de Contratos

Al elegir Gestion Actas de Contrato, aparecera el siguiente menu. (Imagen 5)

Consultar Informacion Contractual - Gestion Actas de Inicio

Tipo de Acta de Inicio : | Gestion Actas de Contratos

Gestion Actas de Contratos

Gestién Actas de Inicio para Contratos

Vigencia : 2018 v Consecutivo Contrato : Seleccione ...
Tipo de Contrato: Seleccione ..... d
Contratista Ingrese Minimo 3 Caracleres de Bisqueda
Fecha Inicial: Fecha Final:
Registro Contrato Registro Contrato
Consultar
Imagen 5.

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

- Vigencia: aqui puede seleccionar el afio de la vigencia en la que se realizd el
contrato. (Imagen 6)

Gestion Actas de Inicio para Contratos e
[
| Vigencia : 2018 ¥

Tipo de Conlrato: Seleccione ..... ¥

Contratista: Ingrese Minimo 3 Caracteres de Busqueda

Fecha Inicial:
Registro Contrato

Imagen 6.

- Consecutivo Contrato: en este campo puede ingresar el numero del consecutivo
correspondiente al contrato en mencién. (Imagen 7)
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Consecutivo Contrato : Selecciong .....

Fecha Final:
Registro Contrato

ansultar

Imagen 7.

El sistema le mostrara 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), podra elegir entre los siguientes tipos
de contrato:

Contrato de arrendamiento

Contrato de compraventa

convenio

Contrato de comision de bolsa

contrato de comision de estudios

Contrato de obra

Contrato de suministro

Contrato interadministrativo

Contrato de prestacion de servicios

Contrato de prestacion de servicios profesionales o apoyo a la gestion
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Wigencia : 2018 ¥
Tipo de Contrato: Seleccione ..... -
I _
Contratista: fisq
E—
Fecha Inicial; Pt dh At : |
Registro Contralo R
Conlrato de Compra-Venta
Convenio
Contrate de Comision de
Bolsa
Cootzata de Comisian da - =
Imagen 8.

- Contratista: en este campo podra filtrar la informacién por el nimero de identificacion
del contratista. (Imagen 9)

Vigencia : 2018 -
Tipo de Contrato: Seleccione ..... ¥
Cuontratista: Ingrese Minimo 3 Caracteres de Busqueda

Fecha Inicial:
Registro Contrato

Imagen 9.

- Fecha Inicial Registro Contrato: aqui podra ingresar el rango de fecha en la que
inici6 el registro del contrato. (Imagen 10)

Conirateiy: 32

Faeha Inicial | B
Ragisiro Camirats -

M M N M

Imagen 10.
Nota: para que este filtro funcione se deben ingresar las fechas de inicio y de final de
reqistro de contrato.
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Al hacer clic en este campo, el sistema le mostrara un calendario donde podra
escoger la fecha inicial del periodo que se va a consultar. Cuando escoja la fecha, el
sistema la pondra en el campo que antes estaba vacio. (Imagen 11)

Fecha Inicial
Registro Conlrato

Imagen 11.

- Fecha Final Registro Contrato: aqui podra ingresar la fecha final del

consultar. (Imagen 12)

Contratista: 52

20160110

periodo a

Fecha Inicial
Registro Contrato

2018-01-02 Fecha Final

| Registro Contrato

Consultar

R
"3 AP

Imagen 12.

14
21

28

Ene v 2018
Lu Ma M Ju
2 3 4
] 9 10 N

16 18

23 25

30

En este campo, al igual que el anterior, el sistema traera la fecha seleccionada y la

mostrara en el campo.

Recuerde que el sistema realizara 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)

Gestion Actas de Inicio para Contratos

Vigencia : 2018

Tipo de Contrato: Seleccione ...

Contratista: Ingrese Minimo 3 Caracteres de Bisqueda
Fecha Inicial.

Registro Contrato

Consecutivo Contrato :

Fecha Final
Registro Contrato

Consultar

Imagen 13.

Seleccione ...

Nota: Si no ingresa ningun campo, el sistema le mostrara 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 mostrara todas las coincidencias
encontradas con los contratos registrados en el sistema en una tabla. (Imagen 14)

Contratos Suscritos - Acta de Inicio

< Regresar
Buscar
Nimarn Consuar Beglsira T sy Facn. Doswmenta
Wgenes Comtatn Comatn A 3 Aot eec Fin Acta T umne
20 2 ® ®
P 57 2 ® ® [
2 2 B ] ®
ol E e [
»p ® e
1 e 2 E e ®
2 I e [
= s » ® ® ®

Imagen 14.

Esta tabla contiene los siguientes campos:
- Lavigencia en la cual se registro el contrato.
- El namero de contrato, o su niumero de identificacion.
- Tipo de contrato o forma de vinculacion con la Universidad.
- Contratista
En esta seccion podra consultar los datos basicos del contratista. Para ello ubique este
campo y haga clic en “Informacion Contratista”. (Imagen 15)

s ] Registro Actualizar Fecha Documerto
Mumero . Fecha Fecha Consultar B Fecha
Tipo Contrat Cortratist Estad: Acta d Acta d I :
Contrato {pocarraia ortratista Registro sprobado ade Cortrata 2.0 el T Fin Acta Tamafio Fuerts
Inicio Inicia Acta

Vigencia

Cortrato de
Prestacidn de
5 % Servicios Informacién = : En = 1 q
2018 12 T i WROIE  WBOLE jol (O] & 2018-01-20 20181118 [=)

Ppoyo ala
Gestidn

Contrato de
Prestacian de
Servicios Informacién 5
2018 11 SRR Gt 2018-01-17  2018-01-17 Suserita pol ® ® ®
fpoyaala
Gestidn
Contrato de
Prestacian de
- Servicios Infarmacién ” - En T— - -
018 g e sl B0 WIBOE jol Q & 018-12-31  2018-01-22 (=)

Apoyo ala
Gestion

Imagen 15.

El sistema lo dirigira a una ventana donde podra consultar la informacion relacionada.
(Imagen 16)
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Qm Infarmacion del Cantratista :

Mombre del Contratista
Documento:

Tipo Persona: NATURAL
Ciudad de Contacto: Bogota D.C.
Direccion:

Comen:

Sitio WEB

Estado: ACTIVO

Tipo Cuenta: CORRIENTE
Numero de Cuenta:
Entidad Bancaria:

Fecha Registro: 2018-01-04 - 10:09:11 PM

Punatia- null

Imagen 16.

Para volver a los contratos suscritos cierre la ventana.

- Fecha de registro.
- Fecha de aprobacion.

- Estado o en qué condicidn se encuentra el contrato.

- Consulta del contrato

En este campo podra ver el contrato registrado. Para ello ubique el campo
anteriormente nombrado y haga clic en el icono de la lupa del contrato que va a

consultar. (Imagen 17)

Mdmero TREE DAt Comtratista Fecha Fecha Estado Consultar

—
geneis Contrato Registro aprobado Cortrato

Registra Actualizar Fecha
Acta de Acta de Inicio
Inicio Inicio Acta

Fecha
FlIn Acta

Documernto

Tamafio Fuerte

Contrate de
Prestacidn de
" " Servicios fommaciin ” En
2018 12 Profesionales o Contratista WEDE NBDIE gion »
fpoye ala
Gestion
Contrato de
Prestacion de
Servisins Infammacian
018 1" WEO1T 0180117 Susert
Profesionales o Contratista HRRTE »
Apoyo ala
Bestin
Contrata de
Prestacion de
2018 g jervicias Infeimasian 20180115 2018.01-15 En ¥ol
Z Profesionales o Contratista Fi e T ejecucion

Ppoyoala
Gestion

Imagen 17.

Q = 201801-20  2018-11-19

® =4 2018-12-31 20180122

=)

Al hacer clic, el sistema le permitira ver el contrato y sus diferentes moédulos. (Imagen 18)
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Cosultar Contrato --> Contrato: Contrato de Prestacion de Servicios Profesionales o Apoyo a la
Gestion | VIGENCIA: 2018 | NUMERO CONTRATO : 956 | Elaborador por :

<— Regresar

Unidad Ejecutora:

1. Informacion del Contrato 2. Garantia y Mecanismos de
Cobertura del Riesgo

3. Informacién del Solicitante y 4. Informacién Contratista

el Supervisor

5. Informacién Presupuestal 1

6. Informacion Presupuestal 2 Z Objeto de Contrato 8. Justificacion y Condiciones 9. observaciones
Tipo de Compromiso: * 2 - Contrato x Tipo de Contrato: * Contrato de Prestacién ... =
Perfil del Contratista: * Profesional ¥ Tipologia Especifica (CGR): * | 31 - Servicios Profesion... ~
Modalidad de Seleccion: ™ 5 - Contratacion Directa ~ Procedimiento: 6 - Otro v
Régimen de Contratacion: * - Estatuto de Contrataci... Unidad de Ejecucion: * Mes(es) >
Imagen 18.

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

Cosultar Contrato --> Contrato: Contrato de Prestacidon de Servicios Profesionales o Apoyo a la Gestién |
VIGENCIA: 2018 | NUMERO CONTRATO : 12 | Elaborador por : ARGO DESARROLLO DESARROLLO

<-- Regresar

Unidad Ejecutora:

1. Informacion del Contrato 2. Garantia y Mecanismos de
Cobertura del Riesgo

3. Informacién del Solicitants yel 4., Informacién Contratista
Superisor

5. Informacian Presupuestal 1

6. Informacian Presupuestal 2 T Objeto de Contrato 8. Justificacion y Condiciones 9. obsewaciones
Tipo de Compromiso: ™ | 2- Contrato - Tipo de Contrato: ™ Contra}u de Prestacionde S... ~
Perfil del Conratista: * | Profesional T Tipologia Especifica (COR): © | 31 - Sanicios Profesionales =
Modalidad de Seleccidn: * 5 - Contratacidn Directa ¥ Procedimiento: * 6 - Otro >

Imagen 19.

- Registro acta de inicio

Con esta opcion usted podra ingresar el acta de inicio. Para ello ubique el siguiente

campo. (Imagen 20)
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Contratos Suscritos - Acta de Inicio
<-- Regresar
Buscar:
. NG ) Fach Fach c I [ Registro Actualizar Fe_cha Fech Documento
Contrato de |
Prestaciin de -
2018 12 oy WA jie0tis ients eiechncion fol ® 2 180120 2018-11-19 =)
Apoyaala
Gestién
Contrato de
Prestacién de
2018 1 me::::';:s . 'Ef;“";f:: 0180117 20180117 Suserita ol B ® (]
Mpoyoala
Gestién
Gortrato de
Prestacién de .
018 0 me:zo'ﬁ';:so 'gﬁ?ﬂ":;'f: WIECI5 20180115 eiecincion ol ® 4 0181231 20180122 =
Apoyaala
Gestién
bstrando registros del 1 al 8 de un total de 8 registros
Imagen 20.

En este campo podra encontrar dos iconos diferentes. Uno de ellos aparece cuando ya se
ha registrado el acta y el contrato se encuentra en ejecucion (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 podlizas aprobadas y registro presupuestal
expedido, es necesario registrar el acta de inicio, haciendo clic en el icono indicado a
continuacioén. (Imagen 21)

Contratos Suscritos - Acta de Inicio

<-- Regresar
Buscar:

Regio Actuanzr Facna Documsnio
NUm gro Feena Fecha Conautar Facha Fn
Contrata TiRe.canint Ezntmnin Reglitro Aprabada £igg Contrato el fchi en Hiela, e Tamaho Fusnts

nicio niclo Actn

wigenela

Contrab de

fmstEticy Immack £l
18 2 m?‘r:t.:xm Geias WIE0I-18 WIE0-18 - 2 (] = IS0 NE-11-19 [=)

Apoa la Ges oy
Contrab e
Pres bckon e S L
mis i Sankks el 01E-01-17 MiE01-17 Suerip 2 ® (o] (o]
ProgzioNaes o
ApoDa B GEStoN
Contrat e
ety 2 Iibmack ]

018 9 S2kks ey WEBOLAS  DEOE e pol (&) = el RS T R ] =)
Prokskiaks o
Apoyna A Geston

Cortrab e
Prestckon ok i
2018 8 S2nihs Ll MEONOL  WEDTZ Swerls ol ® Q Q

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,
aparecera mostrara un aviso mostrando la razén del rechazo del registro. (Imagenes 22 y
23)
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WEE A WMEIEF ™ DUASE e i~

3

;’ Mumero del Contratista:
Documento:

Tipo Persona: MATURAL

@ Mo es posible registrar acta de inicio al presentente Contratista :

Dehido a que el COP del contrato no tiene relacionado un RF.

Imagen 22.

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

Registrar Acta de Inicio: --> Contrato: Contrato de Prestacion de Servicios Profesionales o Apoyo a la

Gestion | VIGENCIA: 2018 | NUMERO CONTRATO : 8

=-- Regresar

o NO SE ENCONTRARON POLIZAS ASOCIADAS AL CONTRATO
NUMERO: 8 CON

VIGENCIA: 2018, NO SE PUEDE PROCEDER CON EL ACTA DE

INICIO MIENTRAS NO SE REGISTREN LAS DEBIDAS POLIZAS.

Imagen 23.

En esta pagina, haga clic en “Regresar”.

Cuando el sistema le permite realizar el registro, el aplicativo lo llevara a una seccién
donde podra ver las pdlizas vinculadas al contrato, la informacion de la pdliza y del
contratista. En ella podra ingresar la fecha inicial y final del contrato. (Imagen 24)
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Registrar Acta de Inicio: --> Contrato: Contrato de Prestacion de Servicios Profesionales o Apoyo a la
Gestién | VIGENCIA: 2018 | NUMERO CONTRATO : 13

<-- Regresar

Gestion de Pdlizas

Descripcion Estado Amparos

# Numero Poliza Entidad Aseguradora Fecha Inicio Fecha Fin

1 Seguros del Estado SA 2018-01-24 2018-12-27 se realiza registro de poliza a contrato 13 ACTIVA  Ver Amparos

INFORMACION DEL COMTRATISTA.

Se Realizard Registro de Acta de Inicio al contratista
Mombre del Contratista
Tipo Documento: CEDULA DE CIUDADANIA

Documento:
Tipo Persona: NATURAL

Plazo de Ejecucién 11 Mes(es)

Fecha Inicial : Fecha Final:

Observaciones:

Registrar

Imagen 24.

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

- SE REGISTRO EL ACTA DE INICO

EL ESTADO DEL CONTRATO SE ACTUALIZO A'EN
EJECUCION'

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, podra descargar un documento en formato

PDF en el que encontrara el acta de inicio generada.
Para descargar el documento haga clic en el icono de la impresora. (Imagen 26)
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INSTRUCTIVO DE GESTION DE ACTAS DE INICIO EN EL
SISTEMA DE GESTION CONTRACTUAL - ARGO

Codigo:

Macroproceso: Gestion de Recursos

Version: 2

UNIVERRDAD DEETRITIL

Proceso: Gestién Contractual

Fecha de Aprobacion:

CFICINA ASESORA
DE SISTEMAS

Contratos Suscritos - Acta de Inicio

=-- Regresar

Nomaro

igencla Contrato

Tpo Contrato

Confrabde
Prestachn e
Senichs
Proks knaks o
ApoyD a la Gestion

218 14

Corabde
Presiacion de
Senkcks
Proks kiaks o
Apoyo a la Gestion

x18 13

Cotrape
Prestacion ce
2 ks
Proksbiaks o
Apoy0 3 la Gesthn

18 12

Cortrande
Prestackn ce
i} 1 Semkcks
Mostrancho req kiros del 13111 ck v iofalde 11 reghiros

Contratista R:;T',';D ,p?:;:!uo Eifyga
'é:.""l‘:;'z MEOIE WO Sweld
D ;MEOiZE  WMEOLZ Suein
mEE s s,
SR 20180117 20180117 Sucit

Imag

Buscar:
Regltro
Conaultar
Contrato Agcta de
hiele
2 ®
o ®
2 ®
pol ®

en 26.

Actuallzar Facha Fecha Fin
fcta da niela 2t
niclo Agta
4 BN 201819

Docum anta

Tamanio Fusrnts

®

Al hacer clic, el sistema descargara un documento donde podra encontrar el acta de inicio.

(Imagen 27)

5.2.

ACTA DE DE INICKO DE CONTRATO CPS

Codigo: GJ-PR-001-FR-004

Macroproceso: Geséon Administrativa y
Contratacion

Versidn: 04

Proceso: Gestién Juridica

Fecha de Aprobacion: 21/10116

CONTRATO Na. 956 suscrito el

0BJETO

VALOR
CONTRATISTA
PLAZO

FECHA DE INICIO.

FECHA DE TERMINACION.

SUPERVISOR UNIVERSIDAD
DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

No. POLIZA
FECHA DE EXPEDICION DE POLIZA

FECHA DE APROBACION DE POLIZA.

jueves. 25 de enero de 2018

Contatists

Imagen 27.

Gestion Actas de Novedades

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

28)
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INSTRUCTIVO DE GESTION DE ACTAS DE INICIO EN EL Codigo:
SISTEMA DE GESTION CONTRACTUAL - ARGO go:
"~ Macroproceso: Gestion de Recursos Versién: 2
Proceso: Gestidn Contractual Fecha de Aprobacion:

CFICINA ASESORA
DE SISTEMAS

Consultar Informacion Contractual - Gestion Actas de Inicio

Tipo de Acta de Inicio : | Gestion Actas de Novedades i

Imagen 28.

Al seleccionarlo, el sistema le mostrara un campo donde debe ingresar la vigencia de la

cesién que va a gestionar. (Imagen 29)

Consultar Informacién Contractual - Gestién Actas de Inicio

Consultar

Tipo de Acta de Inicio : | Gestion Actas de Novedades
= = Gestion Actas de Novedades
Gestion Actas de Inicio para Novedades GEston Acias < Hovedad
Vigencia : 2018
Imagen 29.

Al ingresar y hacer clic en “consultar”, el sistema mostrara los cesiones y otrosi que el

supervisor tenga a cargo. (Imagen 30)

Novedades a Contratos - Acta de Inicio

< Regrasar
El Docu it Ge ado Para las Actas de Inicio 2necen Al Formato CPS s de Inicio del SIGUD.
o Puede Hacer Uso del Mismo si Aplica Para el Acta de Inicio Resp va, en Caso Conlrario s ealizar el Formato en Forma Manual.
———
Buscar
A Consutar A ratido  Fechafin Docummarsa
Corsara d pony cin P
o8 Gesn ot G 20182 2 5 ) ®

En esta lista podra encontrar la siguiente informacion:
Vigencia

Numero de contrato

Tipo de novedad

Tipo de contrato

Contratista

En esta seccion podra consultar los datos basicos del contratista. Para ello ubique este

campo y haga clic en “Informacion Contratista”. (Imagen 31)
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INSTRUCTIVO DE GESTION DE ACTAS DE INICIO EN EL
SISTEMA DE GESTION CONTRACTUAL - ARGO

Codigo:

Macroproceso: Gestion de Recursos

Version: 2

Proceso: Gestién Contractual

Fecha de Aprobacion:

CFICINA ASESORA
DE SISTEMAS

Buscar
2 . . _ Registo  Actualizar  Fecha  Fecha -
Vigenia  Nimero o oo Contratista fecha Feoha Estaip - Consuar Acta de Acta de Inicio Fin =
Contrate Novedad Contrate Registo  Aprobado Contrate 2 = Tamaiio Fuente
Inicio Inicie Acta Acta
. informacién ff  2017-03- . _—
fl 2018 r
201 Gtre ey & 2018-03-06  Suscrito pol (o] (5]
2 Informacién || 2017-03- . -
207 268 Otrosi : = 2018-03-06  Suscrite pel ® (] o
2017 620 Otrosi =0 3 2018-03-06  Suscrito pol Q (5]
tostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros

El sistema lo dirigira a una ventana donde podra consultar la informacion relacionada.

(Imagen 32)

@ Informacién del Contratista ©

Nombre del Contratista:
Documento:

Tipo Persona: NATURAL
Ciudad de Contacto: Bogota D.C
Direccion:

Correo:

Sitio WEB:

Estado: ACTIVO

Tipo Cuenta:

Numero de Cuenta:
Entidad Bancaria:

Fecha Registro:

Punatje: null

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 icono

que corresponda al contrato a consultar. (Imagen 33)
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INSTRUCTIVO DE GESTION DE ACTAS DE INICIO EN EL Codigo:
SISTEMA DE GESTION CONTRACTUAL - ARGO '
=
e Macroproceso: Gestién de Recursos Version: 2
OFICINA ASESORA
s Proceso: Gestién Contractual Fecha de Aprobacién: DE SISTEMAS
N T R . R [T e

Contrate de | | | |
Prestacion d

2017 965 orrosi s ‘g::":gf; 20"73-03- 20180306 Suserito ol ® (o) O]
ey
Contrato de
Prestacion de )

2017 068 Otrosi pr:;:;;:’:hs ‘g;“r:":‘;‘c:: zméu; 20180306 Sustrito gol ® Q o
oApoyoala

Gestién

Contrato de
Prestacion de ) ]

2017 820 Otrosi Dr::;:i;’:;es ‘g:q’l‘::‘:: ) 0’7702' 20180305 Suserito o] ® (o) o)
0 Apoyoala | |

Gestion
Imagen 33.

al hacer clic en el icono, el sistema lo direccionara a una ventana donde podra ver toda la
informacion relacionada al contrato. (Imagen 34)

Cosultar Contrato --> Contrato: Contrato de Prestacion de Servicios Profesionales o Apoyo a la
Gestion | VIGENCIA: 2017 | NUMERO CONTRATO : 965 | Elaborador por :

<- Regresar

Unidad Ejecutora:

1. informacion del Contrato 2. Garantia y Mecanismos de 3. Informacién del Solicitante y 4. Informacion Contratista
Cobertura del Riesgo el Supervisor

5. Informacién Presupuestal 1

6. Informacion Presu puestal 2 7. Objeto de Contrato 8. Justificacion y Condiciones 9. observaciones

Tipo de Compromiso™ * 2 - Contrato v Tipo de Contrato: © Contrato de Prestacién ... v
Perfil del Contratista: * Asistencial v Tipologia Especifica (CGR): * | 33 - Servicios Apoyoal . ~
Modalidad de Seleccion: * 5 - Contratacién Directa ~ Procedimiento: 6 - Otro x
Régimen de Contratacién: * | - Estatuto de Contrataci... ~ Unidad de Ejecucion: Dia(s) v
Plazo Ejecucion” 315

Imagen 34.

- Registro actas de inicio

Para el registro de las actas de inicio, primero debe ubicar la casilla sefalada a
continuacion. (Imagen 35)
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INSTRUCTIVO DE GESTION DE ACTAS DE INICIO EN EL
SISTEMA DE GESTION CONTRACTUAL - ARGO

mat Macroproceso: Gestion de Recursos Version: 2

Codigo:

CFICINA ASESORA

UNIVERSAD TR
: Proceso: Gestién Contractual Fecha de Aprobacién: DE SISTEMAS
. . . Registro Actualizar Fecha Fecha D it
Vigencia e Tipo Lo Contratista Fechs Eeglia Estado Comoulfsr Acta de Acta de Inicio Fin LoocaiEne
Contrato Novedad Contrato Registro Aprobado Contrato i iy Fel a Tamaiio Fuente
Contrato de
Prestacion de
— " Informacién 2017-03- o o sy
2017 965 Otrosi e 2018-03-06  Suscrito yol ® (o] S
Contrato de
Prestacion de
- Servicias Informacién  2017-03- - ; <
2007 68 Otrosi ot i = 2018-03-06  Suscrig pol ® (3] S
o0 Apoyoala
Gestion
Contrato de
Prestacion de
B w5 i Servicios [BROMEEER  2017-02 0000000 succro o o~ ® ®
’ ; B Profesionales Contratistd 07 - =
o Apoyoala
Gestion

Imagen 36.

Alli, ubique el contrato al que le va a generar el acta de inicio, donde podra verificar la
informacion del contratista, ingresar la fecha de ejecucién, la fecha inicial y final del
mismo. (Imagen 37)

Datos de Actas de Inicio

@ INFORMACION DEL CONTRATISTA.
Se Realizara Registro de Acta de Inicio al contratista:

Nombre del Contratista
Tipo Documento:
Documento:
Tipo Persona: NATURAL

Plazo de Ejecucion 120 Dia(s)

Fecha Inicial Fecha Final -
Registrar

Imagen 37.

Al ingresar los datos y hacer clic en “Registrar’, el sistema generara un aviso de
confirmacion. (Imagen 38)

= SE REGISTRO EL ACTA DE INICO

EL ESTADO DEL CONTRATO SE ACTUALIZO A'EN
EJECUCION'

Imagen 37.
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INSTRUCTIVO DE GESTION DE ACTAS DE INICIO EN EL Cédigo:
SISTEMA DE GESTION CONTRACTUAL - ARGO g0:
Macroproceso: Gestion de Recursos Version: 2
e OFICINA ASESORA
Proceso: Gestién Contractual Fecha de Aprobacién: DE SISTEMAS

- 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 debié ser generada previamente y tener el icono indicado.
(Imagen 38)

Fois aia Canuitr Registro Actualizar Fecha Fecha

Nimero Tipo s ) Al
Contrato Novedad Contrato Costitista Registro Aprobado T5tado Contrato Aty i o i
Inicio Inicio Acta Acta

— Documento
/igencia
& Tamaiio Fuente

Contrato de
Prestacion de
Servicios informacion 2017-03- E: 2017- 2018
2015-03-0 = -
Profesionales  Contratista 13 s 2 ® & 1228 0427 =]
o Apoyoaia
Gestion

Contrato de
Prestaién de
Servicios informacién  2017-03-
17
i = i Profesionales  Contratista 13
o Apoyoa la
Gestion

20180306 Suserito ¥l ® (] (o]

Contrato de
Prestacién oz
senicios nformacién  2017-02- =
2018030 A
Frofesionales  Contratista 07 Asda0e:  Bodime P
o Apoyoala
Gestion

Imagen 38.

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

Datos de Actas de Inicio

7Y ATENCIONI
El coniratista Asociado a la Presente Acta de Inicio Posee un Contrato Actualmente en Ejecucion
Nombre del Contratista :
Tipo Documento: CEDULA DE CIUDADANIA

Documento
Tipo Persona: NATURAL

Por lo cual se Ajusta la Seleccion de Fecha de Inicio de Acta

Plazo de Ejecucién 120 Dia(s)

Fecha Inicial : 2017-12-28 Fecha Final : 2018-04-27

Imagen 39.

- Fecha Inicio acta

- Fecha fin acta

- Documento
En este campo podra ver el acta de inicio generada. Para ello debe ubicar la casilla
indicada y verificar que tenga el icono de la impresora. (Imagen 40)
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INSTRUCTIVO DE GESTION DE ACTAS DE INICIO EN EL

SISTEMA DE GESTION CONTRACTUAL - ARGO

Codigo:

Macroproceso: Gestion de Recursos

Version: 2

UNIVERRDAD DEETRITIL

Proceso: Gestién Contractual

Fecha de Aprobacion:

CFICINA ASESORA
DE SISTEMAS

Vigencia

Nimero
Contrato

Tino
Novedad

Tipe
Contrato

Contratista

Consultar
Contrato

Fecha

Fecha
Registro Eanat

Aprobado

Actualizar Fecha Fecha
Acta de Inicio Fin
Inicio Acta Acta

Registro
Acta de
Inicio

Contrato de
Prestacion de
Servicios
Erofesionales
o Apoyoa la
Gestian

Contrato de
Prestacion de
Servicios
Profesionales
oApayoala
Gestion

968 Otrosi

Contrato de
Prestacion de
Servicios
Profesionales
oApoyoala
Gestitn

620 Otros:

informacion
Contratista

Informacion
Contratista

informacion
Contratista

W70 ao1g03-08  Suserita yel

2 'g“' 2018-03-06

Suscrito yol

0 07 20180308 Suscrito yol

Imagen 40.

2017- 2018-
@ g’ 12-28 04-27

Documento

Tamaiio Fuente

a

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

ACTA DE DE INICIO DE CONTRATO CPS | Codiga: GJ-PR-001-FR-004

CONTRATO No.

OBJETO

VALOR

CONTRATISTA

PLAZO

FECHA DE INICIO.

986 suscrto e jueves, 25 de enero de 2018

FECHA DE TERMINACION.

SUPERVISOR UNIVERSIDAD,

DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

No. POLIZA

FECHA DE EXPEDICION DE POLIZA

FECHA DE APROBACION DE POLIZA.

Contratista

Imagen 41.

e intervienen en aila

NOTA: recuerde que debe permitir las ventanas emergentes que abra la pagina, pues el

archivo se abrird en una ventana diferente.
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