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INTRODUCCIÓN 
En este manual se podrán encontrar la descripción y especificaciones correspondientes al 

módulo de novedades a través del Sistema de Gestión Contractual - Argo.  

 

1. Objetivo 
Facilitar la gestión de novedades a través del Sistema de Gestión Contractual - Argo de la 

Universidad Distrital Francisco José de Caldas.  

 

2. Alcance 

Este manual de usuario se aplica para la gestión de novedades a través del Sistema de 

Gestión Contractual - Argo de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas. 

 

3. Responsables 

3.1. Oficina Asesora Jurídica 

Es responsabilidad de los encargados de la Oficina Asesora Jurídica de la Universidad 

Distrital Francisco José de Caldas seguir los pasos indicados en este manual para realizar 

los procesos correctamente. 
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4. INGRESO A LA APLICACIÓN 
Para ingresar a la aplicación usted debe abrir el navegador de su preferencia. A continuación, 

digite la dirección en la barra de direcciones del navegador para ingresar a Argo: 

http://novedades.portaloas.udistrital.edu.co/ 

Al ingresar usted se encontrará con la pantalla principal del sistema. Para ingresar, digite su 

usuario y clave. También podrá ingresar con su cuenta de Outlook haciendo clic en el botón 

señalado. (Imagen 1) 

 

  
Imagen 1.  

  
Enseguida, en el login de Outlook, tendrá que ingresar las credenciales de inicio de sesión 
de su cuenta. (Imagen 2)  
  

   
Imagen 2.  

 
Una vez haya ingresado, el sistema lo llevará a la pantalla principal del sistema. 
  

http://novedades.portaloas.udistrital.edu.co/
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5. MÓDULO DE NOVEDADES 
A través de este módulo podrá realizar la gestión de las novedades en el aplicativo.  

Para acceder al menú, haga clic en el ícono señalado. (Imagen 3) 

 

 
 Imagen 3. 

 

Una vez se despliegue el menú, haga clic en Seguimiento legal. (Imagen 4) 

 

 
 Imagen 4. 

 

5.1. Seguimiento legal 

Enseguida el sistema mostrará los campos para buscar el contrato. (Imagen 5) 

 

 
Imagen 5. 

 

Allí podrá ingresar el número y vigencia del contrato. Una vez ingrese la información, haga 

clic en Buscar número contrato. En la parte derecha se mostrará la información. (Imagen 6) 
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Imagen 6. 

 

A su vez, se activarán los campos que le permitirán ver las novedades registradas y su estado. 

(Imagen 7) 

 

 
 Imagen 7. 

 

5.1.1. Crear novedad de adición y/o prórroga 
Si requiere crear una novedad de adición y prórroga sobre el contrato, haga clic en el menú 

desplegable de novedades y seleccione la opción señalada. (Imagen 8) 

 

 
 Imagen 8. 

 

Enseguida será dirigido a la sección donde podrá registrar la adición y/o prórroga del contrato. 

(Imagen 9) 
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 Imagen 9. 

 

En la parte izquierda encontrará la información del contrato: 

- Tipo contrato 

- Número de contrato 

- Objeto 

- Valor total contrato 

- Datos contratista 

- Plazo inicial en meses 

- Supervisor 

- Fecha de iniciación 

Enseguida verá los campos para ingresar la información de la novedad: 

- Debe seleccionar si es adición, prórroga o las dos 

- Número de solicitud 

- Fecha de solicitud 

- Número de oficio 

- Fecha de oficio 

- Motivo 

 

Si hace clic en el check de Adición, se habilitará el campo para ingresar la información 

correspondiente. (Imagen 10) 

 

 
 Imagen 10. 
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En esta sección tendrá que ingresar:  

- CDP – Vigencia 

- Valor de adición 

- RP - Vigencia 

- Fecha de adición 

- Nuevo valor del contrato 

 

Ahora, si hace clic en el check de Prórroga, se habilitará el campo pertinente. (Imagen 11) 

 

 
Imagen 11. 

 

Aquí podrá ingresar: 

- Tiempo de prórroga en días 

- Fecha de prórroga 

 

Si selecciona Adición y Prórroga, el aplicativo habilitará los dos campos indicados 

anteriormente. (Imagen 12) 

 

 
 Imagen 12. 
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Una vez haya ingresado la información solicitada, haga clic en Crear novedad de Adición y/o 

Prórroga. (Imagen 13) 

 

 
 Imagen 13. 

 

A continuación, el sistema notificará el registro de la novedad (Imagen 14) y al mismo tiempo, 

se descargará un archivo donde encontrará el acta de la adición y/o prórroga (Imagen 15).  

 
Imagen 14. 
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Imagen 15. 

 

5.1.2. Crear novedad de suspensión 
Para crear una novedad de suspensión, vaya al menú de selección de novedades y haga clic 

en Crear novedad de suspensión. (Imagen 16) 

 

 
Imagen 16. 

 

Enseguida se mostrará información del contrato que seleccionó y en la parte derecha 

encontrarán los campos para registrar la novedad de suspensión. (Imagen 17) 

 

 
Imagen 17. 

 

En la sección izquierda encuentra la información, con la siguiente información: 
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- Número de contrato 

- Contratante 

- Contratista 

- Objeto 

- Valor del contrato 

En la parte derecha podrá ingresar la siguiente información: 

- Número de solicitud 

- Número oficio de estado de cuenta 

- Periodo de suspensión en días  

- Fecha inicial de suspensión 

- Fecha final de suspensión 

- Fecha de reinicio 

- Motivo de suspensión 

 

Una vez haya registrado la información, haga clic en Crear novedad de suspensión. (Imagen 

18) 

 

 
Imagen 18. 

 

Enseguida el sistema confirmará el registro de la suspensión. (Imagen 19) 

 

 
Imagen 19. 

 

También se genera el archivo del acta de suspensión. (Imagen 20) 



 

  

   

INSTRUCTIVO PARA LA GESTIÓN DE NOVEDADES - 
ARGO  

Código:  

  
 

Macroproceso: Gestión Validaciones Cotización  Versión: 2 

Proceso: Gestión Documental  Fecha de Aprobación:   

  
 

Página 12 de 19 

 

 
Imagen 20. 

 

5.1.3. Crear novedad de reinicio 
Para registrar una novedad de reinicio, vaya al menú de selección de novedades y haga clic 

en Crear novedad de reinicio. (Imagen 21) 

 

 
Imagen 21. 

 

Enseguida se mostrará información del contrato que seleccionó y en la parte derecha 

encontrarán los campos para registrar la novedad de reinicio. (Imagen 22) 

 

 
Imagen 22. 

 

En la sección izquierda encuentra la información, con la siguiente información: 
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- Número de contrato 

- Contratante 

- Contratista 

- Supervisor 

- Objeto 

- Valor  

 

En la parte derecha podrá ingresar la siguiente información: 

- Número de solicitud 

- Periodo de suspensión en días  

- Fecha inicial de suspensión 

- Fecha final de suspensión 

- Fecha de reinicio 

 

Una vez haya registrado la información, haga clic en Crear novedad de reinicio. Enseguida el 

sistema confirmará el registro de la suspensión. (Imagen 23) 

 

 
Imagen 23. 

 

 

 

5.1.4. Crear novedad de cesión 
Para generar una novedad de cesión, haga clic en Novedades y seleccione Crear novedad 

de cesión. (Imagen 24) 

 

 
Imagen 24. 

 

Enseguida será dirigido a la sección donde podrá verificar la información del contrato a ceder 

y en la parte derecha encontrará los campos para registrar la cesión. (Imagen 25) 
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Imagen 25. 

 

En la parte derecha encontrará la información: 

- Número de contrato 

- Contratante 

- Contratista 

- Objeto 

- Valor del contrato 

- Ordenador del gasto 

En la parte inferior podrá ver la información del cesionario: 

- Cesionario 

- Número de documento 

- Tipo de documento 

En la derecha están dispuestos los campos para ingresar la información: 

- Número de solicitud 

- Número oficio 

- Fecha oficio 

- Fecha cesión 

- Fecha de terminación del cedente 

- Valor desembolsado 

- Valor a favor del cedente 

- Cédula del cesionario 

- Otras observaciones 

 

Una vez ingrese el número de cédula del cesionario, se habilitará el campo de información 

del cesionario con nombre, tipo y número de documento. (Imagen 26) 
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Imagen 26. 

 

Nota: Tenga en cuenta que el cesionario debe estar registrado en Ágora. 

 

Una vez haya ingresado la información necesaria, haga clic en Crear novedad de cesión. 

(Imagen 27) 

 

 
Imagen 27. 

Enseguida el aplicativo le confirmará la cesión. (Imagen 28) 
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Imagen 28. 

 

A continuación, se generará el acta correspondiente. (Imagen 29) 

 

 
Imagen 29. 

 

5.1.5. Registrar póliza 
Ahora, si a un contrato que se le realizó una cesión no cuenta con póliza, el sistema le da la 

opción de registrarlo. Una vez vaya a buscar el contrato, el sistema le arrojará un aviso. 

(Imagen 30) 
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Imagen 30. 

 

En el menú de novedades, haga clic y seleccione Agregar póliza para el cesionario. (Imagen 

31) 

 

 
Imagen 31. 

 

Enseguida se habilitarán los campos para ingresar la información de la póliza. (Imagen 32) 

 

 
Imagen 32. 

 

A la izquierda está la información del contrato: 

- Número de contrato 

- Objeto 

- Valor total del contrato 

- Datos contratista 

- Plazo en meses 

- Supervisor 

 

A la derecha podrá ingresar el número de póliza y la entidad aseguradora. Una vez haya 

ingresado la información, haga clic en Asociar póliza. 

 

5.1.6. Crear novedad de terminación anticipada 
Ahora, para realizar una terminación anticipada de contrato, ingrese los datos y seleccione 

Crear novedad de terminación de contrato. (Imagen 33) 
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Imagen 33. 

 

Enseguida podrá ver la información del contrato y en la sección derecha los campos para 

ingresar la información de la terminación anticipada. (Imagen 34) 

 

 
Imagen 34. 

 

Allí tendrá que ingresar la siguiente información: 

- Número de solicitud 

- Número oficio estado de cuentas 

- Fecha de solicitud 

- Fecha de terminación anticipada 

- Valor desembolsado 

- Saldo a favor del contratista 

- Saldo a favor de la Universidad 

- Saldo a favor de 

 

Una vez haya ingresado la información, haga clic en Crear Novedad de terminación 

anticipada. Se confirmará la creación de la novedad. (Imagen 35) 
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Imagen 35. 
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