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INTRODUCCION

En este manual de usuario se pueden encontrar la descripcion y especificaciones de la
revision de cumplidos antiguos en el modulo de Estado e historico de cumplidos para los
supervisores y ordenadores del gasto de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

1. OBJETIVO

Facilitar la revision de cumplidos de los contratistas supervisores y ordenadores del gasto de
la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

2. ALCANCE

Este manual de usuario aplica para la revision de cumplidos de los contratistas supervisores
y ordenadores del gasto por medio del M6dulo de Cumplidos.

3. RESPONSABLES

3.1. Supervisores y Ordenadores del Gasto

Es responsabilidad de los Supervisores de Contrato y Ordenadores del Gasto de la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas seqguir los pasos indicados en este manual
para realizar la revisién del histérico de los cumplidos.
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4. INGRESO A LA APLICACION

A continuacién, digite la direccion en la barra de blsqueda del
https://contratistas.portaloas.udistrital.edu.co

Al ingresar usted se encontrara con la siguiente pantalla. Haga clic en el botdén sefialado en
la parte superior derecha. (Imagen 1)

navegador:

A Ml = ~ s
\/ CUMPLIDOS sl -

BIENVENIDO AL MODULO DE CUMPLIDOS

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

I'magen 1.

Enseguida sera dirigido al login, donde podra ingresar su usuario y contrasefia o0 autenticarse
con Outlook. (Imagen 2)

Universidad Distrital

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Sistema de Autenticacion Unica

Recordanme

SIGN IN /0,

NO lienes cuenta? Registrate aqu

Other login options:

n coon

Imagen 2.

Una vez haya ingresado, vera la pantalla inicial del sistema. (Imagen 3)

Pagina 4 de 8



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

INSTRUCTIVO REVISION DE HISTORICO DE
CUMPLIDOS - MODULO DE CUMPLIDOS

Cddigo:

Macroproceso: Gestion Administrativa y Contractual

Version: 01

UNIVERSli)AD,DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Proceso: de Apoyo

Fecha de Aprobacidn:

OFICINA ASESORA
;,a. DE TECNOLOGIAS E

INFORMACION

Yo\ Médulo de

/CUMPLIDOS

A3 universioap pisTRITAL
A TGH FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Pagina 5 de 8

Imagen 3.

FrRL, =N ———




INSTRUCTIVO REVISION DE HISTORICO DE Cédico:
CUMPLIDOS - MODULO DE CUMPLIDOS go:
Macroproceso: Gestién Administrativa y Contractual Versién: 01 ;.33:'5;';:3552?::5
A INFORMACION
e AR DA Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacion:

5. ESTADO E HISTORICO DE CUMPLIDOS

Para acceder a la funcionalidad, haga clic en Seguimiento técnico > Estado e histérico de
cumplidos. (Imagen 4)

[ 1]

]

Carga soportes
(1]

(1]

Aprobacion Informe
[ ] ]

(]

Parametrizacion fechas

Estado e historico de
cumplidos

Imagen 4.

Sera dirigido a la seccién donde podra buscar los cumplidos. (Imagen 5)

HISTORICO DE CUMPLIDOS

Aafo Mes Vigencia No document to

Estado Dependencia Nimero Contrata

Imagen 5.

Alli encontrara los siguientes campos:
- Ao
- Mes
- Vigencia
- NuUmero de documento
- Estado
- Dependencia
- NUmero de contrato

Nota: Tenga en cuenta lo siguiente:
- El Unico campo obligatorio es el de Dependencia
- Enlas listas desplegables podra seleccionar varios elementos
- Enellistado podréa ver dependencias con su nombre antiguo y actual. Esto se debe al
cambio gue se realizé en las denominaciones de las dependencias

Una vez haya diligenciado los filtros correspondientes, haga clic en Buscar. En la parte inferior
se desplegara la tabla con la informacion relacionada. (Imagen 6)
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OFICINAASESORA DE SISTEMAS 2021 2021 Abril APROBACION PAGO @ i‘
OFICINAASESORA DE SISTEMAS 182 2021 2021 Mayo APROBACION PAGO @ i}
OFICINAASESORA DE 021 021 Al @ ©
18 021 2021 Mayo @®©
0 1 2021 Abri ® 0
Funcionamiento 180 2021 2021 Mayo @®
Funcionamiento 168 2021 2021 Abri ® ©
Funcionamiento 168 2021 2021 Mayo APROBACION PAGO @ i)
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Imagen 6.

Alli encontrara la informacion de:
- Dependencia
- Rubro
- Documento
- Nombre
- Numero contrato
- Vigencia
- Afo
- Mes
- Estado
- Acciones

5.1. Ver detalles
Para ver los detalles de un cumplido, en el campo Acciones, haga clic en el icono sefialado.
(Imagen 7)

DEPENDENCIA a3 v RUBRO = - DOCUMENTO 3 ~ NOMBRE PERSONA «; ~ N°CONTR.x VIGENCL:x ANO 2y MES «; - ESTADO «; ~ ACCIONES
OFICINA ASESCRA DE SISTEMAS Funcionamiento 182 2021 2021 Abris APROBACION PAGO E “
OFICINA ASESCORA DE SISTEMAS Funcionamiento 182 2021 2021 Mayo APROBACION PAGO @ i:
OFICINA ASESCORA DE SISTEMAS Funcionamiento 181 2021 2021 Abril APROBACION PAGO @I
OFICINA ASESCORA DE SISTEMAS Funcionamiento 181 2021 2021 Mayo APROBACION PAGO @9
OFICINA ASESORA DE SISTEMAS Funcionamiento 180 201 201 Abril APROBACION PAGO @ ‘
OFICINA ASESORA DE SISTEMAS Funcionamiento 180 2021 2021 Mayo APROBACION PAGO @y

E SISTEMAS Funcionamienio 168 2021 2021 Abril APROBACION PAGO @ f

OFICINAASESOI E SISTEMAS Funcionamienio 168 2021 2021 Mayo APROBACION PAGO @9

OFICINAASESCRA DE SISTEMAS Funcionamiento 178 2021 201 Al APROBACION PAGO £ (55
Imagen 7.

Se abrird una ventana en donde podra ver el detalle de la solicitud, con los cambios de estado
de la solicitud remitida y en la parte inferior encontrara los documentos de soporte cargados
por el contratista. (Imagen 8)
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Detalle de solicitud de pago CPS 182 de Abril de 2021 Documento Contratista: 1013577000

[}
{ Histérico de Cambios de Estado para solicitud de Pago
Responsable Responsable Responsable Responsable
Cai ol ¢ 1sable Cargo del responsable Cargo del responsable Cargo del responsable
Contratista Contratista Supervisor; jefe oficina asesora Vicerrector administrativo y |
Estads Estadc > de sistemas 5 financiero
i Cargando documentos Por revisar supervisor Estado Estado
Fecha Fecha Aprobado supervisor Aprobacién pago
' 16/04/2021 16/04/2021 Fecha Fecha
L) 19/04/2021 04/05/2021
L}

{
Documentos de solicitud de pago

Resumen_de_pago_49517202 pdf

Imagen 8.

5.2. Descargar soportes

Para descargar todos los soportes cargados por un contratista, haga clic en el icono sefialado.
(Imagen 9)

DEPENDENCIA ~; v RUBRO +; ©  DOCUMENTG =, - NOMBRE PERSONA =; v N°CONTR.x VIGENCL: ANO ay MES ., - ESTADO ; - ACCIONES -
]
OFICINA ASESORA DE SISTEMAS Funcionamiento 182 2021 2021 A APROBACION PAGO <[]
OFICINAASESORA DE SISTEMAS Funcionamiento 182 2021 2021 Mayo APROBACION PAGO < 5]
OFICINAASESORA DE SISTEMAS Funcionamiento 181 2021 2021 Auri APROBACION PAGO < 5]
OFICINAASESORA DE SISTEMAS Funcionamiento 81 2021 2021 Mayo APROBACION PAGO @|le
OFICINA ASESORA DE SISTEMAS Funcionamiento 180 2021 2021 Abil APROBACION PAGO @|le
OFICINAASESORA DE SISTEMAS Funcionamiento 180 2021 2021 Mayo APROBACION PAGO @9
OFICINAASESORA DE SISTEMAS Funcionamiento 168 2021 2021 Aol APROBACION PAGO @
OFICINAASESORA DE SISTEMAS Funcionamienio 68 2021 2021 Maye APROBACION PAGO L 5]
OFICINA ASESORA DE SISTEMAS Funcionamiento 178 2021 2021 Aol APROBACION PAGO @0

Imagen 9.

El sistema descargara un archivo en formato .zip donde podra ver todos los soportes.
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