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1. INTRODUCCIÓN 

 

El presente documento tiene como finalidad guiar a los usuarios finales en la utilización del 

sistema de atención de ODS/ODC (Orden de Servicio/Orden de Compra), identificando de 

manera clara los procesos involucrados en este sistema y las funcionalidades que conllevan 

cada uno. 
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2. ADMINISTRACIÓN DE USUARIOS 

 

Dentro del sistema de atención de ODS y ODC se manejan varios perfiles (que en este caso, 

se pueden llamar como grupos), puesto que son varias las personas que interactúan con el 

sistema realizando procesos diferentes. Dichos grupos son: 

 Administrativos 

 Asistentes 

 Docentes 

 Responsables ODS/ADS 

 Responsables ODC/ADC 

 Revisores ODC/ADC 

 Revisores ODS/ADS 

 Administrador del sistema 

Por ende, es importante realizar el proceso de Administración de Usuarios, el cual se explicará 

a continuación: 

2.1 Listado de Usuarios 

 

Este sistema ha sido diseñado con la visión de garantizar la seguridad en todos los aspectos. 

Es por esto que el sistema exige, previo al ingreso de un usuario al aplicativo, la autenticación 

de su identidad por medio del "Nombre de usuario" y la "Contraseña" asignados por el 

Administrador del Sistema. Para este caso ingresamos a la aplicación con un perfil 

Administrador del sistema. 

 

Figura 1 - Ingreso 

Para poder visualizar el listado de usuarios, se hace clic en la opción principal del menú 

ADMINISTRACIÓN (este menú solo es visible para el perfil de administración), luego en la 

pestaña Usuarios y, finalmente, hacer clic en la opción Usuarios  
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Figura 2-Listado de Usuarios 

El sistema presenta el listado con los usuarios presentes. 

2.1.1 Registrar usuario 

 

Para registrar un nuevo Usuario, se debe hacer clic sobre la opción Nuevo , la cual se 

visualiza al lado izquierdo del Listado de usuarios. 

 

Figura 3- Opción Nuevo-Registrar Usuario 

El sistema carga el siguiente formulario en la pantalla 
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En la pantalla anterior se ingresan los siguientes datos: 

Información Personal 

• Nombre 

• Apellido 

• ID de Usuario (*) 

• Correo electrónico 

• Dirección 

• Código postal 

• País: Desplegar y seleccionar una opción del listado. 

• Estado o Región: Desplegar y seleccionar una opción del listado. 

• Ubicación: Desplegar y seleccionar una opción del listado. 

• Teléfono 

• Posición 

• Reemplazado por: Desplegar y seleccionar una opción del listado. 

• Fecha de expiración: Seleccionar fecha del ícono Calendario. 

• Calendario: Desplegar y seleccionar una opción del listado. 

• Estado: Desplegar y seleccionar una opción del listado. 

Figura 4 - Registrar Usuario 
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• Rol: Desplegar y seleccionar una opción del listado.  

 

Nota: El ROL con el que deben ser creados los usuarios es: “PROCESSMAKER_OPERATOR” 

 

Cambiar Contraseña 

• Nueva Contraseña 

• Confirmar contraseña 

Perfil 

• Imagen 

Para seleccionar una imagen se selecciona el ícono Examinar , el sistema presenta un 

explorador de archivos, en el que se debe ubicar y seleccionar el archivo deseado. 

 

  

Figura 5 - Adjuntar Imagen - Perfil 

Después, se hace clic en el botón de Abrir y el sistema adjunta la foto seleccionada. 

Después de ingresar la información se debe hacer clic en el botón Guardar, y el sistema 

almacena la información del nuevo usuario. 
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2.1.2 Resumen de usuario 

 

Para visualizar el resumen de la información de un usuario, se da clic sobre un registro de 

usuario que se carga en el listado y luego se da clic en la opción Resumen, que se presenta en 

la parte superior del listado. 

 

Figura 6 - Opción Resumen 

 

Después de dar clic sobre la opción resumen, el sistema carga la información del usuario, de 

esta manera:  
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Figura 7 - Resumen - Información de usuario 

 

2.1.3 Editar usuario 

 

Para editar la información de un usuario, se debe hacer clic sobre un registro de usuario que se 

carga en el listado, luego hacer clic sobre la opción Editar , la cual se presenta en la parte 

superior del listado de usuarios 

 

Figura 8 - Opción Editar 
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Al hacer clic sobre dicha opción, el sistema carga el formulario de edición de la información del 

usuario, la cual se presenta de manera editable 

 

Figura 9 - Información Usuario-Edición 

Luego se procede con la actualización de los datos requeridos, al finalizar hacer clic en el botón 

de Guardar, el sistema valida que los datos obligatorios se encuentren ingresados y finalmente, 

se almacena el registro actualizado en la base de datos.  

Nota: Otra opción en la que se permite Editar la información del usuario es a partir de la 

pantalla Resumen de la información del usuario, en la cual se presenta la opción Editar en la 

parte inferior (ver Figura 6). 

2.1.4 Deshabilitar Usuario  

 

Para deshabilitar un usuario, se debe hacer clic sobre un registro de usuario que se carga en el 

listado (El cual debe presentar el Estado Activo), luego hacer clic sobre la opción Deshabilitar 

 , la cual se presenta en la parte superior del listado de usuarios. 
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Figura 10 - Opción Deshabilitar 

Después de dar clic sobre dicha opción, el sistema cambia el estado del usuario por Inactivo. 

Dicho cambio se presenta en el registro cargado del listado de usuarios. Cuando un usuario es 

deshabilitado no puede ingresar al sistema. 

 

Figura 11 - Usuario Inactivo 

2.1.5 Habilitar usuario 

 

Para habilitar un usuario, se debe hacer clic sobre un registro de usuario que se carga en el 

listado (El cual debe presentar el Estado Inactivo), luego hacer clic sobre la opción Habilitar

, la cual se presenta en la parte superior del listado de usuarios. 
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Figura 12 - Opción Habilitar 

Después de dar clic sobre dicha opción, el sistema cambia el estado del usuario por Activo. 

Dicho cambio se presenta en el registro cargado del listado de usuarios. 

 

Figura 13 - Usuario Activo 

 

2.1.6 Borrar usuario 

 

Para borrar un usuario, se debe hacer clic sobre un registro de usuario que se carga en el 

listado, luego hacer clic sobre la opción Borrar , la cual se presenta en la parte superior 

del listado de usuarios. 
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Figura 14 - Opción Borrar 

Después de dar clic sobre dicha opción, el sistema presenta un mensaje de confirmación 

 

Figura 15 - Confirmación-Borrar Usuario 

Al hacer clic sobre la opción SI, el sistema elimina el Usuario. Hay que tener en cuenta que 

sólo puede ser eliminado un usuario que no tenga casos asignados. 

 

2.1.7 Asignar Grupos a Usuario 

 

Para asignar un grupo(s) a un usuario, se debe hacer clic sobre un registro de usuario que se 

carga en el listado, (al que se pretende asignarle algún grupo), luego hacer clic sobre la opción 

Grupo  , la cual se presenta en la parte superior del listado de usuarios. 
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Figura 16 - Opción Grupos 

Después de dar clic sobre dicha opción, el sistema carga en pantalla los grupos al que 

pertenece el usuario (si tiene grupos asociados). Por otro lado, también presenta la opción 

Asignar grupos, la cual se presenta en la parte superior izquierda. 

 

Figura 17 - Opción Asignar Grupo 

 

Al hacer clic sobre la anterior opción, el sistema carga un listado de los grupos que existen 

actualmente. 
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Figura 18 - Grupos Disponibles 

Para asignar un grupo en específico para el usuario, se debe dar clic sobre el nombre del 

Grupo, y luego dar clic sobre la opción , lo cual indica que el grupo seleccionado se ubicará 

en la sección “Grupos Asignados” 

 

Figura 19 - Agregar Grupo a usuario 
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Figura 20 - Grupo asignado a usuario 

Si se pretende eliminar un Grupo que se encuentre asignado al Usuario, entonces se 

selecciona el Nombre del grupo que aparece en la sección “Grupos Asignados”, y luego se da 

clic sobre la opción , lo cual indica que el grupo seleccionado se ubicará en la sección 

“Grupos Disponibles” 

 

Figura 21 - Quitar Grupo asignado a usuario 
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Figura 22 - Grupo eliminado 

 

Nota: Si se pretende asignar todos los grupos disponibles al Usuario respectivo, se da clic 

sobre la opción . 

 

Figura 23 - Agregar todos los grupos a usuario 
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Figura 24 - Grupos asignados a usuario 

 

En caso contrario, si se pretende eliminar todos los grupos asignados al Usuario respectivo, se 

da clic sobre la opción  . 

 

Figura 25 - Eliminar todos los grupos 
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Figura 26 - Grupos eliminados 
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3. FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA DE ATENCIÓN ODS y ODC 

 

3.1 Solicitar Contratación o Compra por parte del Docente. 

 

En primera instancia, cuando se requiere de una contratación o compra, ésta es solicitada por 

un Docente. Dentro del sistema, para llevar a cabo este procedimiento se realiza lo siguiente:  

1. El usuario, con el perfil Docente, ingresa al sistema. 

2. El usuario se ubica en la pestaña INICIO, y selecciona de las opciones de menú 

Casos/Nuevo Caso . 

3. El sistema presenta en pantalla las solicitudes que puede realizar el usuario. En este 

caso, se da doble clic sobre la solicitud ODS/ODC (Solicitar contratación o compra)   

 

 

Figura 27 - Seleccionar Solicitud ODS-ODC 

 

4. Luego, el sistema procede a iniciar un nuevo caso que corresponde a dicha solicitud. 
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Figura 28 - Carga de formulario - Nueva solicitud 

 

5. El sistema carga en pantalla el formulario correspondiente al ingreso de una nueva 

solicitud.  

 

Figura 29 - Formulario solicitud de contratación o compra 

6. El usuario selecciona e ingresa la información que le corresponde a la solicitud, 

indicando a qué proyecto pertenece la solicitud, el tipo de orden (Si es de servicio o de 

compra), y la descripción. 
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Figura 30 - Solicitud de contratación o compra - Ingreso de información 

7. El usuario da clic sobre la opción Siguiente paso. 

8. El sistema carga en pantalla un mensaje informativo el cual indica la tarea que sigue 

después de enviada la solicitud, y el empleado a quien le corresponde realizar dicha 

tarea. 

 

 

Figura 31 - Mensaje informativo 

 

9. El usuario da clic sobre la opción Continuar, para finalizar la solicitud. De esta manera, el 

sistema envía la tarea descrita en el numeral anterior a la persona correspondiente. 

 

 

3.2 Realizar solicitud de CDP. 

 

Este proceso es realizado por el Asistente de Departamento, puede ser a partir de la solicitud 

enviada por el docente o iniciando una nueva solicitud. 
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3.2.1 Crear un nuevo trámite de solicitud de contratación o compra desde cero (Sin 

requerir que un Docente envíe una solicitud). Para ello el usuario debe realizar lo 

siguiente:  

1. El usuario (con el perfil Asistente) se ubica en la pestaña INICIO, y selecciona de las 

opciones de menú Casos/Nuevo Caso  

2. El sistema presenta en pantalla las solicitudes que puede realizar el usuario. En este 

caso, se da doble clic sobre la solicitud ODS/ODC (Solicitar contratación o compra) 

 

Figura 32 - Seleccionar Solicitud ODS-ODC 

3. El sistema carga en pantalla el formulario correspondiente al ingreso de una nueva 

solicitud de contratación o compra por parte del Asistente. 
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Figura 33 - Formulario ingreso de nueva solicitud por Asistente 

 

3.2.2 Realizar solicitud con base a la que el Docente realizó. Por ello, el Asistente debe 

tener dentro de su bandeja de entrada, la solicitud realizada por el docente. El 

procedimiento a realizar es: 

 

1. El usuario, con el perfil Asistente, ingresa al sistema. 

2. El usuario se ubica en la pestaña INICIO, y selecciona de las opciones de menú 

Casos/Bandeja de entrada  
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Figura 34 - Solicitudes del Asistente 

3. En la bandeja de entrada se cargan las diferentes solicitudes y la tarea que aplica para 

cada una. En este caso, la tarea correspondiente es Realizar solicitud de CDP. 

Entonces, se identifica la solicitud a la que se pretende realizar la tarea anteriormente 

dicha y se da doble clic sobre la misma 

 

4. El sistema carga el formulario de ingreso de la nueva solicitud. 

 

 Figura 35 - Formulario Nueva Solicitud  
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5. El usuario indica qué tipo de solicitud corresponde. 

 

5.1 Si el tipo de solicitud es Inicial, los campos que se cargan en el formulario son los 

siguientes:  

• Tipo de orden (Se carga por defecto la ingresada por el Docente en el proceso 

anterior) 

• Docente (Se carga el nombre del docente quién realizó la solicitud) 

• Proyecto (Se carga el proyecto seleccionado por el docente) 

• Descripción 

• Descripción del gasto. (Se carga la descripción ingresada por el docente) 

 

Figura 36 - Tipo Solicitud Inicial 

 

5.2 Si el tipo de solicitud es Adicional, los campos que se cargan en el formulario son 

los siguientes: 

• Tipo de orden (Se carga por defecto la ingresada por el Docente en el proceso 

anterior) 

• Empresa 

• Contrato Nº 

• Tipo de Modificación 

• Docente (Se carga el nombre del docente quién realizó la solicitud) 

• Proyecto (Se carga el proyecto seleccionado por el docente) 

• Descripción 



 

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA – SEDE MEDELLIN  

 

V 1.1 

SISTEMA DE ATENCIÓN DE ODS Y ODC Página 27 de 74 

 

• Descripción del gasto. (Se carga la descripción ingresada por el docente) 

 
Figura 37 - Tipo Solicitud Adicional 

 

6. El usuario ingresa la Descripción, y selecciona la opción Siguiente Paso. 

 

7. El sistema carga el formulario de Solicitud de Certificado de Disponibilidad 

Presupuestal, el cual está conformado por tres secciones 

 

• Información del Proyecto 

En esta sección se carga la información del proyecto la cual fue ingresada en los procesos 

anteriores. Se presenta en dicha sección la siguiente información: 

o Solicitud Nº 

o Tipo de solicitud 

o Tipo de Orden 

o Fecha de solicitud 

o Docente 

o Dependencia 

o Proyecto 

o Descripción 
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Nota: En el campo Solicitud Nº se debe ingresar un número de solicitud con el siguiente 

formato: M-XXXX. En el resto de los campos la información se carga por defecto de acuerdo a 

los datos ingresados en los procesos anteriores. 

 

• Concepto del gasto 

En esta sección se presentan los siguientes campos: 

o Rubro: Lista desplegable en la que se cargan los rubros asociados al Proyecto, 

que se encuentren vigentes y que tengan presupuesto disponible. 

o Disponibilidad actual: Se carga el valor disponible actualmente para el rubro 

seleccionado 

o Valor: Se ingresa el valor considerable para llevar a cabo la solicitud 

o Valor 4X1000: Se carga el resultado de multiplicar el valor por 4 y dividido por 

1000. 

o Valor Total: Se carga el resultado de la suma del valor más el valor 4X1000. 

 

• Requiere Aval  

En esta sección se cargan dos preguntas, con opción de respuesta única: 

o Requiere aval de otra dependencia? 

o Requiere póliza? 

 

Figura 38 - Formulario Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal 
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8. El usuario ingresa la información requerida en el formulario, y selecciona la opción 

“Siguiente Paso” 

 

Figura 39 - Ingreso de información 

9. El sistema carga en pantalla un mensaje informativo el cual indica la descripción del 

documento en formato PDF del Certificado de Disponibilidad Presupuestal, y presenta la 

opción “Abrir” 

 

Figura 40 - Descarga Documento de certificado de Disponibilidad Presupuestal 
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10. El sistema carga una ventana en la cual indica si se desea descargar el documento. Al 

aceptar dicha descarga,  se procede a abrir el documento de Certificado de 

Disponibilidad Presupuestal.  

 

Figura 41 - Documento de Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal 

 

11. El usuario, al ubicarse de nuevo en el sistema, da clic sobre la opción siguiente paso. 

12. El sistema carga en pantalla un mensaje informativo el cual indica la tarea que sigue 

después de realizada la solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal, y el 

empleado a quien le corresponde realizar dicha tarea. 

13. El usuario da clic sobre la opción Continuar, para finalizar el proceso. De esta manera, 

el sistema envía la tarea descrita en el numeral anterior a la persona correspondiente. 
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Figura 42 -Mensaje informativo 

14. El usuario da clic sobre la opción Continuar, para finalizar el proceso. De esta manera, 

el sistema envía la tarea descrita en el numeral anterior a la persona correspondiente. 

 

Nota: En caso de que el usuario haya seleccionado en la Solicitud de Certificado de 

Disponibilidad Presupuestal que sí se requiere de un Aval, el sistema carga en pantalla un 

mensaje informativo el cual indica la tarea que sigue después de realizar la solicitud de 

Certificado de Disponibilidad Presupuestal y el empleado a quien le corresponde realizar dicha 

tarea. 

 

Figura 43 - Mensaje Informativo 

3.3 Responder solicitud de Aval. 

 

Este proceso es realizado por el Asistente de Departamento, el cual se encarga de 

Responder la solicitud del Aval. Por ello, el Asistente debe tener dentro de su bandeja de 

entrada, una solicitud que corresponda con la tarea Responder solicitud del Aval. Para 

llevar a cabo este procedimiento, se procede a realizar lo siguiente:  

1. El usuario, con el perfil Asistente, ingresa al sistema. 

2. El usuario se ubica en la pestaña INICIO, y selecciona de las opciones de menú 

Casos/Bandeja de entrada   
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Figura 44 - Solicitud - Responder solicitud de aval 

3. En la bandeja de entrada se cargan las diferentes solicitudes y la tarea que aplica para 

cada una. En este caso, la tarea correspondiente es Responder solicitud del Aval. 

Entonces, se identifica la solicitud a la que se pretende realizar la tarea anteriormente 

dicha y se da doble clic sobre la misma 

4. El sistema carga el formulario de ingreso para responder a la solicitud. 

 

Figura 45 - Formulario Responder Solicitud de Aval 
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5. En el  formulario, se presenta la siguiente pregunta “Se otorgó el aval a esta Solicitud?” 

5.1  Si el usuario selecciona la opción SI, y da clic sobre el botón Siguiente Paso, el sistema 

carga en pantalla el siguiente mensaje informativo, el cual indica que la siguiente tarea 

es Alistamiento de la documentación, y la persona a la que le corresponde realizar dicha 

tarea. 

 

Figura 46 - Mensaje informativo 

5.2 Si el usuario selecciona la opción NO, el sistema carga un campo adicional en el 

formulario, en el cual se debe ingresar la razón por la cual no se otorgó el aval a la 

solicitud. El usuario da clic en la opción Siguiente paso y el sistema carga el siguiente 

mensaje informativo: 

 

 

Figura 47 - Mensaje informativo 

 

3.4 Alistamiento de la documentación.  

 

Este proceso es realizado por el Asistente de Departamento, el cual se encarga de asociar a 

una solicitud de CDP el código de CDP y código de Contrato creados en QUIPÚ, para tener 

una relación entre los datos creados (esto se realiza únicamente cuando la Solicitud no tiene 

dichos códigos asociados, por ejemplo cuando se realiza una solicitud inicial).  Por otro lado, en 

este proceso se alista la documentación asociada a la Solicitud, para que ésta pueda ser 

enviada a revisión. Para llevar a cabo este procedimiento, se realiza lo siguiente: 

1. El usuario, con el perfil Asistente, ingresa al sistema. 

2. El usuario se ubica en la pestaña INICIO, y selecciona de las opciones de menú 

Casos/Bandeja de entrada  
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Figura 48 - Solicitud - Alistamiento de la documentación 

3. En la bandeja de entrada se cargan las diferentes solicitudes y la tarea que aplica para 

cada una. En este caso, la tarea correspondiente es Alistamiento de documentación. 

Entonces, se identifica la solicitud a la que se pretende realizar la tarea anteriormente 

dicha y se da doble clic sobre la misma. 

4. El sistema carga el formulario de Alistamiento de la documentación de la solicitud. 
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Figura 49 - Formulario Alistamiento de la documentación 

 

5. Como se puede observar en la imagen anterior, el formulario está dividido en 3 

secciones: 

 

• Información del proyecto 

• Datos de Quipú 

En esta sección se permite la asociación del número de CDP y del número Contrato con una 

Solicitud de CDP creada anteriormente por el mismo Asistente (que no tenga dichos datos 

asociados). Allí, se presentan los siguientes campos: 
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o N° CDP: Este campo es editable cuando no se ha asociado un N° de contrato 

previamente 

o N° Contrato: Este campo es editable cuando no se ha asociado un N° de contrato 

previamente, al ingresar este campo se debe realizar la validación del mismo y del 

N° CDP y se deben consultar los datos del Contrato 

o Interventor: La información en este campo se carga de acuerdo a lo ingresado en N° 

CDP y N° Contrato. 

o Proveedor-tercero: La información en este campo se carga de acuerdo a lo 

ingresado en N° CDP y N° Contrato. 

o Es oferente extranjero sin representación en Colombia?: Opciones Si y No 

o Es pago a satisfacción? Opciones Si y No 

 

• Documentos existentes 

En esta sección se cargan los documentos asociados al N° CDP y N° Contrato 

ingresados en la sección anterior. 

6. El usuario ingresa información en la sección Datos de Quipú, e indica en la sección 

Documentos existentes, cuál de ellos en realidad existe, por medio del Check Existe. 
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Figura 50 - Ingreso datos de Quipú 
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7. Luego, el usuario da clic sobre la opción Siguiente paso. 

8. El sistema carga en pantalla un mensaje informativo el cual indica la tarea que sigue 

después de alistar la documentación, y el empleado a quien le corresponde realizar 

dicha tarea. 

9. El usuario da clic sobre la opción Continuar, para finalizar el procedimiento. De esta 

manera, el sistema envía la tarea descrita en el numeral anterior a la persona 

correspondiente. 

 

Figura 51 - Mensaje informativo 

3.5 Recibir y Verificar 

 

Este proceso es realizado por el Asistente Administrativo de la Facultad, o un revisor, el cual 

permite realizar la Recepción y Verificación de una Orden registrada en QUIPÚ, con el fin de 

validar que se pueda poner en firme. Para llevar a cabo este procedimiento, se procede a 

realizar lo siguiente: 

1. El usuario, con el perfil Asistente Administrativo (o revisor), ingresa al sistema. 

2. El usuario se ubica en la pestaña INICIO, y selecciona de las opciones de menú 

Casos/Bandeja de entrada  
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Figura 52 - Solicitud - Recibir y verificar ODC/ADC 

3. En la bandeja de entrada se cargan las diferentes solicitudes y la tarea que aplica para 

cada una. En este caso, la tarea correspondiente es Recibir y Verificar ODC/ADC. 

Entonces, se identifica la solicitud a la que se pretende realizar la tarea anteriormente 

dicha y se da doble clic sobre la misma. 

4. El sistema carga el formulario de revisión y verificación. 
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Figura 53 - Formulario Recibir y Verificar 
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Como se puede observar, este formulario está dividido en 4 secciones, las cuales son: 

• Información del proyecto 

• Datos de Quipú 

• Documentos existentes 

• Recibe y verifica 

La información en las 3 primeras secciones se carga de acuerdo a los procesos realizados con 

anterioridad. 

En la sección Recibe y verifica permite indicar si la información recibida es correcta o no, por 

ejemplo, si los documentos asociados al contrato se encuentran completos. De acuerdo a esto, 

el usuario continúa con lo siguiente: 

5. El usuario chequea los documentos que sí existen en el contrato. 

6. En caso de que la información se presenta de manera completa y correcta, el usuario 

selecciona la opción Si a la pregunta “La información recibida es correcta?” 

7. El usuario da clic sobre la opción Siguiente paso. 

8. El sistema carga en pantalla un mensaje informativo el cual indica la tarea que sigue  

después de revisada la información, y el empleado a quien le corresponde realizar dicha 

tarea. 

 

Figura 54 - Mensaje informativo 

9. El usuario da clic sobre la opción Continuar, para finalizar el proceso. De esta manera, 

el sistema envía la tarea descrita en el numeral anterior a la persona correspondiente. 

Nota: En caso de que el usuario, en el numeral 6, haya indicado que la información recibida 

NO es correcta, el sistema carga en el formulario la siguiente sección: 
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Figura 55 - Sección causales de devolución 

 

En dicha sección el usuario describe el por qué de la devolución, selecciona las causales 

correspondientes y presiona la opción “Siguiente tarea”. Después, el sistema carga el 

mensaje informativo que indica que la solicitud pasará de nuevo a la tarea anterior 

“Alistamiento de la documentación” 

 

Figura 56 - Mensaje informativo 
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3.6 Verificar y Registrar 

 

Este proceso es realizado por el Asistente Administrativo de la Facultad, o un revisor, el cual 

permite realizar de nuevo una Verificación de una Orden registrada en QUIPÚ, con el fin de 

finalizar el proceso como tal. Para llevar a cabo este procedimiento, se procede a realizar lo 

siguiente: 

1. El usuario, con el perfil Asistente Administrativo (o revisor), ingresa al sistema. 

2. El usuario se ubica en la pestaña INICIO, y selecciona de las opciones de menú 

Casos/Bandeja de entrada  

 

Figura 57 - Solicitud - Verificar y registrar 

3. En la bandeja de entrada se cargan las diferentes solicitudes y la tarea que aplica para 

cada una. En este caso, la tarea correspondiente es Verificar y Registrar ODC/ADC. 

Entonces, se identifica la solicitud a la que se pretende realizar la tarea anteriormente 

dicha y se da doble clic sobre la misma. 

 

4. El sistema carga el formulario de verificación y registro. 
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Figura 58 - Formulario Verificar y Registrar 
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Este formulario está compuesto de las mismas secciones del formulario de Revisión y 

Verificación. Al igual que en el proceso anterior, el usuario revisa que la documentación 

asociada al contrato se encuentre de manera completa. En caso de ser así, se procede a lo 

siguiente: 

5. El usuario indica qué documentos existen para el contrato, indicándolo por medio del 

Check Box “Existe”. 

6. El usuario selecciona la opción Si a la pregunta “La información recibida es correcta?” 

7. El usuario da clic sobre la opción Siguiente paso. 

8. El sistema carga en pantalla un mensaje informativo el cual indica que el proceso ha 

terminado. Esto quiere decir que se ha realizado con éxito el proceso de registro de 

ODC u ODS, dependiendo del caso. 

 

Figura 59 - Mensaje informativo 

9. El usuario da clic en la opción Continuar, para finalizar el proceso. 

 

Nota: En caso de que el usuario, en el numeral 6, haya indicado que la información recibida 

NO es correcta, el sistema carga en el formulario la siguiente sección: 
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Figura 60 - Sección causales de devolución 

 

En dicha sección el usuario describe las razones por la cuales se realiza la devolución, 

selecciona las causales correspondientes y presiona la opción “Siguiente tarea”. Después, el 

sistema carga el mensaje informativo que indica que la solicitud pasará de nuevo a la tarea 

anterior “Recibir y Verificar ODS/ADS” 

 

Figura 61 - Mensaje informativo 
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3.7     Reabrir caso 

 

Este proceso es realizado por el Asistente Administrativo de la Facultad, el cual permite 

reabrir una orden registrada en QUIPÚ, para realizar ajustes que permitan que dicha orden 

pueda ser aprobada en dicho sistema. Para llevar a cabo este procedimiento, se procede a 

realizar lo siguiente 

1. El usuario, con el perfil Asistente Administrativo, ingresa al sistema. 

2. El usuario se ubica en la pestaña INICIO, y selecciona de las opciones de menú ODS-

ODC/Tablero de Control  

3. El sistema carga en pantalla el Tablero de Control 

 

 

Figura 62 - Tablero de control 

4. El usuario selecciona la orden que desea reabrir, por medio del Check Box. 

5. Al ser seleccionada la orden, el sistema activa la opción “Reabrir solicitud” 

 

Figura 63 - Opción Reabrir Solicitud 

6. El usuario selecciona la opción “Reabrir Solicitud” 

7. El sistema presenta el siguiente mensaje informativo 

 

Figura 64 - Mensaje Informativo 

8. El usuario selecciona la opción Aceptar. 
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9. El sistema ubica en la bandeja de entrada del usuario, la solicitud que fue reabierta, la 

cual se presenta con la tarea “Verificar y registrar ODC/ADC” 

 

Figura 65 – Solicitud reabierta -Tarea verificar y registrar 
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3.8 Devoluciones desde recibir y verificar 

Se debe de realizar el mismo proceso de recibir y verificar ODS/ADS, pero al momento de 

marcar la opción de “La información recibida es correcta?” de la sección “RECIBE Y VERIFICA”, se 

marca como no, luego de eso, se debe de diligenciar la descripción y marcar cada uno de los motivos. 

 

 

Luego de lo anterior se debe de hacer clic en la opción siguiente paso: 

 

 

Luego de haberse seleccionado lo anterior, el sistema muestra lo siguiente 
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Esto quiere decir que se ha devuelto la solicitud a alistamiento de documentación, ósea un paso antes, 

luego de eso, el usuario es notificado vía correo electrónico de que su solicitud ha sido rechazada o 

regresada por documentos u otras cosas. 

1.4 Devoluciones desde Verificar y Registrar 

Se debe de realizar el mismo proceso de verificar y registrar ODS/ADS, pero al momento de 

marcar la opción de “La información recibida es correcta?” de la sección “RECIBE Y VERIFICA”, se 

marca como no, luego de eso, se debe de diligenciar la descripción y marcar cada uno de los motivos. 

 

 

Luego de lo anterior se debe de hacer clic en la opción siguiente paso: 

 

 

Luego de haberse seleccionado lo anterior, el sistema muestra lo siguiente 

 

Esto quiere decir que se ha devuelto la solicitud a alistamiento de documentación, ósea un paso antes, 

luego de eso, el usuario es notificado vía correo electrónico de que su solicitud ha sido rechazada o 

regresada por documentos u otras cosas.
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4. Tablero de control 

 

1. Ingresar a la aplicación con un usuario administrador 

2. Una vez ingresado en la aplicación, hacer clic en la opción ODS – ODC / Tablero de Control 

 

3. El sistema mostrara la siguiente pantalla, donde se mostraran cada uno de los casos que han 

sido terminados en el sistema. 

4. Para reabrir un caso, es necesario hacer clic en el registro del caso que se quiere reabrir 
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5. Paso seguido se debe de hacer clic en la opción “reabrir solicitud” 

 

6. Al hacer clic en la opción anterior, el sistema mostrara lo siguiente: 
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7. Después de haber ingresado los motivos y haber hecho clic en la opción “Aceptar”, el sistema 

muestra lo siguiente: 

 

8. El sistema reabre la solicitud y la deja en la bandeja de entrada del usuario que realizo el pen-

último paso de la solicitud (Recibir y Verificar) 
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5. Proyectos 

 

Este módulo permite conocer información acerca de los proyectos activos en Quipu pertenecientes a la 

Facultad de Minas. Para acceder a este módulo el usuario debe seleccionar la opción Proyectos en la 

barra de navegación.  

 

El sistema le presentará una pantalla como la de la figura 39, que contiene un formulario para filtrar la 

lista de proyectos y una lista que presenta información básica de los proyectos. La búsqueda de los 

proyectos la puede realizar por código, por nombre, por empresa o por el estado actual del proyecto. El 

usuario ingresa los criterios de búsqueda y da clic en el botón  , el sistema le presentará una 

lista con los proyectos que cumplen con los valores ingresados. 

 

 

Figura 39. Lista de proyectos 

Para ver la información completa de un proyecto el usuario da clic en el botón  . El sistema 

presenta una pantalla que contiene la información completa del proyecto. Esta pantalla dependerá del 

cargo del empleado, es decir, se presenta una vista para el asistente de escuela y el docente y otra para 

el asistente administrativo. 
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 Vista del proyecto para el asistente de escuela o para el profesor: Si el usuario es un profesor 

o un asistente de escuela, solo se le permite la visualización de la información como se presenta 

en la figura 40. 

 

 

Figura 40. Información del proyecto no editable 

 

Desde esta vista el usuario puede conocer los costos asociados, las fuentes de financiación, los 

recursos y el historial de actualizaciones del proyecto. 

Para ver los costos asociados el usuario hace clic en el enlace . El sistema 

presenta una pantalla con la información básica del proyecto y con la lista de profesores asociados 

a este como se muestra en la figura 41. 
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Figura 41.  Costos asociados al proyecto 

Para ver los recursos el usuario hace clic en el enlace . El sistema presenta una 

pantalla, como la de la figura 42, con la información básica del proyecto y con la lista de rubros del 

proyecto presentando los valores de apropiación, ingreso, gasto, total en solicitudes y disponible, 

que es el valor que el director del proyecto puede gastar. 

 

 

Figura 42. Recursos del proyecto. 
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Para ver las fuentes de financiación el usuario hace clic en el enlace 

. El sistema presenta una pantalla con la información básica del 

proyecto y con la lista fuentes de financiación de  este como se muestra en la figura 43. 

 

Figura 43. Fuentes de financiación del proyecto. 

 

Para conocer las actualizaciones de la información del proyecto, el usuario hace clic en el enlace 

. El sistema presenta una pantalla, como la de la figura 42, con la 

información básica del proyecto y varios bloques que presentan agrupados los cambios. Se 

presentan los cambios al estado, a la fecha de fin, al director, a las fuentes de financiación, al valor, 

a la contrapartida y las adiciones realizadas. Para cada uno de estos se presenta la fecha de la 

actualización, el usuario que la realizó, el o los campos modificados y el acto administrativo de 

respaldo y las observaciones al respecto. 
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Figura 44. Historial de actualizaciones del proyecto 

 Vista del proyecto para el asistente de escuela o para el profesor: Si el usuario esta registrado 

como asistente administrativo de la facultad el sistema le presenta diferentes opciones de edición 

de la información del proyecto como se presenta en la figura 45. Cabe anotar que la consulta a los 

costos asociados, los recursos y el historial no presenta ninguna diferencia con las presentadas 

para los profesores en las figuras 41, 42 y 44 respectivamente. 
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Figura 45. Información del proyecto editable. 

 

Para realizar una adición el usuario debe dar clic en el enlace , el sistema le 

presenta una pantalla que contiene la información básica del proyecto y un formulario para ingresar 

el valor de la adición en dinero,  el valor de la adición en días, el acto administrativo de respaldo y 

las observaciones.   
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Figura 46. Formulario para la realización de adiciones. 

 

Al finalizar el usuario da clic en Guardar y el sistema realiza el cambio al proyecto y registra el 

cambio en el historial. 

 

Para activar o desactivar el envío de notificaciones y alertas el usuario debe dar clic en el enlace 

 , el sistema le presenta una pantalla que contiene la 

información básica del proyecto y un formulario que le permite conocer cuáles han sido enviadas y 

cuáles no y activar o desactivar estas notificaciones por medio de la modificación del campo Envío 

de notificaciones. Este formulario se presenta en la figura 47. 
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Figura 47. Formulario para la configuración del envío de notificaciones. 

 

Al finalizar el usuario da clic en Guardar y el sistema realiza el cambio. 

 

Para actualizar el estado actual del proyecto, el usuario debe dar clic en el enlace 

, el sistema le presenta una pantalla que contiene la información básica del 

proyecto y un formulario seleccionar el nuevo estado actual, ingresar el acto administrativo y las 

observaciones. 
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Figura 48. Formulario para la actualización del estado del proyecto. 

 

Al finalizar el usuario da clic en Guardar y el sistema realiza el cambio al proyecto y registra el 

cambio en el historial. 

 

Para actualizar el director actual del proyecto, el usuario debe dar clic en el enlace 

, el sistema le presenta una pantalla que contiene la información básica del 

proyecto y un formulario para seleccionar el nuevo director, ingresar el acto administrativo y las 

observaciones, la cédula se carga de manera automática al seleccionar el director. 
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Figura 49. Formulario para la actualización del director del proyecto. 

 

Al finalizar el usuario da clic en Guardar y el sistema realiza el cambio al proyecto y registra el 

cambio en el historial. 

 

Para actualizar el valor actual del proyecto, el usuario debe dar clic en el enlace 

, el sistema le presenta una pantalla que contiene la información básica del proyecto y un formulario 

para ingresar el valor, el acto administrativo y las observaciones. 
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Figura 50. Formulario para la actualización del valor del proyecto. 

 

Al finalizar el usuario da clic en Guardar y el sistema realiza el cambio al proyecto y registra el 

cambio en el historial. 

 

Para actualizar la contrapartida del proyecto, el usuario debe dar clic en el enlace 

, el sistema le presenta una pantalla que contiene la información básica del 

proyecto y un formulario para ingresar la contrapartida, el acto administrativo y las observaciones. 
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Figura 51. Formulario para la actualización la contrapartida del proyecto. 

 

Al finalizar el usuario da clic en Guardar y el sistema realiza el cambio al proyecto y registra el 

cambio en el historial. 

 

Para actualizar la fecha de fin del proyecto, el usuario debe dar clic en el enlace 

, el sistema le presenta una pantalla que contiene la información básica del 

proyecto y un formulario para seleccionar la fecha de fin, el acto administrativo y las observaciones. 
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Figura 52. Formulario para la actualización la fecha de fin del proyecto. 

 

Al finalizar el usuario da clic en Guardar y el sistema realiza el cambio al proyecto y registra el 

cambio en el historial. 

 

Para actualizar una fuente de financiación del proyecto, el usuario debe dar clic en el enlace 

, el sistema le presenta una pantalla que contiene la información 

básica del proyecto y una lista de fuentes de financiación de  este como se muestra en la figura 53. 

 

 

Figura 53. Fuentes de financiación del proyecto con opción de editar. 

 

El usuario da clic en el botón  y el sistema le presenta una pantalla que contiene la 

información básica del proyecto y un formulario que le permite editar todos los datos de la fuente de 

financiación, ingresar el acto administrativo y las observaciones de la actualización. 
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Figura 54. Formulario para la edición de las fuentes de financiación. 
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6. Solicitudes realizadas 

 

1. Ingresar a la aplicación con un usuario administrador. 

2. Hacer clic en la opción “Solicitudes Realizadas” 

 

 

3. Luego de lo anterior el sistema muestra la siguiente pantalla 
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4. El sistema muestra el “número de orden”, “responsable” y opción “generar“. El reporte de 

solicitudes realizadas puede ser buscado por numero de orden y responsable, solo por numero 

de orden, solo por responsable o sin ningún filtro, para que se traigan todos los registros 

5. Paso seguido se puede hacer clic simplemente a la opción generar 

 

6. El sistema muestra lo siguiente: 
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7. Reporte devoluciones 

 

1. Para realizar el proceso de “Reporte Devoluciones”, ingresar en la aplicación como 

administrador 

2. Hacer clic en la opción “Reporte Devoluciones” 

 

3. Luego de lo anterior el sistema muestra la siguiente pantalla, con los campos docente, numero 

de solicitud, fecha devolución desde, fecha devolución hasta y la opción Generar. 
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4. Para generar un reporte de devoluciones se puede filtrar ingresando la combinación de filtros 

que se crea necesaria  (tener en cuenta que las fechas funcionan como un rango) o sin ingresar 

ninguno  y luego haciendo clic en la opción generar 

 

5. El sistema muestra lo siguiente 
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