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1. INTRODUCCION

El presente documento tiene como finalidad guiar a los usuarios finales en la utilizacion del
sistema de atencion 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. ADMINISTRACION DE USUARIOS

Dentro del sistema de atenciéon de ODS y ODC se manejan varios perfiles (que en este caso,
se pueden llamar como grupos), puesto que son varias las personas que interactian 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 Administracion de Usuarios, el cual se explicara
a continuacion:

2.1 Listado de Usuarios

Este sistema ha sido disefiado con la vision de garantizar la seguridad en todos los aspectos.
Es por esto que el sistema exige, previo al ingreso de un usuario al aplicativo, la autenticacién
de su identidad por medio del "Nombre de usuario" y la "Contrasefia" asignados por el
Administrador del Sistema. Para este caso ingresamos a la aplicacion con un perfil
Administrador del sistema.

Usuario
Contrasefia

Ingresar

Figura 1 - Ingreso

Para poder visualizar el listado de usuarios, se hace clic en la opcién principal del menu
ADMINISTRACION (este ment solo es visible para el perfil de administracion), luego en la

pestafia Usuarios y, finalmente, hacer clic en la opcién Usuarios

2 Usuarios

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA — SEDE MEDELLIN V11
SISTEMA DE ATENCION DE ODS Y ODC Pagina 4 de 74



INICIO LIM

PROYECTOS

Facultad de Minas

Administrator {odmin} | Sofir

INICIO DISENAD DR TABLERO DE COMANDO ADMINISTRACION
4= cidn Plugins  Usuarios | Logs =  Usuarios
= orupos Nuevo | [E Resumen | £ Editar ar | 2 Grupos Autenticacion | Introducir t2rmin X| Buscar
h Cepartamentos Nombred.. Mombre Completo Esta... Rol Ultima inicio ... # Casos Fecha de exp...
E Roles admin . Administratar (admin) Active PROCESSMAKER_ADMIN 201403040, 37 2020-01-01 0.
'~ Fuentes de Autenticacidn o i . - .
@Expel‘ienciadel usuario adminVie Vie, Admin (adminVie) Active PROCESSMAKER_OPERATOR 2014-02-281.. 262 2014-11-26 0.
jwhranch Branch, John (jwhranch) Active PROCESSMAKER_OPERATOR 201403040, 1 201502-24 0.
esisterna_... Velazco, Lina (esisterna_... Active PROCESSMAKER_OPERATOR 2014-03-031.. 3 201502-240..
shotera Eotero, Sergio (shotera) Active PROCESSMAKER_OPERATOR 201403040, 1 201502-24 0.
Figura 2-Listado de Usuarios
El sistema presenta el listado con los usuarios presentes.
2.1.1 Registrar usuario
. . . -z ]
Para registrar un nuevo Usuario, se debe hacer clic sobre la opcion Nuevo """ | la cual se
visualiza al lado izquierdo del Listado de usuarios.
UNIVERSIDAD T
NACIONAL Facultad de Minas

DE COLOMBLA

Marzo 4, 2074

Administrator (admin} | Sofir

scian | Introducir términ | X | Buscar

Ultimo inidio ...
2014-0204 0.
2014-02-28 1.
2014-0204 0.
2014-03031..

INICIO LN
INICIO DISENADOR TABLERO DE COMANDO ADMINISTRACION PROYECTOS
4= ridn Flugins Usuarios Logs =+ Usuarios

.

& Usuarios E‘ Resumen | £/ Editar Borrar | & Grupos

& Grupos

i Departamentos Nombred.. Nombre Completo Esta.. Rol

2 Roles adrmin . Administrator (admin) Activo  PROCESSMAKER_ADMIN

' Fuentes de Autenticacidn o . X o .

o . adminVie Vie, Admin (adminVie) Active PROCESSMAKER_OPERATOR

@Expenencm del usuario
jwbranch Eranch, Johnijwbranch)  Activo PROCESSMAKER_OFPERATOR
esistena_.. Velazco, Lina(esistema_.. Adtivo PROCESSMAKER_OPERATOR
shotero Botero, Sergio (shotero)  Activo  PROCESSMAKER_OFPERATOR

20140304 0.

# Casos

Fecha de exp...
2020-01-01 0.
262 2014-11-26 0.
1 2015022400
3 20150224 0.
1 2015022400

Figura 3- Opcién Nuevo-Registrar Usuario

El sistema carga el siguiente formulario en la pantalla
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Informacidn Personal
Mombre:
Apellido:
1D Usuario (*):
Correo Electdgnico:

Direccidn

Codigo Postal:

Pais: | Seleccionar e
Estado o regidn: Seleccionar e
Ubicacion: Seleccionar hdl
Teléfono:
Posician:
Reemplazado por: Seleccionar w7
Fecha de expiracion:  2015-03-04 =
Calendario: - MNone - &7
Estado:  Activo =7
Rol:  PROCESSMAKER_ADMIMN hd

Cambiar Contrasefia
Mueva Contrasefia;
Confirmar Contrasefia:
Perfil
Imagen: | Por favor seleccione unaimagen |
Tamafio maxima de subida de archivos: (10M)
Guardar

Figura 4 - Registrar Usuario

En la pantalla anterior se ingresan los siguientes datos:

Informacién Personal

Nombre

Apellido

ID de Usuario (*)

Correo electrénico

Direccion

Cadigo postal

Pais: Desplegar y seleccionar una opcién del listado.

Estado o Region: Desplegar y seleccionar una opcion del listado.
Ubicacion: Desplegar y seleccionar una opcion del listado.
Teléfono

Posicion

Reemplazado por: Desplegar y seleccionar una opcion del listado.
Fecha de expiracion: Seleccionar fecha del icono Calendario.
Calendario: Desplegar y seleccionar una opcion del listado.
Estado: Desplegar y seleccionar una opcion del listado.

Cancelar
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. Rol: Desplegar y seleccionar una opcion del listado.

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

Cambiar Contrasefia
¢ Nueva Contrasefia
¢ Confirmar contrasefa

Perfil
¢ [magen

Para seleccionar una imagen se selecciona el icono Examinar ™ | el sistema presenta un
explorador de archivos, en el que se debe ubicar y seleccionar el archivo deseado.

e
F2¥— & UNIVERSIDAD T
A48 NACIONAL Facultad de Minas
- »WQ DE COLOMBIA
= il INICIO UM Administrator {admin} | Salir
< Marzo 4, 2074
PROYECTOS
Buscar en: | ﬁ-ﬂ Miz imagenes v| 9 ? [Tl 15
5 H14
{ :) G5
Documentos I3"4:]16
recientes I3"_:]1? 7|
— E1s
r|_ Elpibujo T|
s ohitonc, (52 Imégenes de muestra T|
Mis documentos T|
El
- g
Mi PC
Mombre: || v | [ Abrir ] T|
‘g Tipg: |TUE|US loz archivoz v| [ Cancelar ] _ADMIN 7|
Mis sitios.de red [ &brir coma archiva de z6lo lectura
Mueva Contrasefia:
Confirmar Contrasefia:
Perfil
Imagen: | Por favor seleccione unaimagen ]
Tamafio maximo de subida de archivos: (10M)
Guardar [

Figura 5 - Adjuntar Imagen - Perfil
Después, se hace clic en el boton de Abrir y el sistema adjunta la foto seleccionada.

Después de ingresar la informacién se debe hacer clic en el boton Guardar, y el sistema
almacena la informacion del nuevo usuario.

V11
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2.1.2 Resumen de usuario

Para visualizar el resumen de la informacién de un usuario, se da clic sobre un registro de
usuario que se carga en el listado y luego se da clic en la opcién Resumen, que se presenta en
la parte superior del listado.

Facultad de Minas

INICID LM Administratar fodmin) | Safir
< MWarze 4, 2014

INICIO DISENADOR TABLERO DE COMANDO ADMINISTRACION PROYECTOS

- Flugins Usuarios | #  Usuarias

[ ] i = B Tt +
¢S WENeE Mueva Resumen| < Editar @l Deshabilitar ° Eorrar 3' Grupos Autenticacidn Introducir términ | Buscar

&, Grupos
h Departamentos Mombrede.. MNombre Completo Estado Rol Ultimo inicio d... # Casos Fecha de expir...
E Roles admin , Administrator(adming Adtivo  PROCESSMAKER_ADMIN 2014-0304 D2, 37 20Z20-01-01 00:...
Fuentes de Autenticacidn o . . o .
L . adminvie Vie, Admin (adminVie) Adivo  PROCESSMAKER_OFERATOR 2014-02-28 16:... 262 Z014-11-26 00:...
@' Experiencia del usuario
alopera Lopera, Andres (alopera) Activo  PROCESSMAKER_OPERATOR 0 20150304 00:..
esistema_m...  Velazco, Lina (esistema_med) Acdivo PROCESSMAKER_OFPERATOR 20140303 15... 3 205 02-24 00:...
jwhbranch Branch, John {jwhbranch) Activo PROCESSMAKER_OFPERATOR 2014-03-04 08.... T 201502-24 00,
shotero Eotero, Sergio (shotero) Adivo PROCESSMAKER_OPERATOR 2014-03-04 08:... 1 201502-24 00:..

Figura 6 - Opciéon Resumen

Después de dar clic sobre la opcion resumen, el sistema carga la informacién del usuario, de
esta manera:

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA — SEDE MEDELLIN V11
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Usuario : Andres Lopera (Alopera)

Resurnen

Grupos

Autenticacian

Informacidn del usuario Imagen
Nombre: Andres
Apellido: Lopera
Nombre de alopera
Usuario:
Correo alopera@hotmail.com Resumen de Casos
Electrdnico:

Bandeja de entrada:
Direccidn: Calle 33 ANo.32- 11

Borrador:
Codigo Postal: 1234

Participados:
Pais: Colombia

Sin asignar:
Estado o regidn:

En pausa:
Uhicacidn:
NUmero 2648711
telefdnico:
Posicidn:
Departmento:
Reemplazado
por:
Fecha de 2015-03-04
expiracidn:
Estado: Activo

Figura 7 - Resumen - Informacién de usuario

2.1.3 Editar usuario

E’ Atras

&
0
0
0
0
0

| £

Editar

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

carga en el listado, luego hacer clic sobre la opcién Editar < ®" | |a cual se presenta en la parte
superior del listado de usuarios

3ork

UNIVERSIDAD
NACIONAL
DE COLOMBIA

INICIO LN

INICIO DISENADOR

TABLERO DE COMANDO

ADMINISTRACION

Marzo 4, 2014

PROYECTOS

Facultad de Minas

- Flugins Usuarios | =#  Usuarios

[ i = .

¢ WG Musvo Resurmen ! Deshabilitar ° Borrar | 2 Grupos Autenticacian

&= Grupos

h Departamentos Nombre de.. MNombre Completo Estado Rol Ultimo inicio d...

2 roles admin . Administratoriadmin) Adivo  PROCESSMAKER_ADMIN 20140304 09,

Fuentes de Autenticaddn - . . _— B
o . adminVie Vie, Admin (adminVie) Adtive  PROCESSMAKER_OPERATOR 2014-02-28 16:..

@ Experiencia del usuario
alopera Lopera, Andres (alopera) Active  PROCESSMAKER_OPERATOR
esisterna_m... Velazco, Lina (esisterna_med) Acive PROCESSMAKER_OPERATOR 20140303158
jwhranch Eranch, John (jwbranch) Active  PROCESSMAKER_OFERATOR 2014-03-04 08....
shotero Botero, Sergio (shotero) Activo PROCESSMAKER_OPERATOR 2014-03-04 085,

Figura 8 - Opcion Editar

Administratar (admirg) | Solir

Introducir termin X | Buscar

# Casos Fecha de expir...
37 2020-01-01 00:...
262 2014-11-26 00:..
0 20150304 00:..
3 2015-02-24 00
1 201502-24 00,

1 20150224 006
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Al hacer clic sobre dicha opcion, el sistema carga el formulario de edicidn de la informacién del
usuario, la cual se presenta de manera editable

Infarmacién Personal
Nombre:
Apellido:
1D Usuario (*):
Corren Electrdnico:

Direccidn

Codige Postal:

Pais:

Estadao o regidn:
Ubicacidn:
Teléfono:

Posicidn:
Reemplazado por:
Fecha de expiracidn:
Calendario:

Estado:

Rol:

Cambiar Contrasefia
Mueva Contrasefia:

Confirmar Contrasefia:

Andres

Lopera

alopera
alopera@hatmail.com

Calle 33 A No.32-11

1234
Colombia A

cionar hd
Seleccionar hd

2645711

2015-03-04 =

- Maone - A d

Activo hd
PROCESSMAKER_OPERATOR hd

Figura 9 - Informacién Usuario-Edicion

Luego se procede con la actualizacion de los datos requeridos, al finalizar hacer clic en el botén
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 opcion en la que se permite Editar la informacién del usuario es a partir de la
pantalla Resumen de la informacion del usuario, en la cual se presenta la opcion 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 opcion Deshabilitar

o Deshabilitar

, la cual se presenta en la parte superior del listado de usuarios.
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i

1]

i

\ UNNK%:RI%‘\ND AL Facultad de Minas
i3 DE COLOMBLA
INICIO LIM

i
E’ - Marzo 4, 2014

INICIO DISENADOR TABLERO DE COMAND O ADMINISTRACION PROYECTOS

Administrator fodmin} | Solir

* Flugins Usuarios | = Usuarias

[ ] i = % R v

: YL MNuevao Resumen ¢ Editar @ Deshabilitar ° Borrar &) Grupos Autenticacian Intraducir tdrmin X | Buscar
5. Grupos -

.I,'h Departamentos Nombrede.. Mombre Completo Estado Raol Ultimo inicio d... # Casos Fecha de expir...

E Roles admin Administrator{admin) Activo  PROCESSMAKER_ADMIN 2014-0304 09, 37 2020-01-07 0.

Fuentes de Autenticacidn

o ) adminVie Vie, Admin (adminVie) Activoe  PROCESSMAKER_CPERATOR 2014-02-28 160 262 Z014-11-26 0.
@ Experiencia del usuario
alopera Lopera, Andresialopera) Active  PROCESSMAKER_OPERATOR 0 20150304 00:..
esistema_m... Velazco, Lina(esistema_med) Active PROCESSMAKER_CPERATOR 20140303150, 3 2015-02-24 00,
jwhbranch Eranch, John (jwhranch) Active  PROCESSMAKER_OPERATOR 2014-03-04 081 T 2015-02-24 0.
shotero Botero, Sergio (shotero) Activae PROCESSMAKER_OPERATOR 2014-03-04 08... 1 2015-02-24 00:...

Figura 10 - Opcion Deshabilitar

Después de dar clic sobre dicha opcion, 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.

-}

Facultad de Minas

INICIO LM Administ rator (admin} | Salir
< Marzo 4, 2014

INICIO DISENADOR TABLERO DE COMANDO ADMINISTRACION PROYECTOS

* Flugins Usuarios | =#  Usuarios

- i = B P ¢
C Whbeli)ets Muevo Resumen ¢ Editar Q Baorrar 3’ Grupos Autenticacian Introducir términ X | Buscar
&, Grupos
i Departamentos Nombred.. MNombre Completo Estado  Rol Ultimo inicio ...  # Casos Fecha de expir...
E Roles admin ,Administrator{admin) Adtivo PROCESSMAKER_ADMIN 2014-0304 090 37 2020-01-01 00:...
Fuentes de Autenticacion o - . - "
L i adminVie Vie, Admin (admintie) Adivo PROCESSMAKER_OPERATCOR 2014-02-28 160 262 2014-11-26 00,
@ Experiencia del usuario  —
alopera Lopera, Andres (alopera) Inactive | PROCESSMAKER_OPERATOR 0 20150304 000
————
esisterna_m... Velazco, Lina (esistema_m... Activo PROCESSMAKER_DFPERATOR 2014-0303 158 3 201502-24 00,
jwhranch Eranch, John {jwhranch) Adive  PROCESSMAKER_OPERATOR 2014-03-04 081, 1 2013-02-24 006,
shotero Botero, Sergio (shotero) Adtive  PROCESSMAKER_OPERATOR 2014-03-04 08:... 1 2015-02-24 00:...

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 opcion Habilitar

@ihabitar g cual se presenta en la parte superior del listado de usuarios.
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- * UNIVERSIDAD -
2458 NACIONAL Facultad de Minas
T4 DE coroMBIA _ _
—————
7 Marzo 4, 2014
INICID DISENADOR TABLERO DE COMANDD ADMINISTRACION PROYECTDS

- Flugins Usuarios | = Usuarios

L] i = B S R

¢ DB Musvo Resumen 7 Editar i Halilitar ° Barrar 3’ Grupos Autenticacidn Introducir términ X | Buscar
&, Grupos

fh Departamentos Nombred.. MNombre Completo Estado  Rol Ultim o inicio ... # Casos Fecha de expir...
[2 Roles acmin . Administrator (admin) Active  PROCESSMAKER_ADMIN 20140304 090 37 2020-01-01 00:...

Fuentes de Autenticacidn

L . adminVie Wie, Admin (adminVie) Activo PROCESSMAKER_OFERATOR 2014-02-28 160 262 Z014-11-26 00
@ Experiencia del usuario
alopera Lopera, Andres (alopera) Inactive  PROCESSMAKER_OPERATOR 0 20150304 00,
esisterna_m... Velazco, Lina (esistema_m... Adive  PROCESSMAKER_OPERATOR 2014-03-03 150 3 2015-02-24 00,
jwhranch Eranch, John {jwhranch) Adive  PROCESSMAKER_OPERATOR 2014-03-04 08 1 2015-02-24 000
shotero Eotero, Sergio (shotero) Adivo  PROCESSMAKER_OPERATOR 2014-03-04 08 1 2015-02-24 00:...

Figura 12 - Opcion Habilitar

Después de dar clic sobre dicha opcion, el sistema cambia el estado del usuario por Activo.
Dicho cambio se presenta en el registro cargado del listado de usuarios.

gg\ NACIONAL Facultad de Minas
Ao | 4 DE coLOMBIA l _
- [ — INICIO LM Administrator fodmin} | Solir

< Marzo 4, 2014
INICIO DISENADOR TABLERO DE COMANDO ADMINISTRACION PROYECTOS

* Flugins Usuarios | =#  Usuarios

S Usuarios

MNueva Resurnen /}'Editar @ Deshalbilitar ° Borrar & Grupos Autenticacion Introducir términ | X | Buscar
&, Grupos -
i Departamentos Nombred.. MNombre Completo Estado  Rol Ultimo inicio ... # Casos Fecha de expir...
E Roles admin . Administrator (admin) Activo PROCESSMAKER_ADMIN 2014-0304 090 37 2020-01-01 00

Fuentes de Autenticacion

o ) adminVie Vie, Admin (adminVie) Active  PROCESSMAKER_OPERATOR 2014-02-2816.... 262 20014-11-26 00:...
@ Experiencia del usuario "
alopera Lopera, Andres (alopera) | Activo | PROCESSMAKER_OPERATOR 0 20150304 04:...
——
esistema_m... Velazco, Lina(esistema_m...  Adiva  PROCESSMAKER_OPERATOR 2014-03-0315... 3 2015-02-24 00:...
Jwhbranch Eranch, John {jwhranch) Adivo PROCESSMAKER_OPERATOR 2014-03-04 08.... 1 2015-02-24 00:...
shotero Botero, Sergio (shatera) Adivo  PROCESSMAKER_OPERATOR 2014-03-04 08.... 1 201502-24 00:...

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 opcién Borrar © sorrar , la cual se presenta en la parte superior
del listado de usuarios.
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3 UNIVERSIDAD
- NACIONAL

|4 DE COLOMBIA

INICIO LN

< Marzo 4, 2014

INICIO

DISENADOR

TABLERO DE COMANDO

ADMINISTRACION

* Flugins Usuarios | % Usuarios

L ] i = G

¢ WEnnse Muevao Resumen .’.7’ Eclitar @ Deshabilitar 2, Grupos

&, Grupos

i Departamentos Nombred.. MNombre Completo Estado  Rol

E Roles admin . Administrator (admin) Adtivo PROCESSMAKER_ADMIM

Fuentes de Autenticacidn o . . o .
L . adminVie Vie, Admin (adminVie) Adtivo PROCESSMAKER_OPERATOR

@ Experiencia del usuario
alopera Lopera, Andres (alopera) Activo  PROCESSMAKER_OPERATOR
esisterna_m... Velazco, Lina (esisterma_m... Adtivo PROCESSMAKER_CFPERATOR
jperez Perez, Juan (jperez) Adtivo PROCESSMAKER_OPERATOR
jwhranch Branch, John (jwbranch) Activo  PROCESSMAKER_OPERATOR
shotero Botero, Sergio (sbotero) Activo  PROCESSMAKER_OPERATOR

PROYECTOS

Facultad de Minas

Autenticacidn

Ultimo inicio ...
20740304 09
2014-02-28 16

2014-0303 150

2014-03-04 08:...
2014-03-04 05

Administratar fodmin} | Sofir

Introducir términ | X| Buscar

# Casos
37
262

0

(=}

Fecha de expir...
2020-01-07 00:...
2014-11-26 00:..
20150204 00,
2015 02-24 00:...
20150304 00;...
2015 02-24 00:...
2015 02-24 00,

Figura 14 - Opcion Borrar

Después de dar clic sobre dicha opcidn, el sistema presenta un mensaje de confirmacién

Usuarios

Mueva Ij Resumen Edlitar Deshabilitar O Borrar & Grupos Autenticacion * | Buscar
Nombred.. MNombre Completo Estado  Rol Ultimo inicio ... & Casos Fecha de expir...
admin ,Administrator fadming Activo PROCESSMAKER_ADKIMN 2014-03-04 0., 37 2020-01-01 00:..
adminties Wie, Admin (adminyizg) Adtiva FROCESSMAKER_OFERATOR 2014-02-28 16t.. 262 2014-11-26 00:...
alopera Lopera, Andres (alopera) Active  PROCESSMAKER_OPERATOR 0 20150304 00:..
esisterna_m... Velazco, Lina (esistema_m... Activ FROCESSMAKER_CFERATOR 2014-0303 15:... 3 201502-24 006
jperez Perez, Juan (jperez) Activ PROCESSMAKER_OFERATOR 0 20150304 00;...
jwhranch Branch, John (jwbranch) Actiy PROCESSMAKER_OFERATOR 2014-03-04 D8, 1 2015-02-24 00....
shaters Botero, Sergio (shotera) Adtiv FROCESSMAKER_OFERATOR 2014-0304 08:... 1 201502-24 006,

Confirmar X

Q iDesea eliminar este usuario?

5

W]

Figura 15 - Confirmacién-Borrar Usuario

Al hacer clic sobre la opcion SlI, el sistema elimina el Usuario. Hay que tener en cuenta que
s6lo 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 algun grupo), luego hacer clic sobre la opcién
¥, Grupos

Grupo , la cual se presenta en la parte superior del listado de usuarios.
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$if NACIONAL Facultad de Minas
\ i DE COLOMBIA

INICIO WM Administratar{admin} | Sofir

" Marzo 4, 2014
PROYECTOS

INICIO DISENADOR TABLERO DE COMANDO ADMINISTRACION

- Flugins Usuarios | #  Usuarios

L ] i = P P v

¢ W= MNuevo Resumen _/}Editar @ Deshabilitar ° Borrar ' Autenticacian Introducir t2rmin | X | Buscar
& Grupos

i Departamentos Nombred.. MNombre Completo Estado  Rol Ultimo inicio ...  # Casos Fecha de expir...
E Roles admin . Administrator (admin) Adtivo PROCESSMAKER_ADMIN 20140304 100 37 2020-01-01 00:..

'~ Fuentes de Autenticacidn

L . adminvie Wie, Admin (adminVie) Adtivo PROCESSMAKER_OPERATOR 2074-02-28 16, 262 2074-11-26 00,
@ Experiencia del usuario
alopera Lopera, Andres (alopera) Activo PROCESSMAKER_OPERATOR 0 2015004 00...
esistemna_m... Welazco, Lina (esistema_m... Adtivo PROCESSMAKER_OPERATOR 2014-0303 150 3 2015-02-24 006
jwhbranch Branch, John (jwhranch) Adtivo PROCESSMAKER_OPERATOR 2014-0304 08 1 2015-02-24 000
shotero Botero, Sergio (sbotero) Adtivo PROCESSMAKER_OPERATOR 2014-0304 08 1 2015-02-24 006

Figura 16 - Opcion Grupos

Después de dar clic sobre dicha opcion, el sistema carga en pantalla los grupos al que
pertenece el usuario (si tiene grupos asociados). Por otro lado, también presenta la opcion
Asignar grupos, la cual se presenta en la parte superior izquierda.

5554 UNIVERSIDAD T
E$2k NACIONAL Facultad de Minas
A A¥ DE COI
: INICIO LM Administratar (admin} | Selir
" Marzo 4, 2014
INICIO DISENADOR TABLERD DE COMANDO ADMINISTRACION PROYECTOS
* Flugins | Usuarios |#  ygyario : Andres Lopera (Alopera) * Atras
2 Usuarios o
& Grupos Resumen Grupos | Autenticacian

i1 Departamentos GRUPOS ASIGNADOS

E Roles
 Fuentes de Autenticacion | & ASigNar gripo Introducir termino: X

@Expenencm del usuario Grupo

Figura 17 - Opcidn Asignar Grupo

Al hacer clic sobre la anterior opcion, el sistema carga un listado de los grupos que existen
actualmente.
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\ UN“R’%“I%“ND AL Facultad de Minas

INICIO LM Administratar {odmirn} | Salir
7 Marzo 4, 2014
INICIO DISENADOR TABLERO DE COMANDO ADMINISTRACION PROYECTOS
* Plugins | Usuarios |# |gyario : Andres Lopera (Alopera) = Atras
8 Usuarios —
&, Grupos Resumen Grupos | Autenticacidn
i Departamentos GRUPOS DISPOMNIBELES GRUPOS ASIGNADOS
E Roles
Fuentes de Autenticacisn | & Cerrar Introducir termino: X 2 Introducir termino:| X
@ Experiencia del usuario Grupo Grupo

ADMINISTRATIVOS
ASISTEMTES

DOCENTES
RESPOMNSABLE ODS/ADS
REVISOR ODC/ADC
FUMCIOMARIOSYIE

REVISOR ODS/ADS

Figura 18 - Grupos Disponibles

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

Grupo, y luego dar clic sobre la opcion ~, lo cual indica gue el grupo seleccionado se ubicara
en la seccion “Grupos Asignados”

Usuario : Andres Lopera (Alopera) E' Atras
Resurmen Grupos Autenticacidn
GRUFPOS DISPOMIBLES GRUPOS5 ASIGNADOS
0 cerar Introducir término: | X K Introducir término: | X
Grupo Grupo
ADMINISTRATIVOD S
ASISTENTES
DOCENTES
RESPOMSAEBLE ODS/ADS
REVISOR ODC/ADC
FUNCIONARICSVIE
REVISOR ODS/ADS

o

Figura 19 - Agregar Grupo a usuario
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Usuario : Andres Lopera (Alopera)
Resumen Grupos | Autenticacidn
GRUPOS DISPOMNIBLES

o Cerrar

Grupo

ADMIMISTRATIVOS

ASISTEMTES

RESPOMNSABLE ODS/ADS

REVISOR ODC/ADC

FUNCIONARIOSVIE
REVISOR ODS/ADS

I:' Atras
GRUPOS ASIGNADOS
Introducir término:| X 2 Introducir término: X
Grupo
DOCENTES

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 seccién “Grupos Asignados”, y luego se da

clic sobre la opcién , lo cual indica que el grupo seleccionado se ubicard en la seccion

“Grupos Disponibles”

Usuario : Andres Lopera (Alopera)
Resumen Grupos | Autenticacidn

GRUPOS DISPOMIBLES

o Cerrar Intro

Grupao
ADMINISTRATIVOS
ASISTEMTES
RESPOMNSABLE ODS/ADS
REVISOR ODC/ADC
FUNCIONARIOSVIE
REVISOR ODS/ADS

I:' Atras

GRUPOS ASIGNADOS

ducir t@rming: X > Introducir tdrmino: X

Grupo
DOCEMTES

Figura 21 - Quitar Grupo asignado a usuario
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Usuario : Andres Lopera (Alopera) E’ Atras

Resurnen Grupos Autenticacian

GRUPOS DISPOMIBLES GRUPOS ASIGNADOS
© cemar Introducir ermino: | X > Introducir @rmino: X
Grupo Grupo

ADMIMISTRATIVOS
ASISTEMTES

DOCEMTES

RESFOMNSABLE ODS/ADS
REVISOR ODC/ADC
FUNCIOMNARIOSVIE
REVIZOR ODS/ADS

Figura 22 - Grupo eliminado

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

sobre la opcién

Usuario : Andres Lopera (Alopera) |:' Atras
Resumen Grupos | Autenticacidn
GRUPOS DISPOMIBLES GRUPOS ASIGNADOS
© cerrar Intraducir término: % 2 Intraducir término: %
Grupo Grupao

ADMIMISTRATIVOS
ASISTENTES

DOCEMTES
RESPOMSABLE ODS/ADS
REVISOR ODC/ADC
FUMCIOMNARIOSVIE
REVISOR ODS/ADS

Figura 23 - Agregar todos los grupos a usuario
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Usuario : Andres Lopera (Alopera) * Atras

Resumen Grupos Autenticacion

GRUPOS DISPOMIBLES GRUPOS ASIGNADOS
0 cerar Introducir término: X > Introducir término: X
Grupo Grupo

ADMIMISTRATIVOS
ASISTEMTES

DOCEMTES
RESPOMSABLE ODS/ADS
REVIZOR ODC/ADC
FUNCIOMNARIOSVIE
REVISOR ODS/ADS

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 opcion

Usuario : Andres Lopera (Alopera) E' Atras
Resurmen Grupos | Autenticacian
GRUPOS DISPOMIBLES GRUPOS ASIGNADOS
© cemrar Introducir termino: | % 2 Introducir terming: X
Grupo Grupo

ADMIMISTRATIVOS
ASISTEMTES

DOCENTES
RESPOMSAEBLE ODS/ADS
REVISOR ODC/ADC
FUNCIOMNARIOSVIE
REVISOR ODS/ADS

Figura 25 - Eliminar todos los grupos
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Usuario : Andres Lopera (Alopera)
Resurmen Grupes | Autenticacidn
GRUFPOS DISPOMIBLES
0 cemar Introducir término: X

Grupo

ADMIMNISTRATIVOS
ASISTEMTES

DOCEMTES
RESPONSABLE ODS/ADS
REVIZOR ODCAADC
FUNCIOMARIOSVIE
REVISOR ODS/ADS

GRUPQOS ASIGNADOS

Grupo

Figura 26 - Grupos eliminados

E’ Atras

Introducir término: X
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3. FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA DE ATENCION ODS y ODC

3.1 Solicitar Contratacién o Compra por parte del Docente.

En primera instancia, cuando se requiere de una contratacion o compra, ésta es solicitada por
un Docente. Dentro del sistema, para llevar a cabo este procedimiento se realiza lo siguiente:

1. Elusuario, con el perfil Docente, ingresa al sistema.

2. El usuario se ubica en la pestafia INICIO, y selecciona de las opciones de menu
Casos/Nuevo Caso - Muevo 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 contratacidon o compra)

Facultad de Minas

INICIO LN John Branch {jnbrondh} | Safir
Marzo 4, 2014

= & |Encontrar Proceso X w a

1 casos [ Sin Categona
MNuevo Caso . Solicitud ODS-ODC (Solicitar contratacidn o compra)
i3 Bandeja de entrada (0)
27 Borrador(0)
= Enviados/Participados (1)
C Sin asignar (0)
11 En pausa ()
4 [ OD5- ODC
E] Tablero de Control

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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Facultad de Minas
Jahn Branch (jwbranch} | Safir

7 Marzo 4, 2014

INICIO
2 « X| » | 4 @

4 casos & Sin Categoria
MNueveo Caso _ Solicitud OD50DC (Solicitar contratacién o compra)

PROYECTOS

3 Bandeja de entrada (0)
<7 Borrador(4)
o Enviados/Participados(5)
G, Sin asignar(0)
1) En pausa (0]
4 [ ODS- ODC
=] Tablero de Control

Iniciando nuevo caso

Sollcitud ODS-0DC {Solicitar contratacién o compra)

— |

Figura 28 - Carga de formulario - Nueva solicitud

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

PP Pasos Informacién= Accionesw % Notas de case

Caso # 293

l 4 B Siguiente paso
Soligtud de contratacidn o compra

Y Proyecto | .. SELECCIONE -
“Tipo deorden | - SELECCIOME -

* Descripdidn

Sigulente Paso

F Campo requerido

Figura 29 - Formulario solicitud de contratacion o compra

6. El usuario selecciona e ingresa la informaciéon 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 descripcion.
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4 B Siguiente paso

Solictud de contratacion o compra

“Froyedo | 402030210383 - PLATAFORMA TECHOLOGICA
*Tipo deorden | ORDEMN DE COMPRA

" Descripcion | Qrden de compra para equipos de dmputo.

Slgulente Faso

“Campo requerido

Figura 30 - Solicitud de contratacion o compra - Ingreso de informacion

7. Elusuario da clic sobre la opcion 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.

4 Paso Anterior

sigliente tarea:  Realizar solicitud de CDP

Empleado: Botero, Sergio

cantinuar

Figura 31 - Mensaje informativo

9. El usuario da clic sobre la opcién Continuar, para finalizar la solicitud. De esta manera, el
sistema envia 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 tramite de solicitud de contratacion o compra desde cero (Sin
requerir que un Docente envie una solicitud). Para ello el usuario debe realizar lo
siguiente:

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

opciones de menu Casos/Nuevo Caso - Husve Casa

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 contratacion o compra)

UNIVERSIDAD

NACIONAL Facultad de Minas

i DE COLOMBILA

INICIO LI Lina Velazco (esisterna med} | Solir

< Marzo 5, 2014

INICIO PROYECTOS
o % |Encontrar Proceso X v A
4 ﬁ Casos [ Sin Categoria
Muevo Caso = Solicitud OD5ODC (Realizar solicitud de COP)

[ 5] Bandeja de entrada (1)
_-".«\-’ Borrador(5)
& Enviados/Participados (&)
G, Sin asignar()
1 En pausa (0)
4 [y ODS- ODC
E] Tablero de Control

Figura 32 - Seleccionar Solicitud ODS-ODC

3. El sistema carga en pantalla el formulario correspondiente al ingreso de una nueva
solicitud de contratacion o compra por parte del Asistente.
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Solidtud de contratacdn o compra

~
" INECLAL
* Tipo de soliatud .
O apiciomaL
* Tipo de orden == SELECCIOMNE --
“ Dacente -~ SELECCICOME --
* Prayedas -= SELECCICHME --
* Descripoidn
L
Descripcidn del gasto
LT
Sguiente Paso

" CAMpS raguenida

Figura 33 - Formulario ingreso de nueva solicitud por Asistente

3.2.2 Realizar solicitud con base a la que el Docente realizé. Por ello, el Asistente debe
tener dentro de su bandeja de entrada, la solicitud realizada por el docente. El
procedimiento a realizar es:

1. Elusuario, con el perfil Asistente, ingresa al sistema.
2. El usuario se ubica en la pestafia INICIO, y selecciona de las opciones de menu
Casos/Bandeja de entrada 3 Eandeia de entrada
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Facultad de Minas
INICIO LIM Sergio Botero {sbotero} | Salir
< Marzo 4, 2014
INICIO PROYECTOS
E':c“l ® . . p p p r
Acciones Lefdos  Moledos  Todos Categorda Todas las categorias w | Proceso Todos los procesos -
4 ﬁ Casos . By . .
# Res.. MNo.. Caso Proceso Tarea Enviado por Fecha de exp... Ultima Modif... Prio...
Muevo Caso
(5] Bandsja de entrada (2) 293 D '4 Solicitud de CDP # Solicitud ODS- Realizar salictud Branch, Jo... 20140305 1.. 201403041, NO..
¥ Borrador(0) para 402030210383 - ODC de CDP
S e PLATAFORMA
= Enviados/Participados(2) TECNOLOGICA DE
G, Sin asignar () HARDWARE,
10 En pausa (0) SOFTWARE, REDES
4 [ ODS- ODC DE
E] Tablero de Contral LEESETL%L;NKAC'”'
ALDIOVISUALES - ...
282 D ®, Ssolicitud de CDP # Solicitud OD5- Realizar solicitud Branch, Jo.. Z014-03031.. 2014+03030.. NO..
para 20601009564 - [o]v] de CDP
MOVILIDAD
DOCENTE Y
ESTUDIANTIL DE LA
FACULTAD DE MINAS
1 - FUENTE INTERNA

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.

4 B Siguiente paso
Solicitud de contratacidn o compra
OimiciaL

“ Tipo de solicitud
O apicionaL

“ Tipo de orden ORDEN DE COMPRA

* Docente ERANCH BEDOYA JOHR WILLIAM

* Proyecto -- SELECCIONE --

* Descripcidn

Orien de compra para equipos de cmputa.

Descripcidn del gasto

Slgulente PFaso

FCampo requerida

Figura 35 - Formulario Nueva Solicitud

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA — SEDE MEDELLIN
SISTEMA DE ATENCION DE ODS Y ODC

V11
Péagina 25 de 74



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:

e Tipo de orden (Se carga por defecto la ingresada por el Docente en el proceso
anterior)

e Docente (Se carga el nombre del docente quién realizo la solicitud)

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

e Descripcion

* Descripcion del gasto. (Se carga la descripciéon ingresada por el docente)

4 B Siguiente paso
Solictud de contratacidn o compra
_ N @ icIAL
“ Tipo de solictud
O apicional
“Tipo de orden CORDEM DE COMPRA
* Docente EBRANCH BED CvA JOHM WILLIAN
* Proyedo 402030210383 - PLATAFORMA TECNOLOGICA
* Descripcidn
_ P
w
Crelen de compra para equipos de cmputo.
Descripcidn del gasto
_ p
w
Slgulente Paso

= Campo requerido

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)

e Empresa

e Contrato N°

* Tipo de Modificacion

* Docente (Se carga el nombre del docente quién realizé la solicitud)

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

» Descripcion
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» Descripcion del gasto. (Se carga la descripcion ingresada por el docente)

Solicitud de contratacién o com pra

_ N O nicia

* Tipo de solicitud
® apICIONAL

“ Tipo de orden ORDEM DE COMPRA

“Empresa -- SELECCIONE --

“ Contrato N®

* Tipo de modificacidn -- SELECCIOMAR --

“ Docente ERAMNCH BEDOYA JOHM WILLIAN

“ Proyedo HOZ0302T0383 - PLATAFCRMA TECHNOLOGICA

* Descripcian
_ o
L

Orden de compra para equipos de amputo.

Descripcidn del gasto

Slgulente Paso

Figura 37 - Tipo Solicitud Adicional

6. El usuario ingresa la Descripcién, y selecciona la opcién Siguiente Paso.

7. ElI sistema carga el formulario de Solicitud de Certificado de Disponibilidad
Presupuestal, el cual esta conformado por tres secciones

¢ Informacion del Proyecto

En esta seccidn se carga la informacion del proyecto la cual fue ingresada en los procesos
anteriores. Se presenta en dicha seccion la siguiente informacion:

Solicitud N°

Tipo de solicitud
Tipo de Orden
Fecha de solicitud
Docente
Dependencia
Proyecto
Descripcion

0O O O 0O O O O O

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA — SEDE MEDELLIN V11
SISTEMA DE ATENCION DE ODS Y ODC Péagina 27 de 74



Nota: En el campo Solicitud N° se debe ingresar un niumero de solicitud con el siguiente
formato: M-XXXX. En el resto de los campos la informacion se carga por defecto de acuerdo a
los datos ingresados en los procesos anteriores.

. Concepto del gasto
En esta seccidn se presentan los siguientes campos:

o Rubro: Lista desplegable en la que se cargan los rubros asociados al Proyecto,
gue 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 més el valor 4X1000.

. Requiere Aval
En esta seccion se cargan dos preguntas, con opcion de respuesta Unica:

o Requiere aval de otra dependencia?
o Requiere pdliza?

Solictud de Certifiado de Dispeniblidad Presupuestal

i INFORMACION DEL PROYECTO
Solicitud N® (7] Tipo de solicitud IMICIAL
Tipo de orden ORDEN DE COMPRA Fecha solicitud 2014-0304

DESPACHC DEPARTAMEMTO INGEMIERIA

Docente BRANCH BEDCYA JOHM WILLIARN Dependencia L

402030210383 - PLATAFORMA TECHOLOGICA DE HARDWARE, SOFTWARE, REDES DE

Froyecto
TELECOMUMICACIONES ¥ EQUIPOS AUDIOVISUALES-...

Cescripcidn ORDEN PARA REALIZAR COMPRA DE EQUIPOS DE COMPUTO

b COMCEPTO DEL GASTO

* Rubro -- SELECCIOME --

Disponibilidad 5
f 0 “Walar$) v

actual

Walor 441000 Walor Total

B REQUIERE AVAL

* Requiere aval de Oal
otra dependencia? @' [i]w]
Oal

* Requiere pdliza?

sigulente Paso

* Campo requerido

Figura 38 - Formulario Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal
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8. EIl usuario ingresa la informacion requerida en el formulario, y selecciona la opcion
“Siguiente Paso”

Solictud de Certifimdoe de Disponiblidad Presupuestal

& INFORMACION DEL PROYECTO

Salicitud N°

Tipo de orden

Docente

Froyecto

Descripcidn

W1-0001 (7] Tipo de solicitud INICIAL
ORDEM DE COMPRA Fecha solicitud 20140304

DESPACHO DEPARTAMEMTO INGEMNIERIA

BRAMCH BEDOYA JOHM WILLIAM Dependencia VI

J0Z030210383 - PLATAFORMA TECNOLOGICA DE HARDVWARE, SOFTWARE, REDES DE
TELECOMURNICACICNES Y EQUIPOS AUDIOVISUALES -

ORDEM PARA REALIZAR COMPRA DE EQUIPOS DE CAOMPUTO

& COMCEPTO DEL GASTO

“ Rubro

Disponibilidad

actual

Walor 41000

& REQUIERE AVAL
“ Requiere aval de

otra dependencia?

* Requiere pdliza?

Z44T1705020100101 - COMPRA DE EQUIPO

5,606,104.00 *Valon ) 7,000,000 (7]
24000.00 yalar Total 024000
Os
®no
Ogs
®no
sigulente Paso

* Campo requerido

Figura 39 - Ingreso de informacion

9. El sistema carga en pantalla un mensaje informativo el cual indica la descripcion del
documento en formato PDF del Certificado de Disponibilidad Presupuestal, y presenta la
opcién “Abrir”

4 Paso Anterior B Siguiente paso

Documento de »
) Solicitud COP
Salida

Descripcion  FORMATO PARA IMPRESIGN DE LA SOLICITUD DE
CDP

Crear Fecha 2014-03-041317:07
Archivo (.pdf) Abrir

slgulente Paso

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.

ﬁ A iCodigo: U-FT-12.002.003
95 UNIVERSIDAD MACROPROCESD: GESTION ADMINISTRATIVA Y
A . NAC]ONAL FINANCIERA Wersion: 2.0

LR DE COLOMBLA FORMATO: SOLICITUD CERTIFICADO DE bagina: 1 da 1

g DISPONIBILIDAD FRESUPUESTAL gina:
SOLICITUD No. h-0001 ] | TPODE INICIAL |
FECHA DE SOLICITUD  |og ba bo14 SOLICITUD | aADiCION™)
DlA MES ARID

1. INFORMACION DEL SOLICITANTE
Mombre Dependencia  |[DESPACHO DEPARTAMENTO INGEMIERIA CIVIL
FLATAFORMA TECNOLOGICA DE HARDWARE, SOFTWARE, REDES DE
TELECOMUNICACIONES ¥ EQUIPOS AUDIOVISUALES - SOPORTE
Mombre Proyecto INSTITUCIOMNAL
Cadigo QUIFU Proyecto (02030210383

MNombre Solicitants

{Jefe Dependencla o Director
Proyectn) ERANCH BEDOYA JOHN WILLIAN

Comeo-a pwvbranchi@unal edu.co I'I'el. (Exts.) J
Informacion adicional

2. CONCEFPTO DEL GASTO:

ESCRIBA EL FIN ESPECIFICO DE LA DISPONIBILIDAD EJEMPLO: COMPRA DE ELEMENTOS DE PAPELERIA, ALQUILER DE
COMPUTADDRES, PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES, ETC.

ORDEN PARA REALIZAR COMPRA DE EQUIFOS DE COMPUTO

3. VALOR DE LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL SOLICITADA
EM EL VALOR FOLICITADD SE DEBE CONTEMIPLAR TODOS LOS IMPUESTOS & QUE HAYA LIGAR, COMO EL IVA

[ IN INCLUIR LA CONTRIBUCION ESPECIAL
VALOR(S) |5.000000 [ "CLU

Firma Solicitante
Cargo PROFESOR ASOCIADO
[ ™} En caso de adicion de contrato o RAG se debera adjuntar copia

Figura 41 - Documento de Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal

11. El usuario, al ubicarse de nuevo en el sistema, da clic sobre la opcién 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 opcion Continuar, para finalizar el proceso. De esta manera,
el sistema envia la tarea descrita en el numeral anterior a la persona correspondiente.
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4 Paso Anterior

Siguientetarea: Alistarniento de documentacidn

Empleado:  Botero, Sergio

Continuar

Figura 42 -Mensaje informativo

14. El usuario da clic sobre la opcién Continuar, para finalizar el proceso. De esta manera,
el sistema envia 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 si 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.

4 Paso Anterior

Siguiente tarea: Responder solicitud de aval

Empleado:  Botero, Sergio

Cartlnuar

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 pestafia INICIO, y selecciona de las opciones de menu
Casos/Bandeja de entrada 3 Bandsia de entrada
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Facultad de Minas

Sergio Botero (sbotern) | Solir

f u UNIVERSIDAD
X NACIONAL

¥ DE COLOMBIA

INICIO LN

< Marzo 4, 2074

INICIO PROYECTOS
& « Acciones v Ledos Mo lddos  Todos Categoria Todas las categorias 7| Froceso Todos |os procesos ﬂ
- ﬁ Casos . Qe " .
# Res.. MNo.. Caso Proceso Tarea Enviado por Fecha de exp... Ultima Madif... Prio..
Muevo Caso
E Bandsja de entrada (2) 294 D ,4 Solicitud de CDP # Solicitud ODS- Responder Botero, Se.. 201403051, 2014-03041.. NO..
7 Borrador(0) M-0001 para oD solicitud de aval
: 402030210383 -
= Enviados/Participados (3) PLATAFORMA
G Sin asignar(0) TECNOLOGICA DE
10 En pausa (0) HARDWARE,
4 B ODS5- ODC SOFTWARE, REDES
DE
= Tablero de Control TELECOMUNICACL..
Y EQUIPOS

AUDIOVISUALES -...

282 I:‘ ®, solicitud de CDP # Solicitud ODS Alistamiento de  Botero, Se.. 201403051, 201400410 NO..
I-0002 para opc documentacian
402030210383 -

PLATAFORMA
TECHOLOGICA DE
HARDWARE,
SOFTWARE, REDES
DE
TELECOMUMICACIO...
YEQUIPOS
AUDIOVISUALES -

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.

Responder Solicitud de Aval

& INFORMACION DEL PROYECTO

Solicitud N® M- 0007 Tipo de solicitud INICIAL

Tipo de orden ORDEM DE COMPRA Fecha saolicitud 207140304

BRAMCH BEDOVA JOHN
WILLIAN

DESPACHO DEPARTAMENTOD
INGEMIERIA CIVIL

Diocente Dependendia

402030210383 - PLATAFORMA TECMOLOGICA DE HARDWARE, SOFTWARE, REDES DE

Proyecto
TELECOMUMICACIONES ¥ EQUIPOS AUDIOVISUALES-...

Descripcidn ORDEM PARA REALIZAR COMPRA DE EQUIPOS DE COMPUTO

B COMCEPTO DEL GASTO

“Rubro 24411705020100101 - COMPRA DE EQUIPO
Disponibilidad actual 9,606,104.00 “Walon$) 6,000,000
Walor 41000 24000.00 Walor Total GOZ4000
# REQUIERE AVAL
, . OF
" Seotorgd el aval a esta Solicitud?
Cno
Sigulente Paso

* Campo requerido

Figura 45 - Formulario Responder Solicitud de Aval
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5. En el formulario, se presenta la siguiente pregunta “Se otorg6 el aval a esta Solicitud?”

5.1 Si el usuario selecciona la opcién Sl, y da clic sobre el boton Siguiente Paso, el sistema
carga en pantalla el siguiente mensaje informativo, el cual indica que la siguiente tarea
es Alistamiento de la documentacion, y la persona a la que le corresponde realizar dicha
tarea.

4 Paso Anterior

Siguiente tarea:  Alistamiento de documentacian

Empleado: Botero, Sergio

cortinuar

Figura 46 - Mensaje informativo

5.2 Si el usuario selecciona la opcion NO, el sistema carga un campo adicional en el
formulario, en el cual se debe ingresar la razén por la cual no se otorgé el aval a la
solicitud. El usuario da clic en la opcion Siguiente paso y el sistema carga el siguiente
mensaje informativo:

4 Paso Anterior

Siguientetarea:  Fin de proceso

Cortlnuar

Figura 47 - Mensaje informativo

3.4 Alistamiento de la documentacion.

Este proceso es realizado por el Asistente de Departamento, el cual se encarga de asociar a
una solicitud de CDP el codigo de CDP y codigo de Contrato creados en QUIPU, para tener
una relacion entre los datos creados (esto se realiza Gnicamente cuando la Solicitud no tiene
dichos codigos asociados, por ejemplo cuando se realiza una solicitud inicial). Por otro lado, en
este proceso se alista la documentacidon asociada a la Solicitud, para que ésta pueda ser
enviada a revision. Para llevar a cabo este procedimiento, se realiza lo siguiente:

1. Elusuario, con el perfil Asistente, ingresa al sistema.
2. El usuario se ubica en la pestafia INICIO, y selecciona de las opciones de menu
Casos/Bandeja de entrada 3 Bandeia de entrada
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INICID LM

< Marzo 4, 2014

INICIO
= “

4 E Casos
Muevo Caso
&3 Bandeja de entrada (2)
_-".5' Borrador(0)
= Enviados/Participados(2)
G, Sinasignar(0)
11 En pausa (0)
4 [y OD5- ODC
E Tablero de Control

PROYECTOS

293

Acciones = Lefdos Mo leidos  Todos Categora Todas las categorias

Res.. MNo.. Caso Proceso Tarea

o o~

Enviado por

Solicitud de CDP # M-
0001 para
402030210383 -
PLATAFORMA
TECMNOLOGICA DE
HARDWARE,
SOFTWARE, REDES DE
TELECOMUNICACIO...
¥ EQUIPOS
AUDIOVISUALES -...

Solicitud ODS5-
oD

Blistamiento de| Botero, Se..

Kocum entacidén

Solicitud de COP #
para 20601009564 -
MOVILIDAL
DOCEMTE ¥
ESTUDIAMTIL DE L&
FACULTAD DE MINAS
- FUEMTE IMTERMA

Solicitud OD5
oDc

Realizar solicitud  Branch, Jo...
de CDP

Figura 48 - Solicitud - Alistamiento de la documentacién

:| Proceso Todos 103 procesos

Facultad de Minas

Sergio Botero (sbotero} | Sofir

>

Fecha de exp... Ottima Modif... Pri.,

20140304 1.0 NO.

201403037, 20140304 1. NO.

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 documentacion.
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 documentacion de la solicitud.
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Alistamiento de dooumentacion

INFORMACION DEL PROYECTO

Solicitud M* M-0001 Tipo de solicitud  IMICIAL
Tipo de orden ORDEM DE COMPRA Fecha solicitud 20140304
Docente Dependencia DESPACHO DEPARTAMEMTO INGEMIERIA

ERAMCH BEDOYA JOHM WILLIAN
CIVIL

Proyecto 402030210383 - PLATAFORMA TECHOLOGICA DE HARDWARE, SOFTWARE, REDES DE TELECOMUNICACIOMNES
Y EQUIPOS AUDIOVISUALES - ...

Descripeidn ORDEM PARA REALIZAR COMPRA DE EQUIPDS DE COMPUTO
Fubro  Z4411705020100101 - COMPRA DE EQUIPC

Dispaonibilicad Valon$)
9,606, 104,00 5,000,000
actual

Walor 401000 24000.00 Walor Total 6024000

DATOS DE QUIP

=M COP =M Contrato
Interventar Provesdor-
Tercera
* Es oferente *Espago a
extranjera sin Qs satisfaccian? O sl
representacidn en [ONs) ®No
Colombia?

DOCUMENTOS EXISTEMTES

Documento Chbligatorio Existe

slgulerte Paso
FCampo reauericda

Figura 49 - Formulario Alistamiento de la documentacién

5. Como se puede observar en la imagen anterior, el formulario est4 dividido en 3
secciones:

* Informacion del proyecto
e Datos de Quipu

En esta seccion se permite la asociacion del numero de CDP y del nimero Contrato con una
Solicitud de CDP creada anteriormente por el mismo Asistente (que no tenga dichos datos
asociados). Alli, 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 validacién del mismo y del
N° CDP y se deben consultar los datos del Contrato

o Interventor: La informacién en este campo se carga de acuerdo a lo ingresado en N°
CDP y N° Contrato.

o Proveedor-tercero: La informaciébn en este campo se carga de acuerdo a lo
ingresado en N° CDP y N° Contrato.
Es oferente extranjero sin representacion en Colombia?: Opciones Siy No
Es pago a satisfacciéon? Opciones Siy No

e Documentos existentes

En esta seccidon se cargan los documentos asociados al N° CDP y N° Contrato
ingresados en la seccién anterior.

6. El usuario ingresa informacion en la seccién Datos de Quipu, e indica en la seccion
Documentos existentes, cuél de ellos en realidad existe, por medio del Check Existe.
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DATQS DE QUIPD

“Ne COP 3378 *M® Contrate | 304

Interventaor

WELASDQUEZ ARREDONDO HECTOR VAN WVIRTUAL 5 A 5

sin Ol 5l
representacian en & no ®no
Colombia?
DOCUMENTOS EXISTENTES
Documento Exizte
Copia del Certificado de Existencia y Representacidn Legal, expedido
| porla Camara de Comerdo, con expedicidn menora 90 dias o
5
P
Copia dela Cédula de Ciudadania o de Extranjera del Representante
5 Legal o
4
Copia del certificad o del Registro Onico Tributaris (RUT), expedida
3 porla DIAN, con la informadidn personal y tributaria actualizada. o
3 S
Copia del centificado de Registro de Informadidn Tributaria (RIT),
4 expedide porla Secretaria Distrital de Hacienda, con la infarmacidn NO 0
personal y tributaria actualizada. (Exigible sdlo para drdenes
contractuales que se gjecuten en la dudad de Bogotd D.C) i

Formate Creacidn y Actualizacion de Terceros, diligendiade y firmade
c por el oferente seleccionade. Publicado en la pagina -
B W gErencia.unal.edu.co

i
Oferta escrita
6 sl
EA
Centificado reciente firmado por el revisor fiscal (si esta obligado a
- tenerloj o en caso contrario por el representante legal, en el que <
conste que se encuentra al dia en sus aportes al sistema de seguridad
socialy parafiscales. (Art. 50, Ley 789 de 2002), P
Copia legible de la tarjeta profesional del revisorfiscal (si esta
3 obligado a tenerlo), expedida porlaJunta Central de Contadores. ol
4
Autorizacidn escrita para suscribir contratos, emitida por el drgano
9 social respectiva, cuando exista limitacidn de cuantia, segin o
: f =
Certificado de Existendia y Representacidn Legal expedido por la
Camara de Comercio. (3) -
Centificado reciente expedide porentidad competentes, en 2l que
10 conste que es representante dnico o distribuidor autorizado en el <l
- . N ry N =
pais, del bien o servicio requerido, cuando sea el caso, con
expedicidn menor a 90 dias P
Carta de presentacion de oferta, firmada por el propensnte,
11 Sl
i
Formato Unico Hoja de Vida publicado en v gerencia.unal edu.co,
12 firmado por el representante legal y acompafiado de los documentos <l
2 ., - S
soporte de lainformacidn consignada.
o

Sigulente Paso

“Campo requerido

Figura 50 - Ingreso datos de Quipu
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7. Luego, el usuario da clic sobre la opcion Siguiente paso.

8. El sistema carga en pantalla un mensaje informativo el cual indica la tarea que sigue
después de alistar la documentacion, y el empleado a quien le corresponde realizar
dicha tarea.

9. El usuario da clic sobre la opcién Continuar, para finalizar el procedimiento. De esta
manera, el sistema envia la tarea descrita en el numeral anterior a la persona
correspondiente.

4 Faso Anterior

Siguiente tarea:  Redibiry verificar ODC/ADC

Empleado:  Botero, Sergio

Cortlnuar

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 Recepcion y Verificacion de una Orden registrada en QUIPU, con el fin de
validar que se pueda poner en firme. Para llevar a cabo este procedimiento, se procede a
realizar lo siguiente:

1. Elusuario, con el perfil Asistente Administrativo (o revisor), ingresa al sistema.
2. El usuario se ubica en la pestafia INICIO, y selecciona de las opciones de menu
Casos/Bandeja de entrada 3 Bandeia de entraca
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Facultad de Minas

INICIO LM Sergio Botero (sbotero) | Solir
< Marzo 4, 2014
INICIO PROYECTOS
] “ Acciones *  Lddos Mo lgdos  Todos Cat fa Tod i
egorfa Todas las categorias w | Procese Todos los procesos b4
4 ﬁ Casos . B e ¢
# Res.. Mo.. Caso Proceso Tarea Enviado por Fecha deexp... UWlitima Modif.. Prio..
Muevo Caso
i3 Bandeja de entrada (2) 23 [F] W SolicituddeCDP#  Solicitud ODS- | Recibiry Boters, Se.. 20140305 1.. 201403041.. NO..
2 Borrador (0) IM-0001 para oDc verificar
SR 402030210383 - ODC/ADC
= Enviados/Participados(2) PLATAFORMA
G, 5in asignar(0) TECNOLOGICA DE
11 En pausa (0 HARDWARE,
4 B ODS- ODC SOFTWARE, REDES
DE
Tabl le Contral
(= Tablero de Contro TELECOMUNICACL...
Y EQUIPOS
AUDIOVISUALES -..
282 |:| .4 Salicitud de COP # Salicitud ODS- Realizar salicitud  Branch, Jo.. 20140303 1., 201403041, NO.
para 20601009564 - obpcC de CDP
MOVILIDAD
DOCENTE Y
ESTUDIANTIL DE LA
1 FACULTAD DE MINAS

- FUENTE INTERFA

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 revision y verificacion.
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% INFORMACION DEL PROYECTO

citud M W-0001 INICIAL
Tipo deorden ORDEM DE COMPRA 20140304
erte Dependencia DESPACHO DEPARTAMENTO

BRAMCH BEDCYA JOHM WILLIAN
INGEMIERIA CIVIL

402030210383 - PLATAFORMA TECNOLOGICA DE HARDWARE, SOFTWARE, REDES DE
TELECOMUNICACIONES ¥ EQUIPOS AUDIOVISUALES -,

ORDEM PARA REALIZAR COMPRA DE EQUIPOS DE COMPUTOD

Rubro 24411705020100101 - COMPRA DE EQUIPO
Disponibilidad actual  9,606,104.00 Valord) 000,000

Valor 4x

24000.00 Valor Total - 6024000
# DATOS DE QUIPO
I CDP 3878 M Cortrato 304

Interventor VELASQUEZ ARREDONDO HECTOR

edor- Tercero

VIRTUAL SA 5

IWAN
Es oferente extranjera . Espago a satisfaccidn? '
S
sin representaciain en
MNO HO

nbia?

w

DOCUMENTOS EXISTENTES

Documento Recibe

Copia del Certificaco de Existencia y Representacisn Legal, expedida
porla Camara de Comercio, con expedicisn menor a 90 dias 0O

Copia dela Cédula de Ciudadania o de Extranjena del Representante
. Legal D

Copia del centificado del Registro Unico Tributario (RUT), expedido
3 porla DIAN, con la informadidn personal y tributaria actualizada. O

Copia del certificado de Registro de Informacidn Tributaria (RIT),

N expedida porla Secretaria Distrital de Hacienda, con la infarmacidn O
personal y tributaria actualizada. (Exigible silo para drdenes
contractuales que se gjecuten en la cudad de Bogotd D.C) y
Formato Creacicin y Actualizacian de Terceros, diligendiado y firmado
5 por el aferente seleccionado. Publicado en la pagina O
- wrw. gerencia.unal edu.co
ke
Oferta escrita
6 O
P
Certificado reciente firmado por el revisor fiscal (si esta obligade a
- tenerlo) o en caso contrario por el representante legal, en &l que O
‘ conste que se encuentra al dia en sus aportes al sistema de seguridad
social y parafiscales. (Art. 50, Ley 789 de 2002). P
Copia legible de la tarjeta profesional del revisorfiscal (si est
3 obligado a tenerlo), expedida porla Junta Central de Contadores. O
p
ALtorizacidn escrita para suscribir contratos, emitida por el drgano
3 soclé\.lespemvo. cuanflo exista Ilmnaclo’m de cuantia, cegin O
Certificado de Existencia y Representacion Legal expedido porla
Camara de Comercio. (3) 4
Certificado reciente expedide por entidad competente, en el que
10 conste que es representante dnico o distribuidor autorizado en el O
~ | pais del bien o servicio requerido, cuando sea el caso, con
expediciin menaora 90 dias y
Carta de presentadidn de oferta, firmada por el proponente.
" O
Ea

Formato Unico Hoja deVida publicado en waww.gerencia.unal.edu.co,
12 firmado por el representante legal y acompafiado de los documentos O
soporte dela informacion consignada.

& RECIBE Y VERIFICA

ormacién (&) g
mecta? O no

*Lainf,

recibida e:

siguiente Paso

Figura 53 - Formulario Recibir y Verificar
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Como se puede observar, este formulario esta dividido en 4 secciones, las cuales son:

* Informacion del proyecto
e Datos de Quipu

e Documentos existentes
* Recibe y verifica

La informacion en las 3 primeras secciones se carga de acuerdo a los procesos realizados con
anterioridad.

En la seccion Recibe y verifica permite indicar si la informacion recibida es correcta o no, por
ejemplo, si los documentos asociados al contrato se encuentran completos. De acuerdo a esto,
el usuario contindia con lo siguiente:

5. Elusuario chequea los documentos que si existen en el contrato.

6. En caso de que la informacion se presenta de manera completa y correcta, el usuario
selecciona la opcién Si a la pregunta “La informacién recibida es correcta?”

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

8. El sistema carga en pantalla un mensaje informativo el cual indica la tarea que sigue
después de revisada la informacion, y el empleado a quien le corresponde realizar dicha
tarea.

4 Paso Anterior

Siguiente tarea: Verificary registrar ODC/ADC

Empleado: Botero, Sergio

Continuar

Figura 54 - Mensaje informativo

9. El usuario da clic sobre la opcion Continuar, para finalizar el proceso. De esta manera,
el sistema envia 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 informacion recibida
NO es correcta, el sistema carga en el formulario la siguiente seccion:
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B CAUSALES DE DEVOLUCION

* Desaripcidn de
devolucian
Seleccione las causales de devolucidn

O

: O
3 O
+ O

Figura 55

La solicitud del Centificado de Disponibilidad Presupuestal no esta en el
formato establecido

El Formata de solicitud de certificado de disponibilicad prasupuestal no
viene aprobado por el Director del Proyecto correspondiente o el
autarizadar del gasto respectivo.

Mea hay saldo de apropiacidn disponible para certificar la disponibilidacd

presupuestal.

El objeto del gasto no coincide con el objeto de la solicitud de
certificado de disponibilidad, ni con la calificacian del gasto efectuada.

La duracidn del compramiso es anterior a la fecha de recepcidn del
MisMo para registro presupuestal,

La duracian del compromiso que afecta el presupuesto de la actual
vigenda sobrepasa la anualidad y 1a fecha establecida en la Resolucian
e rectora de fijacidn del presupuestao.

- Seccion causales de devolucion

En dicha seccion el usuario describe el por qué de la devolucion, selecciona las causales
correspondientes y presiona la opcion “Siguiente tarea”. Después, el sistema carga el
mensaje informativo que indica que la solicitud pasarda de nuevo a la tarea anterior

“Alistamiento de la documentacion”

4 Paso Anterior

Siguiente tarea:  Alistamienta de docurnentacian

Empleado:  Botero, Sergio

Continuar

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 Verificacion de una Orden registrada en QUIPU, con el fin de
finalizar el proceso como tal. Para llevar a cabo este procedimiento, se procede a realizar lo

siguiente:

1. Elusuario, con el perfil Asistente Administrativo (o revisor), ingresa al sistema.
2. El usuario se ubica en la pestafia INICIO, y selecciona de las opciones de menu
Casos/Bandeja de entrada 3 Eandeia de entrada

; % UNIVERSIDAD
bix NACIONAL

 DE COLOMBIA

INICIO LM

4 ﬁ Casos
Muevo Caso
33 Bandeja de entrada (2)
<7 Borrador(0)
= Enviados/Participadosi2)
C Sin asignar(0)
11 En pausa (0)
4 [y ODS- ODC
E] Tablero de Control

PROYECTOS

&«

243

Acciones ~
Res... MNo..
= "
=2 *

Leidos Mo ledos

Caso

Solicitud de COP # M-
0001 para
402030210583 -
PLATAFORMA
TECNOLOGICA DE
HARDWARE,
SOFTWARE, REDES DE
TELECOMUMNICAZIO...
¥ EQUIPOS
AUDIOVISUALES -...

Solicitud de CODP #
para 20601009564 -
MOVILIDAD
DOCEMTE Y
ESTUDIAMTIL DE LA
FACULTAD DE MIMAS
- FUEMTE INTERMA

Todos Categoria Todas las categorias

Proceso Tarea

Solictud ODS- Verificar y

[o]n] registrar
ODC/ADC

Solicitud OD5

[o]v] e de CDP

Figura 57 - Solicitud - Verificar y registrar

Marzo 4, 2014

S

:| Proceso Todos |05 procesos =
Enviado por Fecha de exp... Oitima Modif... Pri.
Botero, Se.. 201403051.. 201403041. NO.
201403031 20140304 1.. NO.

Realizar solicitud  Branch, Jo...

Facultad de Minas

Sergio Botero (sbotero) | Solir

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 verificacion y registro.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA — SEDE MEDELLIN
SISTEMA DE ATENCION DE ODS Y ODC

V11
Péagina 43 de 74



Recdibir y Verifi@r

¥ INFORMACION DEL PROYECTO

Solicitud M

Tipo de arden

ripciin

Rubro

Disponibilidad actual

Valor 4x
i DATOS DE QUIPD
1® CDP

Interventor

ferente extranjera

sin represent

nen
Colombia?

I-0001 Tipo de

ORDEM DE COMPRA Fecha solid

Dependencia
ERANCH BEDOYA JOHM WILLIAN

402030210383 - PLATAFORMA TECNOLOGICA DE HARDWARE, SOFTWARE, REDES DE

TELECOMUNICACIOMES ¥ EQUIPOS AUDIOVISUALES -...

ORDEM PARA REALIZAR COMPRA DE EQUIPOS DE COMPUTO
24411705020100101 - COMPRA DE EQUIFO

9,606,104.00 Valon$)

24000.00

otal

3878 I* Contrato
VELASQUEZ ARREDONDO HECTOR P dor- Terc
VAN

S\ Espago a satisf.

NO

B DOCUMENTOS EXISTENTES

ocumento

Copia del Certificada de Existencia y Representacion Legal, expedids
porla Camara de Comercio, con expedician menora 90 dias

Copia de la Cédula de Ciudadania o de Extranjera del Representante

o Legal

Copia del centificade del Registro Unico Tributario (RUT), expedido

porla DIAN, con la informacidn persenal y tributaria actualizada.

Copia del cenificade de Registro de Infarmacidn Tributaria (RIT,

expedida porla Secretaria Distrital de Hacienda, con la infarmacidn

personal y tributaria actualizada. (Exigible sdlo para drdenes
contractuales que se gjecuten en la dudad de Bogotd D.C) P

Farmato Creacidn y Actualizacidn de Terceros, diligenciada y firmada

por el oferente seleccionado. Publicado en la pagina

www gerencia.unal.edu.co

Oferta escrita

Certificacla reciente firmada por el revisor fiscal (si estd obligada a

- tenerol o en caso contrario por el representante legal, en el que

: conste que se encuentra al dia en sus aportes al sistema de seguridad
sodal y parafiscales. (Art. 50, Ley 789 de 2002) y

Copia legible de |a tarjeta profesional del revisorfiscal (si estd

obligado a tenerlo), expedida porla Junta Central de Contadores.

Autorizaddn escrita para suscribir contratos, emitida por el drgano

sodal respectivo, cuandeo exista limitaddn de cuantia, segin

Certificado de Existencia y Representacian Legal expedido porla
Camara de Comercio. (3) P

Certificaco reciente expedido por entidad competente, en &l que

conste que es representante tnico o distribuidor autorizada en el

pals, del bien o servicio requerido, cuande sea &l caso, con
expedicdn menor a 90 dias 4

Carta de presentaciin de oferta, firmada por el proponente

Formato Unico Hoja deVida publicads en www.gerenca.unal edu.co,
. firmade por el representante legal y acompafiade de los documentos

& RECIBE ¥ VERIFICA

* La informacién

recibida e: ecta?

soporte dela informacidn consignada

Slgulente Paso

* Campo requerido

IMICIAL

20140304

DESPACHO DEPARTAMENTO

IMGENIERIA CIVIL

6,000,000

6024000

304

VIRTUAL S A

Figura 58 - Formulario Verificar y Registrar

s

Recibe
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Este formulario estd compuesto de las mismas secciones del formulario de Revisién y
Verificacion. Al igual que en el proceso anterior, el usuario revisa que la documentacion
asociada al contrato se encuentre de manera completa. En caso de ser asi, se procede a lo
siguiente:

5. El usuario indica qué documentos existen para el contrato, indicAndolo por medio del
Check Box “Existe”.

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

El usuario da clic sobre la opcién 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.

N

4 Paso Anterior

Siguientetarea: Fin de proceso

Continuar

Figura 59 - Mensaje informativo

9. Elusuario da clic en la opcién Continuar, para finalizar el proceso.

Nota: En caso de que el usuario, en el numeral 6, haya indicado que la informacion recibida
NO es correcta, el sistema carga en el formulario la siguiente seccion:
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B CAUSALES DE DEVOLUCION

¥ Descripadn de
devolucdn
Seleccione las causales de devolucidn

O

2 O
3 O
+ O
5 O
& [

La solicitud del Certificado de Disponibilidad Presupuestal no esta en el
formato establecido

El Formata de solicitud de centificads de disponibilidad prasupuestal no
viene aprobado por el Director del Proyeco comrespondiente o el
autorizador del gasto respedivo.

Mo hay salde de apropiacidn disponible para certificar la disponililidacd
presupuestal.

El objeto del gasto no coindde con el objeto de la solidtud de
certificado de disponibilidad, ni con la calificacian del gasto efectuada.

La duracidn del compromiso es anterior a la fecha de recepcidn del
mismo para registro presupuestal.

La duracidn del compromiss que afecta &l presupussto de la actual
vigendia sobrepasa la anualidad vy la fecha establecida en la Resoluddn
de rectarda de fijacidn del presupusstao,

Figura 60 - Seccion causales de devolucion

En dicha seccién el usuario describe las razones por la cuales se realiza la devolucidn,
selecciona las causales correspondientes y presiona la opcidén “Siguiente tarea”. Después, el
sistema carga el mensaje informativo que indica que la solicitud pasara de nuevo a la tarea
anterior “Recibir y Verificar ODS/ADS”

4 Paso Anterior

Siguiente tarea:  Redibiry verificar ODS/ADS

Empleado: Botero, Sergio

Cortinuar

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 QUIPU, 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 pestafia INICIO, y selecciona de las opciones de menu ODS-
ODC/Tablero de Control & Tablero de Control

3. El sistema carga en pantalla el Tablero de Control

Tablero de Control de Ordenes

E Guardar = Intraducir termino * | Searn

- Tipo . Fecha Fecha Fecha ~ . ~ . Fecha Fecha Fechaf | Valor Dias Motifica Maoti

_ Empre Categoria N | L Fecha Inic Fecha Fir " " I . Valor L. -7, Estadh . .

Contratec Orden Registro Celebrz Legalizacidon Liquidac Redbid (otro si Adicion Vencii Aprobacidr Legali
173 3015 ODC Iinirma 2013, 201307-05  201307.. 2013.. 2013 20014.. - 4609.. - =214 Fin.. v
210 3065 ODS Menor 2013.. 20130426 201304, 2013.. 2013.. 2074.. - 2000.. - =284 Eje.. W

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 opcion “Reabrir solicitud”

Tablero de Control de Ordenes

E Guardar | = Reabrir solicitud Introducir t&érmino X Sea

M= Tipo . Fecha Fecha Fecha ~ il ~ . Fecha Fecha Fechaf Valor Dias MNatifica Mo
_ Empre Categoria N 1 N Fecha Inici FechaFir =" " I . Valor . - " Estad .
Contratc Orden Registro Celebrz Legalizacion Liquidac Recibid (otro si Adicion Vendii Aprobacidr Lega
+3 173 3015 ODC Minima 2013, 201307-05 20MZ07. 201, 201%. 2014, - 4609, - =214 Fin.. v
210 3065 0ODS5 IMenar 2013.. 20130426 201304 2013 2013. 2014. - 2000.. - =234 Fje.. v

Figura 63 - Opcién Reabrir Solicitud

6. El usuario selecciona la opcion “Reabrir Solicitud”
7. El sistema presenta el siguiente mensaje informativo

Exltoso

G La solicitud 293 fue reabierta

Aceptar

Figura 64 - Mensaje Informativo

8. El usuario selecciona la opcion 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”

Facultad de Minas

Sergio Botero (sbotern) | Sofir

INICIO LM

< Marzo 5 2014

INICIO PROYECTOS

& « Acciones = Leides  Molddos  Tedes Categorda Todas las categorias :| Proceso Todos 105 procesos :l
Fl ﬁ Casos
MNueve Caso

# Res.. No.. Caso Proceso Tarea Enviado por Fecha de exp... Ultima Modif... Prio...
SISTEMAS DE 5
INFORMACIATM ¥V LAS
TELECOMUNICACIO...

i3 Bandeja de entrada (5)
{}" Borrador(3)

2 Enviados/Participados (10)

G, sin asignar(Q) 295 D ®, solicitud de CDP # Solicitud OD5 Werificary Botero, Se.. 20140305 1. 2014030410 NO.
I-0904 para opc registrar
10 En pausa (0} 901010111564~ ODC/ADC
4 [y ODS- ODC GASTOS OPERATIVOS
[E] Tablero de Contral DEL FONDO

ESPECIAL CE LA
FACULTAD DE MIMAS
FARA LA WIGENCIA

2013
293 |:| ®,  solicitud de CDP # Solicitud OD5 Werificary Botero, 5e... 2014-03051.. 2014030410 NO.
I-0001 para oD registrar
402030210383 - ODC/ADC
FPLATAFORMA

TECMOLOGICA DE
HARDWWARE,
SOFTWARE, REDES
DE
TELECOMUNICACIO...
YEQUIFOS
AUDIOVISUALES-..

282 |:| .4 Solicitud de CDP # Solicitud OD5 Alistamiento de  Botero, Se.. 2014-03051.. 2014-03041.. HNO.
I-0002 para oD decumentacion
402030210383 -
FPLATAFORMA
TECHOLOGICA DE
HARDWARE,
SOFTWARE, REDES
DE
TELECOMUNICACIO...
YEQUIPOS
ALIMIOWIST AL FS - =

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 opcion de “La informacién recibida es correcta?” de la seccién “RECIBE Y VERIFICA”, se
marca como no, luego de eso, se debe de diligenciar la descripcién y marcar cada uno de los motivos.

sl
recibida es correcta? (@) o

* La informacidn

& CAUSALES DE DEVOLUCION

* Descripcidn de | Descripcion de develucion, faltan aun documentos

devolucidn

Seleccione las causales de devolucion

La solicitud del Certificado de Disponibilidad Presupuestal no esta en el
formaro establecido

El Formato de solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal no
2 [ viene aprobado por el Director del Proyecto correspondiente o el
autcrizador del gasto respectivo.

Mo hay saldo de apropiacidn disponible para certificar la disponibilidad
3 [ presupuestal.

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

4 ¥ Siguiente paso

Recibir y Verificar

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

4 Paso Anterior

Siguiente tarea:  Alistamiento de documentacion

Empleado: Velazco, Lina

Continuar

Revisado y aprobado | Sonia Berrio Valencia Version Plantilla

Elaborado por Jisela Londofio Herrera
1.0

Fecha 2014-03-04 Fecha 2014-03-05




Esto quiere decir que se ha devuelto la solicitud a alistamiento de documentacién, dsea un paso antes,
luego de eso, el usuario es notificado via correo electrénico 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 opcion de “La informacién recibida es correcta?” de la seccion “RECIBE Y VERIFICA”, se
marca como no, luego de eso, se debe de diligenciar la descripcién y marcar cada uno de los motivos.

* La informacion

recibida es correcta?

¥ CAUSALES DE DEVOLUCION

* Descripcidn de | Descripcion de devolucion, faltan aun documentos

dewolucion

Seleccione las causales de devolucion

La solicitud del Certificado de Disponibilidad Presupuestal no esta en el
formato establecido

El Formato de solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal no
2 O viene aprobado por el Director del Proyecto correspondiente o el
autorizador del gasto respectivo.

Mo hay saldo de apropiacion disponible para certificar la disponibilidad
3 O presupuestal.

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

4 ¥ Siguiente paso

Recibir y Verificar

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

l 4 Paso Anterior

Siguiente tarea:  Alistamiento de documentacin

Empleado: Velazco, Lina

Continuar

Esto quiere decir que se ha devuelto la solicitud a alistamiento de documentacién, dsea un paso antes,
luego de eso, el usuario es notificado via correo electrénico 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 aplicacidn con un usuario administrador

2. Unavezingresado en la aplicacién, hacer clic en la opcién ODS — ODC / Tablero de Control

% UNIVERSIDAD

» NACIONAL

DE COLOMBIA

Muevo Caso

g Enviados/Pa

1) En pausa (0}
4 B Blsquedas

|, Revizar
o) Reasignar a
= Documentos
a4 QDS - ODC

44

i3 Bandeja de entrada (1)
47 Borrador (14)

rticipados (42)

{: Sin asignar (0)

L] Blsqueda avanzada
4 B supervisor del proceso

=] Tablero de Control

=] ©D05 ODC - Conf Lista Chequ
=] Solicitudes Realizadas
=] Reporte Devoluciones

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

Elaborado por

Jisela Londofio Herrera

Revisado y aprobado

Sonia Berrio Valencia

Version Plantilla

Fecha

2014-03-04

Fecha

2014-03-05

1.0




| un (admin en VIE) \+

€ | @ minasnetpruebas.medellin.unal edu.ce

¢

B- s

VIE [ HelpHarma

Jebas.med.

5. Paso seguido se debe de hacer clic en la opcidn “reabrir solicitud”

| un (admin en VIE) +

Facultad de Minas
INICIO LN Administrator (admin) | Salir
Mayo 28, 2014
INICIO DISERADOR TABLERO DE COMANDO ADMINISTRACION PROYECTOS
2 4 Tablero de Control de Ordenes ~
4 1Y Casos E Guardar v Reabrir Solicitud Introducir #rmino X | Sean
Nuevo Caso
{3 Bandeja de entrada (1) N pn TP (oiepoy FECNE | Fecha  Recha oo Fecie  Fecha Fethafir o Velor | Das o Noufca Notifica
2 Borrador (14) Contral Order Registro Celebrac Legalizaci Liquidacié Recibido (otro si) Adiciona Vencidi Aprobacién  Legalizacion
= Enviados/Participados (42) 173 3015 ODC_ Minima 2013 201307 2013 2013.. 2013-09.. 2014 45096... -298  Final..
G Sinasignar (0) IJ 210 3065 ODS Menor 2013-_. 2013-04.. 2013-.. 2013-. 2013-06.. 2014-. 20000... -368  Final... I
1) En pausa (0) =
4 gk Bisquecas 304 3015 ODC Minima 2013 201310 2013.. 2013-.. 201311 2014 15312 217 Final.. [w]
) Bisqueda avanzada
4 & Supervisor del proceso
| Revisar
D Reasignara Y
¢ |= Documentos
4 [ 0D5-0DC
[ Tablero de Control
[E 0Ds ODC - Conf Lista Chequ
[= solicitudes Realizadas
=) Reporte Devoluciones
—~ —— = __Ihd
< > < >
Universidad Nacional de Celombia PBX: 3165000
Carrers 45 No 26-85 - Edificic Uriel Gutiémez webmaster@unal.edu.co

a

€ | @ minasnetpruebas.medellin.unal.edu.co:3

E/es/unal2/cases/main

¢ || B - Google

Poliza enLinea |} SAAE - Pruebas @ Intranet Adm e hemed

VIE [&] HelpHarma

AulB ¥ & *- &

CION
LOMBLA
INICIO U
Mayo 28, 2014
INICIO DISENADOR TABLERO DE COMANDO ADMINISTRACION PROYECTOS
& <« Tablero de Control de Ordenes
41 Casos B Guardar
Nuevo Caso
i3 Bandeja de enwada (1) N Empr Ti Categori Fecha - Fecha - Fecha oy pechap  Foone | Fecha Fechafir
2 Barrador (14) Contral Order Registro Celebrac Legalizaci Liquidacié Recibido (otro si)
 Enviados/Participadas (42) 173 3015 ODC  Minima 2013 201307 2013.. 2013.. 2013-09.. 2014-. 45096...
G Sinasignar (@) ~| 210 3065 ©ODS Menor 2013 201304 2013 2013 2013-06.. 2014 20000...
1) En pausa (0}
4+ gl Bisqueces 304 3015 ODC  Minima 2013 201310 2013.. 2013 201311 2014 15312..
) Bisqueda avanzada
4 & supervisor del proceso
| Revisar
&) Reasignara \
i+ {= Documentos
4 [ ODS- ODC
[E) Tablero de Control
[E] ODs ODC - Conf Lista Chequ
[ Solicitudes Realizadas
[E) Reporte Devoluciones
~ p——
< > <
Universidad Nacional de Colombia
Carers 45 No 28-85 - Edificio Uriel Gutiémez

6. Al hacer clic en la opcién anterior, el sistema mostrara lo siguiente:

Facultad de Minas
Administrator (admin) | Salir
5
Introducir t2rmino X | sean
Valor Dias Estado Notifica Notifica
Adiciona Vencidi Aprobacién Legalizacién
-298  Final...
-368 Final_.
-217  Final_.
= -
>
[—
webmaster@unal edu oo
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| un (admin en VIE) +

€ | @ minasnetpruebas.medellin.unal.edu.co:2!

@ AVAL CHILE SEGUROS

Consulta Poliza {__} Poliza en Linea

SAAE - Pruebas @ Intranet Administrativ...

minasnetpruebas.med.

¢ 8-

IE [#] HelpHarma

Plea ¥ & @~

'

i UNIVERSIDAD .
41 NACIONAL Facultad de Minas
DE COLOMBIA
e — INICIO LN Administrator (admin) | Salir
Mayo 28, 2014
INICIO DISERADOR TABLERO DE COMANDO ADMINISTRACION PROYECTOS
& 4 Tablero de Control de Ordenes “
4 1Y Casos [ Guardar ¢ Reabrir Solicitud tErmino X Seart
Nueva Caso
{3 Bandeja de entrada (1) N pn TP ooy FOCR Fetha  Feche Lo, Fetha  Fecha Fecafi . valor s o NOfiCR Norifica
> Contrar Order Registro Celebrac Legalizaci Liquidacié Recibido (otro si) Adiciona Vencids Aprobacién  Legalizacién
7 Borrador (14)
= Enviados/Participados (42) 73 3015 ODC  Minima 2003 2013:07.. 2013-. 2013 2013-09.. 2014 46096 -298  Final. £ £l
G, Sin asignar (0) ~| 210 3065 ODS Menor 2013 201304 2013-. 2013 201306 2014 20000. 368  Final. V] Fl
1) En pausa (0}
. 304 3015 ODC Minima 2013- 217 Final. 7|
4 i Bisquedas Reabrir solicitud
) BUsqueda avanzada .
4 & supenvisor del proceso LIEEES
| Revisar
D Reasignara ‘
» = Documentos
4 [ ODS- 0DC Aceptar cancelar
[=] Tablero de Control
[E] 0DS 0DC - Conf Lista Chequ
[ solicitudes Realizadas
(=] Reporte Devoluciones
—~ = B v
< > < >
e et A e PEX: 3165000
pruebas.tecnofactor.com: idad/FCVerfficar turlDestino=/FCListaAplicac GeneraSesion=http://prusbas.tecnof sctor.com: quridad/FCGeneraSesion cinen

7. Después de haber ingresado los motivos y haber hecho clic en la opcién “Aceptar”, el sistema

muestra lo siguiente:

un (admin en VIE) +

€3 minasnetpruebas.medellin.unal.edu.co:3( /es/unal2/cases/main

@ AVAL CHILE SEGUROS

SAAE - Pruebas @ Intranet Adm

¢ | |- Googie

IE [#] HelpHarma

Plerle & A |-

INICID Un

Mayo 28, 2014

INICIO

DISERADOR

TABLERO DE COMANDO ADMINISTRACION

Tablero de Control de Ordenes
4 1 casos
Nuevo Caso
i3 Bandeja de entrada (1)
£ Borrador (14)
& Enviados/Participados (42)
G, Sin asignar (0)
) Enpausa (0}
4 Bisquedas
) Bisqueda avanzada
4 & supervisor del proceso

B Guardar

Tipo Fecha

Categori Feche
Ordet &

Fecha

Empr:
B Registro Celebrac Legalizaci

Ne
Contra

173 3015 ODC Minima 2013 2013-07..

304 3015 ODC Minima 2013 2013-10..

| Revisar
D Reasignara I
» |= Documentos
4 [ ODS- ODC
[ Tablero de Control
[E 0Ds ODC - Conf Lista Chequ
[E Solicitudes Realizadas
[ Reporte Devoluciones

< > <

Fecha Ini Fecha Fit

2013

2013

PROYECTOS

Fecha  Fecha Fechafir

Liquidaci¢ Recibido (otro si)

Valor Di
Adiciona Ve

Valor

2013-.. 2013-09.. 2014- 46096...

2013-.. 201311 2014 15312

Exitoso t

Q

La solicitud 296 fue
reabierta

Aceptar

pruebas.tecnofactor.com:B090/sequridad/FCVerificarSesion?urlDestino=/FCListaAplicacionesBlurlGeneraSesion= http:// pruebas.tecnofactor.com:8090/seguridad/FCGeneraSesion

-298

217

Facultad de Minas

Administrator (admin) | Salir

X| Sean

ias Notifica

Estado .
ncidi Aprobacién

Notifica
Legalizacion

Final__. v |

Final.. i

S
PaX; 3165000
webmsster@unsl.sdu.co

8.
ultimo paso de la solicitud (Recibir y Verificar)

El sistema reabre la solicitud y la deja en la bandeja de entrada del usuario que realizo el pen-
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| un (smberrio en VIE) L+

IE/es/unal2/cas

€ | @ minasnetpruebas.medellin.unal edu.co:20:

[# AVAL CHILE SEGUROS | Consulta Poliza | Poliza en Linea { i SAAE - Pruebas @ Intranet Adn

Jebas.med.

c - Google

(i VIE [ HelpHarma

AulB ¥ & *- &

=

o
Il & UNTVERSIDAD R
132 NACIONAL Facultad de Minas
A ¥ DE COLOMBIA
[ — Sonia Berrio (smberrio) | Salir
Mayo 28, 2014
INICIO DISERADOR TABLERO DE COMANDO ADMINISTRACION PROYECTOS
“ Abrr Acciones »  Leidos | Moledos Todos Buscar x| ¥ Buscar | D deca IrA
Casos _ o y _
#  Resu. Not. Caso Proceso Tarea Enviado por  Fecha de expiria. Ultima Modificac.. Priori..
Nuevo Caso
B e 367 [] W, Solicitud de CDP # M-0069 Solicitud ODS-ODC  Recibir yverificar  Mazo, Erika (a.. 2014-04.07 10:01 . 20140404 10:02.. NOR.. ~
Borredor 0 para 901010111564 - 0ODS/ADS
= Enviados/Participados (13) GASTOS OPERATIVOS DEL
Sin asiznar 0 FONDO ESPECIAL DE LA
G sSin asignar (0) FACULTAD DE MINAS
1) En pausa (0} PARA LA VIGENCIA 2013
4 Bisquedas
) Busqueda avanzad 305 [E % Solicitud de CDP #M-0222 Soliciud ODS-ODC  Recibiryverificar  Botero, Sergi.. 2014-05-1909:37... 2014-05-2317:30.. NOR..
s i el para 202010011173 - ODS/ADS.
& supervisor del proceso e,
4 Revisar ESTRATA%cGICO PARA LA
o Reasignar a | INNOVACIA*N EN LA
+ |=/ Documentos GESTIAN EMPRESARIAL
4 [ 0D5-0DC MEDIANTE LA
[E] Tablero de Control ASIMILACIA®N, DIF...
[E opsonC-ConflistaChequ § 206 [ ®;  Solicitud de CDP # M-2222  Solicitud ODS-ODC  Recibir y verificar Botero, Sergi.. 2014-0519 09:34... 2014-05-1609:35... NOR..
[ Solicitudes Realizadas para 20601009565 - ODS/ADS
=) Reporte Devoluciones FORTALECIMIENTO DE LA
INFRAESTRUCTURA
FASICA, LOS SISTEMAS DE
INFORMACIA'N ¥ LAS
TELECOMUNICACIONES. v
G B Pagina  1.del e Mostrar Elementos 1- 4 of 4
A Mt e Pt PEX: 3165000
actor.com:B090, dad/FCVerificarSesion?urlDestino=/FCListaAplicaci e b nofactor.com:B090; GeneraSesion webmaster@unsl.edu.co
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S
& " UNIVERSIDAD

MANUAL DE USUARIO ’, o 1 NACIONAL

SISTEMA DE ATENCION DE ODS Y ODC . ' DE COLOMBIA

7% SEDE MEDELLIN

5. Proyectos

Este modulo permite conocer informacion acerca de los proyectos activos en Quipu pertenecientes a la
Facultad de Minas. Para acceder a este médulo el usuario debe seleccionar la opcion Proyectos en la

barra de navegacion.

El sistema le presentara una pantalla como la de la figura 39, que contiene un formulario para filtrar la
lista de proyectos y una lista que presenta informacién basica de los proyectos. La busqueda de los

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

L . , . , Buscar . .
usuario ingresa los criterios de busqueda y da clic en el botén , el sistema le presentara una

lista con los proyectos que cumplen con los valores ingresados.

Chdligo Mambre
Estadao
Empresa
actual
Buscar
. Fecha Fecha final
Codigo Nombre Empresa Estado actual inicial e
DISERG HDRAULICO ¥ DE INSTRUMENTACION DE LOS
MODELSS FISICOS DEL EMBALSE DEL ACLEDUCTO Historial D
3020 D0sT MUMICIPAL DE BUCARAMANGA EN EL RIO TOMA, - s ACTIVO 2010-07-21 2012-02-02 e Actualizaciones
INTEGRAL 5.4,
AMALISIS ALTERMATIVAS PARS MITIGACION DE
PROBLEMATIC.A DE SEDIMENT ACIGN EF LA, Histarial Ire
CHATIEE DESEMBOCADURS RO LEON - BUCED INDUSTRIAL v i HERe AMMSAD  AAAS] Vet Astualizaciones

DRAGADOS DE URABA

EFECTO DEL TIPG DE FLUIDS  DEL COMPORTAMENTO
0201 005252 GEOMECAMICOD DEL v ACIMENTD EM L& INTERPRETACION 3013 ACTID 2010-10-27 2012-02-27 War
DE PRUEBAS DE PRESION - ECOPETROL

Historial De
Actualizaciones

ESTUDIO PARA, IDENTIFICAR EL DARIO DEBIDD A,

W ARIACIONES EN LA PRESION DE PORC ¥ AMALITAR SU Historial De
ST COMPORTAMENTO CON PRESICN ' POSICION ¥ SU =il REIRD AN AmiZEEH Ve Actualizacianes

POSIBLE DESAGREGACICN - BF

AMALISIS DE LABORATORIO PARA UN NUEYSD MODELG DE Historial De
20301005801 PERDID'A DE FLUIDOS-MED CUANTIS GRUPO &-2007 085 ACTIVO 2007-08-20 2011-05-30 Vet Actualizaciones

MODELD MUM Y ACIMIENTO COM FLILO MULTIFASICO DE Historial De
EUATITEHE FLUIDCS SCOLPADC- DIME- MEDIANA Q-GRUPOD C-2007 &= HERe BRI AEEE ver Astualizasiones

Figura 39. Lista de proyectos

. ., . . , Wer .
Para ver la informacion completa de un proyecto el usuario da clic en el botdn . El sistema
presenta una pantalla que contiene la informacion completa del proyecto. Esta pantalla dependera del
cargo del empleado, es decir, se presenta una vista para el asistente de escuela y el docente y otra para

el asistente administrativo.

Elaborado por Jisela Londofio Herrera Revisado y aprobado | Sonia Berrio Valencia Version Plantilla

Fecha 2014-03-04 Fecha 2014-03-05 1.0




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

0 un asistente de escuela, solo se le permite la visualizacion de la informacion como se presenta

en la figura 40.

Lizta de provectos

“Wer histarial de actualizaciones

Informacion basica

Codigo del proyecta

Empresa

Estado actual
Informacion general
Area

Codigo

Director

Cedula director Guipu

Cedula director actual

Informacion de aprobacion
Codigo documento de
aprobacion

Fecha de aprobacian

“alor actual

Informacion administrativa
Fecha de inicia

Fecha de fin actual

Duracian

Duracion actualidias)

Wer fuentes de financiacian

30201008711

3013
ACTHO

301010113

71732330

210953

h-1:340

2010-07-21

124:33695.00

2010-07-21
2012-02-02
42
a4

Wer coztos azaciados

Mambre del proyecto

Estado Guipu

Mambre

Mombre director Guipu

Mambre directar actual

Deszcripoion documento de
aprobacion
“Walar Ciuipu

Cartrapartida

Fecha de fin Guipu

Unidad de la duracion

Figura 40. Informacién del proyecto no editable

el recursos

DISERC HDRALLICS ¥ DE
INSTRUMENTACION DE LOS
MODELOS FiSICOS DEL EMBALSE
DEL ACUEDUCTO MUMICIPAL DE
BIUCARAMANGS EM EL RIO TOMA,
- INTEGRAL 5.4,

ACTMO

GOMEL GIRALDO EVELID ANDRES

WEBER SCHARFF MARICON
BEATRIE IRMEL 2

RESCLUCION, SCTA CF 14 DEL 01
DE JULIC DE 2010

92543110.00
1.00

2012-02-02

Dias

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

recursos y el historial de actualizaciones del proyecto.

“'er costos asociados

Para ver los costos asociados el usuario hace clic en el enlace

. El sistema

presenta una pantalla con la informacién basica del proyecto y con la lista de profesores asociados

a este como se muestra en la figura 41.
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“er proyecto

Informacion basica del proyecto

Cddigo del proyecto 30201008711 Mambre
Fecha inicial 20 0-07-21 Estado actual
Mra. identificacion Nombre Dedicacidon en horas

GOMEZ GIRALDO EVELID

F1732350 ANDRES 15
71587205 :(-;ZL:SSIPEGUI JAIME 3
Sl
et
Lo arTiRe
Filas 1-515
Figura 41.

DISENGD HDRAULICG ¥ DE
INSTRUMENMT ACION DE LOS MODELOS
FiSICOS DEL EMBALSE DEL
ACUEDUCTO MUMICIPAL DE
BUCARAMANGS EN EL RO TOMA, -
INTEGRAL 5.4,
ACTIVG
Periodicidad Estado
SEMAMAL ACTIVG
SEMAMAL LTIV
SEMAMAL BCTIVO
SEMAMAL ACTIVO
SEMAMAL ACTIVO

Péaging 11

Costos asociados al proyecto

Para ver los recursos el usuario hace clic en el enlace *=F FECUFS0E g sistema presenta una

pantalla, como la de la figura 42, con la informacion basica del proyecto y con la lista de rubros del

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

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

“er proyecto

Informacion basica del proyecto

DISERID HIDRALLICO ¥ DE
INSTRUMENTACION DE LOS MODELOS
FISICOS DEL EMBALSE DEL

SISTEMA DE ATENCION DE ODS Y ODC

Codigo del provecto 30201008711 Mombre
ACUEDUCTO MUNICIPAL DE
BUCARAMANGA EN EL RIO TOMA -
INTEGRAL 5.4,
Fecha inicial 20M0-07-21 Estado actual ACTIWO
. . Imputacion R Solicitudes en . ;
Yigencia presupuestal Nombre Apropiacion Ingresos Gasto Cemiie Disponible
2010 1 INGRESOS 100.00 701724400 0.00 .00 100.00
REMURERACION POR
2010 244117050101 00103 SERVICIOS TECNICOS 100.00 .00 0.00 0.00 100.00
2011 1 INGRESOS 3701724400 701724400 0.00 .00 FT017244.00
REMURERACION POR
2011 244117050101 00103 SERWICIOS TECHICOS 158155831 .00 .00 0.00 0.00 155155831 .00
ESTIMULD ESTUDIAMTES
2011 2441170501 0100104 AUHILISRES S7E0000.00 .00 520255100 .00 257118.00
2011 244117050201 00901 COMPRA DE EQUIPC 4757244 .00 .00 0.00 0.00 4757244 00
2011 244117050201 00204 x::IlIECOS ¥ BASTOS DE TO54069.00 .00 4011590400 .00 307216500
IMPRESOS
2011 244117050201 00205 PUBLICACIONES S00000.00 .00 0.00 0.00 S00000.00
Filzs 1-81 Péging 11
Figura 42. Recursos del proyecto.
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Para ver las fuentes de financiacion el usuario hace clic en el enlace

Yer fuentes de financiacion . : s
. El sistema presenta una pantalla con la informacion bésica del

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

“er proyecto
Informacion basica del proyecto
IMTERWENTORI&, AL CONTRATD CLYO
L OBJETO ES L& OPERACION DE LA RED
Codigo del proyecta 30202008903 Mombre
DE MOMTORED DE CALIDAD DEL AIRE
EM EL WALLE DE SBURRA - ARES,
Fecha inicial 2011-03-25 Estado actual ACTIVO
Nit Descripcion Tipo de fuente Tipo de entidad ¥alor Dbservacion
AREA METROPOLITANA
GO0554423 DEL YLLE DE ABLURRA EXTERMA E9955559.00
Filaz 1-14 Péuging 141

Figura 43. Fuentes de financiacion del proyecto.

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

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

informacién basica 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 financiacion, al valor,
a la contrapartida y las adiciones realizadas. Para cada uno de estos se presenta la fecha de la
actualizacion, el usuario que la realizd, el o los campos modificados y el acto administrativo de

respaldo y las observaciones al respecto.
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Wer proyecto
Informacion bisica del proyecto
DISERO HDRAULICO ¥ DE
INSTRUMENTACION DE LOS MODELOS
FISICOS DEL EMBALSE DEL

Codigo del proyecto 30201005711 Mombre
ACUEDUCTO MUMICIPAL DE
BUCARAMANGA EN EL RIO TONA, -
INTEGRAL =.4.

Fecha inicial 2010-07-21 Estado actual ACTIVO

Historial de actualizacienes al estado

Fecha de
modificacién

Mo se encorntraron registros

Usuario Estado actual Dias de it Acto inistrativo Dbservaciones

Historial de actualizaciones a la fecha de fin actual

Fecha de

Sl -l Usuario Fecha final actual Acto administrative Observaciones

Mo se encontraron registros

Historial de adiciones

Fecha de Usuario ¥alor de la Duracion de la
modificacién adicién adicion

Mo se encontraron registros

Acto administrativo DObservaciones

Historial de actualizaciones al director

Fecha de
modificacién

Mo =& encontraron registros

Usuario Cedula director | Nombre director | Acto administrativo Observaciones

Historial de actualizaciones de las fuentes de financiacion

Fecha de
modificacién

Tipo de Tipo de

(ienlie entidad Yalor Dbservacion Acto administrativo | Observaciones

Usuario Mit Descripcion

Mo ze encortraron registros

Historial de actualizaciones al valor

Fecha de valor de la

i - Usuario adicicii Acto administrativo Observaciones

Mo ss encontraron registros

Historial de actualizaciones a la contrapartida

Fecha de ¥alor de la

T Usuario CabE Acto administrativo Observaciones

Mo =& encontraron registros

Figura 44. Historial de actualizaciones del proyecto
o 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 edicion
de la informacion 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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& Lizta de ) ) ) )
" &= Realizar adicion = Configuracion del envio de notificaciones
proyectos

“wer historial de actualizaciones  “er fuentes de financiacion “er costos asociados “Yer recursos
Informacion basica

DISERID HDRAULICOD v DE
NSTRUMENT&CION DE LOS
MODELOS FISICOS DEL EMBALSE

Codigo del proyecta 30201005711 Mambre del proyecto DEL ACLEDLICTO MUNICIPAL DE
BUCARAMANGS EN EL RIC TOMA,
- IMTEGRAL 5.4,

Empresa 3015 Estado Guipu ACTIO

Estada actual ACTMO Editar estado actual

Informacion general

Area

Cadigo 01010115 Mormbre

Director

Cedula director Cuipu 1732350 Mombre director Guipu GOMEZ GIRALDO EVELID AMDRES
WEBER SCHARFF MARIOM

Cedula director actual 2109583 Mombre directar actual

BEATRIZ IRMELA,
Editar director actual

Informacion de aprobacion

Céadigo documerto de Descripcidn documento de RESOLUCION, ACTA CF 14 DEL 01
aprobacidn M-1540 aprobacion DE JULIO DE 2010

Fecha de aprobacion 2010-07-21 “alar Cuipu 92543110.00

Walar actual 12453695.00 Eclitar walor actual

Contrapartida 1.00 Ecdlitar contrapartida

Informacion administrativa

Fecha de inicio 201 0-07-21 Fecha de fin Guipu 201 2-02-02
Fecha de fin actual 201 2-02-02 Editar fecha de fin actual

Duracian 42 Uriclad de s duracion Dias
Duracion actual{dias] a4

Figura 45. Informacién del proyecto editable.

. L . . B Realizar adicion )
Para realizar una adicion el usuario debe dar clic en el enlace , el sistema le

presenta una pantalla que contiene la informacion basica del proyecto y un formulario para ingresar
el valor de la adicién en dinero, el valor de la adicién en dias, el acto administrativo de respaldo y

las observaciones.
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“Wer proyecto

Informacion bisica del proyecto

Cadign del proyecta

Fecha inicial

Realizar adicion
Yalor adician

Acto
administrativo de

respalda

DISERD HDRALILICO ¥ DE
INSTRUMENTACIGN DE LOS MODELOS
FiSIC0OS DEL EMBALSE DEL
ACUEDUCTO MUMICIPAL DE
BUCARAMARNGA EM EL RO TORA -

30209 005741 Marmbre
IMTEGRAL = .4,
2010-07-21 Eztado actual ACTWO
Duracion

L 42
adicionDiaz)

Ohservaciones

Guardar

Figura 46. Formulario para la realizacion de adiciones.

B Cancelar

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 envio de naotificaciones y alertas el usuario debe dar clic en el enlace

& Configuracian del envio de natificaciones

, el sistema le presenta una pantalla que contiene la

informacién basica del proyecto y un formulario que le permite conocer cuales han sido enviadas y

cuales no y activar o desactivar estas notificaciones por medio de la modificacion del campo Envio

de notificaciones. Este formulario se presenta en la figura 47.
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Yer proyecta
Informacion basica del proyecto

DISEMNG HIDRALLICOD ¥ DE
IMSTRUMENT ACION DE LOS MODELOS
FISICOS DEL EMBALSE DEL

Cadigo del proyecta 30201008714 Marmbre
ACUEDUCTO MUMICIPAL DE
BIUCARAMAMGA EM EL RIO TOMA -
INTEGRAL 5.4,
Fecha inicial 2010-07-2 Estado actual ACTO
& Cancelar
Configurar el envio de notificaciones
Matificacion del - - Matificacion del G0% - -
Sin enviar =in enviar
30% de avance de avance
i Alerta de avance del
Motificacion del .
Zin enviar B0% con ejecucion =in enviar
90% de avance
menor al 50%
Alerta de avance
del 90% con Envio de
. =in enviar Activado hd
ejecucion menar al natificaciones
Ta%
zuardar

Figura 47. Formulario para la configuracion del envio 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

Editar estado actual . . . o
, el sistema le presenta una pantalla que contiene la informacion basica del

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

observaciones.
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“er provecto
Informacion basica del proyecto

DISEMG HIDRALLICS % DE
INSTRUMENT ACI0ON DE LOS MODELOS
FISICOS DEL EMBALSE DEL

Cadiga del proyecta 30201 003714 Moarmbre
ACUEDUCTO MUMICIPAL DE
BUCARAMANGA EM EL RIQ TOMA -
INTEGRAL 5.4,

Fecha inicial 2010-07-21 Eztado actual ACTHO

& Cancelar

Editar estado actual
Estado actual ACTIVG ha

Acta
administrativo de Obzervaciones

respaldo

zuardar

Figura 48. Formulario para la actualizacion 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

Ediitar director actual | o) sistema le presenta una pantalla que contiene la informacion basica del
proyecto y un formulario para seleccionar el nuevo director, ingresar el acto administrativo y las

observaciones, la cédula se carga de manera automatica al seleccionar el director.
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Infoermacion basica del proyecto

Codigo del proyecto 30201005711

Fecha inicial 2010-07-1

Editar director actual

Mombre ABAD POSADA ARD MARLLS

Acta
aclministrativo

de respaldo

Wer proyecta

Mombre

Eztado actual

| Cedula

Ohservaciones

zuardar

DISERID HDRAULICO ¥ DE
INSTRUMEMTACION DE LOS MODELOS
FiSICOS DEL EMEALSE DEL
ACUEDUCTO MUMICIPAL DE
BUCARAMANGA EN EL RiD TOMS, -
INTEGRAL 5.4,

ACTIG

& Cancelar

43625663 W

Figura 49. Formulario para la actualizacion 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

Editar walor actual

, el sistema le presenta una pantalla que contiene la informacién basica del proyecto y un formulario

para ingresar el valor, el acto administrativo y las observaciones.
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Wer provecto
Informacion basica del proyecto

DISEFIO HIDRALLICO % DE
INSTRUMEMT ACISN DE LOS MODELOS
FiSICOS DEL EMBALSE DEL

Cadigo del provecto 30201008711 Mombre
ACUEDUCTO MURICIPAL DE
BLICARAMANGA EM EL RID TOMA -
INTEGRAL 5.4,

Fecha inicial 2010-07-21 Estado actual AT

B Cancelar

Editar valor actual

“Walor actual

Acto
administrativa de Obzervaciones

respaldo

Guardar

Figura 50. Formulario para la actualizacion 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

Editar cortrapartids o] sistema le presenta una pantalla que contiene la informacién basica del

proyecto y un formulario para ingresar la contrapartida, el acto administrativo y las observaciones.
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Infermacion basica del proyecto

Cadigo del proyecto 30201 005711

Fecha inicial 2010-07-21

Editar contrapartida

Cortrapartida
Acta
administrativo de

respalda

“Yer provecto

DISERC HDRAULICO ¥ DE
INSTRUMENT ACISN DE LOS MODELOS
FISICOS DEL EMBALSE DEL

Mambre
ACUEDUCTO MURICIPAL DE
BUCARAMANGA EM EL Ri0 TONA, -
IMTEGRAL 5.4,

Eztado actual ACTIVO

B Cancelar
Observaciones
Zuardar

Figura 51. Formulario para la actualizacion 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

Edtar fecha de fin actual | o) sistema le presenta una pantalla que contiene la informacién basica del

proyecto y un formulario para seleccionar la fecha de fin, el acto administrativo y las observaciones.
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“er proyecto
Informacion basica del proyecto
DISERO HIDRALLICO ¥ DE

INSTRUMENT ACION DE LOS MODELOS
FISICOS DEL EMBALSE DEL

Cddigo del proyecta 30201 003711 Mombre
ACUEDUCTO MUNICIPAL DE
BUCARAMANGA EN EL RID TONA, -
INTEGRAL 5.4,

Fecha inicial 2010-07-21 Estado actual ACTO

b Cancelar

Editar fecha de fin actual

Fecha de fin 20120202 w &

Acto

administrativo de Ohservaciones
respaldo

Fuardar

Figura 52. Formulario para la actualizacion 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 financiacidon del proyecto, el usuario debe dar clic en el enlace

Yer fuentes de financiacion _ . : -
, el sistema le presenta una pantalla que contiene la informacién

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

“er proyecto
Informacion basica del proyecto
DISERO HIDRAULICO * DE
INSTRUMENT ACION DE LOS MODELOS
FISICOS DEL EMBALSE DEL

Cédigo del proyecta 30201008711 Momibre
ACUEDUCTO MUNICIPAL DE
BUCARAMANGA EN EL RIO TONA -
INTEGRAL S.4.
Fecha inicial 2011-03-25 Estado actusl ACTIVG
Nit Descripcion Tipo de fuente Tipo de entidad valor Dbseryacion
. SUBCONTRATO DE
590803055 IMNTEGRAL 5.4 EXTERMA, PUBLICA 92543110.00 PRESTACION DE Editar
SERVICIOS
Filaz 1-14 Pégina 1.1

Figura 53. Fuentes de financiacién del proyecto con opcién de editar.

El usuario da clic en el boton | E9iar

y el sistema le presenta una pantalla que contiene la
informacidn basica del proyecto y un formulario que le permite editar todos los datos de la fuente de

financiacion, ingresar el acto administrativo y las observaciones de la actualizacion.
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“Yer proyecto
Informacion basica del proyecto

DISERIO HDRAULICD ¥ DE
INSTRUMENTACION DE LOS MODELOS
FSICOS DEL EMBALSE DEL
ACUEDUCTO MUNICIPAL DE
BUCARAMANGA EN EL RIO TOMA, -
INTEGRAL 5.4,

Codigo del proyecto 30201008711 Maombre

Fecha inicial 2011-03-25 Estado actual ACTHO

Editar fuente de financiacion

IMTEGRAL 5.4
Mit 530803055 Descripcidn
Tipo de -

EXTERMA w Tipo de enticsd | PUBLICE

fuente

SUBCONTRATC DE PRESTACION DE SERVICIOS
Walor 92543110.00 Observacian
Acto Observaciones
adtministrativo de la
de rezpaldo actualizacian

Zuardar

Figura 54. Formulario para la edicion de las fuentes de financiacion.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA — SEDE MEDELLIN V11
SISTEMA DE ATENCION DE ODS Y ODC Péagina 68 de 74



MANUAL DE USUARIO
SISTEMA DE ATENCION DE ODS Y ODC

,m( UNIVERSIDAD

'3 NACIONAL

/' DE COLOMBIA

o X
. et 3

SEDE MEDELLIN

6. Solicitudes realizadas

1. Ingresar a la aplicacidn con un usuario administrador.
2. Hacer clic en la opcién “Solicitudes Realizadas”

©4% UNIVERSIDAD

Py NACIONAL

DE COLOMBIA

3
—_—
INICIO DISENADOR

ey #
a4 ﬁ Casos
Muevo Caso
I3 Bandeja de entrada (4)
{j’ Borrador (0)

g Enviados/Participados (13)
(; Sin asignar (0}
1) En pausa (0)
4 B Blsquedas
| Bisqueda avanzada
4 B Supervisor del proceso
4, Revisar
&) Reasignar a
+ 35 Documentos
4 [ ODS5-0DC
=] Tablero de Control

=] Solicitudes Realizadas

=] Reporte Devoluciones

3. Luego de lo anterior el sistema muestra la siguiente pantalla

=] ODS ODC - Conf Lista Chequ

Elaborado por

Jisela Londofio Herrera Revisado y aprobado

Sonia Berrio Valencia

Version Plantilla

2014-03-04 Fecha 2014-03-05

1.0




| un (smberrio en VIE) +

€ | @ minasnetpruebas.medellin.unal.edu.co:

[#] AVAL CHILE SEGUROS [} Consulta Poliza { | Poliza en Linea i | SAAE - Pruebas @8 Intranet Administrati

< - Google

{7} VIE [ HelpHarma

Paa ¥ & #- g

»

UNIVERSIDAD
NACIONAL
DE COLOMBIA

" Mayo 28, 2014

INICIO DISERADOR TABLERO DE COMANDO ADMINISTRACION
2 « | Generarreporte
4 1 Casos
Nuevo Caso ) Generar
{3 Bandeja d= entrada (4) Nimero Orden

27 Borrador ()
& ticipados {13)
G, Sinasignar (0}
1) En pausa (0)
4 g Bisquedas
) Busqueda avanzada
4 2 supervisor del proceso

—SELECCIONE—

| Revisar
2 Reasignara

> {= Documentos

4 [y ODS- ODC
[=] Tablero de Control
[E] 0DS ODC - Conf Lista Chequ
[ solicitudes Realizadas
[E] Reporte Devoluciones

< >

Universidad Nacional de Colombia
Camers 45 No 26-85 - Edificio Uriel Gutiénez

Facultad de Minas

Sonia Berrio (smberrio) | Salir

PEX: 2165000

webmastar@unal edu.co

4. El sistema muestra el “nimero de orden”, “responsable” y opcidn “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 ningun filtro, para que se traigan todos los registros

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

un (smberrio en VIE) +

€ | @ minasnetpruebas medellin.unal.edu.co:3083, fes/unal2/cases/main

c ~ Google

as.med... | VIE [ HelpHarma

[# AVAL CHILE SEGUROS ] Consulta Poliza {_| Poliza en Linea [ | SAAE - Pruebas @ Intranet Adn

PlYrle & & =~ &

UNIVERSIDAD
NACIONAL
DE COLOMBIA

" Mayo 28, 2014

TABLERO DE COMANDO ADMINISTRACION
& & || Generarreporte
B
4 B Casos

3 Bandeja de entrada (4)
47 Borrador (0)
& Enviados/Participados {13)
G, sin asignar (0)
) Enpausa (0}
4 i Busquedas
) Bisqueda avanzada
4 2 supervisor del proceso
| Revisar
D Reasignara
> ]= Documentos
4 [ ODS- ODC
[= Tablero de Control
[=] ODs ODC - Conf Lista Chequ
[ Solicitudes Realizadas
[E Reporte Devoluciones

Ndmero Orden:

Responsable: —SELECCIONE--

< >

Universidad Hacional de Colombia
Canvers 45 No 26-85 - Edificio Uriel Gutiénez

Facultad de Minas

Sonia Berrio (smberrio} | Salir

PEX: 3165000

webmaster@unal.edu.co

6. Elsistema muestra lo siguiente:
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| un (smberrio en VIE) L+
€ | @ minasnetpruebas.medellin.unal.edu.co:2

@ AVAL CHILE SEGUROS

| Consulta Poliza

Poliza en Linea

VIE/es/unal2/cas

/main

SAAE - Pruebas @ Intranet Adm

C | |- Google Al ¥ & *- &

VIE [&] HelpHarma

pruebas.med

'

Facultad de Minas

INICIO UN Sonia Berrio (smberrio) | Salir

" Mayo 28, 2014

INICIO DISERADOR

4 I Casos
Nuevo Caso
3 Bandeja de entrada (4)
£ Borradar (0)
 Enviados/Participados {13)
G, Sin asignar (0)
1) En pausa (0)
4 Bisquedas
) Bisqueda avanzada
4 & Supervisor del proceso
| Revisar
D Reasignara
i+ {= Documentos
4 [ ODS- 0DC
[= Tablero de Control
[=] ODs ODC - Conf Lista Chequ
[ Solicitudes Realizadas
£ Reporte Devoluciones.

< >

Universidad Hacional de Colombia
Caners 45 No 26-85 - Edificio Uriel Gutiénez

TABLERO DE COMANDO

Generar reporte
T Generar

Ndmero Orden:

Responsable:

ADMINISTRACION

—SELECCIONE--

PROYECTOS

Ha elegido abrir:
SolicitudesRealizadas.xlsx
que es: Microsoft Excel 97-2003 Warksheet (7,2 KE)
de: httpi//minasnetprucbas.medelin,unal cdu.co:8083

$Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

@) Abrir con | Microsoft Excel (predeterminada)

) Guardar archivo

["] Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.

Aceptar

PBX: 3165000
webmaster@unal.edu.co
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7. Reporte devoluciones

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

administrador

2. Hacer clic en la opcidn “Reporte Devoluciones”

4% UNIVERSIDAD

¢ NACIONAL
DE COLOMBLA

B o
EEESS
INICIO DISENADOR
= «

4 B Casos
MNuevo Caso

i3 Bandeja de entrada (4}

:’,?:' Borrador (0)

g Enviados/Pa

rticipados (13)

(; Sin asignar (0)

1) En pausa (0)
4 B Blsquedas

N Blsqueda avanzada

4 8 supervisor del proceso

| Revisar
&) Reasignar a
H 35 Documentos
4 [ OD5- 0DC

=] Tablero de Control
= 005 ODC - Conf Lista Chequ
=] Solicitudes Realizadas

=] Reporte Devoluciones

3. Luego de lo anterior el sistema muestra la siguiente pantalla, con los campos docente, numero
de solicitud, fecha devolucién desde, fecha devolucién hasta y la opcién Generar.

Elaborado por

Jisela Londofio Herrera

Revisado y aprobado

Sonia Berrio Valencia

Fecha

2014-03-04

Fecha

2014-03-05

Version Plantilla
1.0




un (smberrio en VIE)

€ | @ minasnetpruebas.medellin.unal.edu.co:

E/es/unal2/

fmain c| 8- Plfra & & =~ @G| =

[# AVAL CHILE SEGUROS | Consulta Poliza | Poliza en Linea { i SAAE - Pruebas @ Intranet Adn

|

Jebas.med.

(i VIE [ HelpHarma

SIDAD R
NACIONAL Facultad de Minas
INICID U Sonia Berrio (smberrio} | Salir
" Mayo 28, 2014
INICIO DISENADOR TABLERO DE COMANDO ADMINISTRACION PROYECTOS
& 4 | Generar reporte
41 casos
'; :a"dj“ d;f”“da(‘" Docente: —SELECCIONE- v
£ Borrador
& Enviados/Participados (13) NUmero de Solicitud:
G sinasignar (0) Fecha Devolucidn El
1) En pausa (0)

. Desde:
4 Bisquedas

) Bisqueda avanzada

4 & supervisor del proceso
| Revisar

&) Reasignara \
i+ {= Documentos
4 [ ODS- 0DC

[= Tablero de Control

[=] ODs ODC - Conf Lista Chequ

[ Solicitudes Realizadas

[E) Reporte Devoluciones

Fecha Devolucidn
Hasta:

It

Sedant M ok Ponliammbiin. PEX: 3165000
pi .com:8090/ dad/FCVerifi

webmaster@unal edu.co

ion?urlDestino=/FCListaAplicaci ion=httpi//p com:809

Generasesion

4. Para generar un reporte de devoluciones se puede filtrar ingresando la combinacién de filtros
gue se crea necesaria (tener en cuenta que las fechas funcionan como un rango) o sin ingresar
ninguno y luego haciendo clic en la opcién generar

un (smberrio en VIE)

€ | @ minasnetpruebas medellin.unal.edu.co:2

@ AVAL CHILE SEGURO!

Consulta Poliza

/es/unal2/cases/main

Poliza en Linea {_i SAAE - Pruebas @ Intranet Adn

-cll@-

VIE [#] HelpHarma

AulB ¥ A& *- &

INICID Un

~" Mayo 28, 2014

SIDAD
NACIONAL
LOMBILA
INICIO DISERADOR TABLERO DE COMANDO ADMINISTRACION
2 e
4 1 casos
Nuevo Caso
3 Bandeja de entrada (4) Docente: _SELECCIONE-
7 Borrador (0)
& Enviados/Participados (13) Nimero de Solicitud
Sin asignar (0 5
S Em as"gna;( ) Fecha Devolucion El
., n pausa (0) Desde:
4 Bisquedas
) Basqueda avanzada Fecha Devolucidn El
4 2 supervisor del proceso Hasta:
| Revisar
D Reasignara Y
» |= Documentos
4 @y ODS- 0DC
[ Tablero de Control
[E 0Ds ODC - Conf Lista Chequ
[= solicitudes Realizadas
=] Reporte Devoluciones
< >
.com: 8090 dad/FCVerificarSesion?urlDestine=/FClistaAplicaci reraSesion=hi

PROYECTOS

5. El sistema muestra lo siguiente

nofactor.com:B8090, GeneraSesion

Facultad de Minas

Sonia Berrio (smberrio} | Salir

PBX: 3165000
webmaster@unsl.edu.co
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| un (smberrio en VIE) |+

u]

€ | @ minasnetpruebas.medellin.unal.edu.co:

[#] AvAL CHILE SEGUROS [} 3

Consulta Poliza

unal2/cases/main

Poliza en Linea | SAAE - Pruebas @ Intranet Administrativ...

< ~ Google

b d.. i VIE [&] HelpHarma

P ua ¥ A& @~

&

|

INICIO LN

ADMINISTRACION

T UNIVERSIDAD
!‘, NACIONAL
DE COLOMBIA
INICIO DISERADOR TABLERO DE COMANDO
« | Generar reporte
Casos
Nuevo Caso 1 Generar
B3 Bandeja de entrada (4) Docente: —SELECCIONE-
27 Borrador ()
o Enviados/Participados (13) Numero de Solicitud:
Si 0 _
ﬁ Em as‘gnarot d Fecha Devolucion El
. n pausa (0) Desde:
4 i Bisquedas
) Busqueda avanzada Fecha Devolucidn El
4 8 Supervisor del proceso Hasta:
| Revisar
2 Reasignara \
& {= Documentos
4 [ ODS - ODC
[=] Tablero de Control
[E] 0DS ODC - Conf Lista Chequ
[ solicitudes Realizadas
[E] Reporte Devoluciones.
< >
nofactor.com: idad/FCVerificarSesionturlDestino=/FCListaAplicaciones&urlGenera

~ Mayo 28, 2014
PROYECTOS

Ha elegido abrir:

ReporteDevoluciones.xlsx

que es: Microsoft Excel 97-2003 Worksheet (6,0 KB)
de: http://minasnetpruebas.medellin.unal.edu.co:8083

£Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

@' Abrir con | Microsoft Excel (predeterminada) v

() Guardar archivo

[ Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora,

Aceptar

Facultad de Minas

Sonia Berrio (smberrio) | Salir

nofactor.com:809

GeneraSesion

PEX: 3165000
webmastar@unal edu.co
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