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1. ¢, A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual esté disefiado para los usuarios de la Universidad que deban realizar
solicitudes de contrato u otrosi, y para los usuarios que sean aprobadores de
requisiciones o precontratos en el sistema de contratacion Athena.

2. CONTENIDO DE ESTE DOCUMENTO

En este manual se presenta en detalle cada una de las funcionalidades del
sistema Athena, la forma como opera y las preguntas frecuentes sobre los
mismos.

3. ¢, COMO INGRESAR AL SISTEMA?

a) Navegacion Béasica — Navegadores permitidos

o *
\;\é&mm“i e F Safari

Google Chrome

e Microsoft Edge
Y Firefox s
») Firefox

iOS an>=01d i

b) Navegacion Basica

En el portal Uninorte, escoja el link de "Portales" y la opcion “Profesores y
Administrativos”; luego, en la ventana que se despliega, presione el botén "Banner
Académico". Ver figura 3.0.
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& uninorte.edu.co/login

~ Sobre Nosotros ~ Universidad Internacional Idiomas Portales
UNIVERSIDAD
DEL NORTE Estudiacon Pagos, becas  Admisiones academia Investigacion EXtension Gestion Administrativa

nosotros y financiacion y Registro Universitaria y Financiera

Estudiantes Profesores y Administrativos | Egresados Consejo Directivo Proveedores

Profesores y administrativos

Usuario
U o e CATALOGO
suar{o yLiave Contrasefia WEB
Uninorte CURSOS SEMESTRES
ANTERIORES

Banner Académico

FIGURA 3.0

c) A continuacion “Mis Servicios” dar clic sobre la opcion BANNER 9, y luego dar
clic sobre la opcion “Paginas Administrativas”. Ver figura 3.1.

Banner 9

Paginas Administrativas — Clic

Auto Servicios $SB

ARGOS-Reportes ATHENAy Convenios Internaies.

=)

Auto Reportes - 5ST Banner 9

A

ATENCION

Configuracion
Temporal

FIGURA 3.1

d) A continuacién, se presentan varias maneras de navegar hacia las paginas
administrativas de Athena.

e Navegaciéon Bésica — P4gina Principal
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<« C @ mibanner.uninorte.edu.co/applicationNavigator/seamless o~ Q % @ » ‘ [+]

\ Lo A Bk an. B g . s v, ‘ o = 2

X

Bievenido(a) 1

l @ Buscar ) Navegacién directa ‘Fégmas,menus, trabajos y flujos rapidos

Figura 3.2

e Navegaciéon Basica — Busqueda de Paginas

& Cc @ mibanner.uninorte.edu.co/applicationNavigator/seamless Q % @ |

T

a

Bievenido(a)

O Buscar @ Navegacién directa ‘j;a§q_cp 6

Se puede acceder a una pagina de 3 maneras.
1. Icono de Aplicaciones.
2. Icono de Buscar.
3. Campo de Busqueda.

Figura 3.3

o Acceso por el icono de Aplicaciones
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Regresar al mend principal Regresar a aplicaciones Regresar a aplicaciones

< <
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Salir (*UNINORTEFRE)

Aplicaciones

(el R Consulta de pre-contratos
Comprasy (*UNINORTEFCP) por aprobar (FZISAPR)
Sistema de Bienestar abastecimiento
Universtario UN. (*FINPURCH)
Consultas de (Cunsukltﬁ )de pre-contrato
Luis Alejandro Liach Lopez 4 Cuentas por pagar Contratacion ZAS
) pe: ;ﬂ‘;nu n?e( Sistema de (*FINAP) (*UNINORTEFCC)
icitudes
Ellucian DataBase {*UNINORTELIB) . Aprobacion de pre-
Activo ﬂgo contrato de otrosi
(*FINASSET) (FZASAOS)

Cuentas por cobrar o
(*FINAR) Reguerimientos Q)r

1.lcono de Aplicacione Requeriments

Sistema de
naﬁw&\ﬁr}m ) Mantenimiento de

(Menu de Banner) Mamenimentode
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)(\%r:zgﬂfaon Anulacién de solicitudes de
contrato (FZASANU)

Figura 3.4

o Acceso por el icono Buscar, escribiendo palabras relacionadas con la
funcionalidad de la pagina.

2. lcono de Buscar.

Tablero P
¢ Regresar al menu principal

Aplicaciones

Buscar

Abiertas recientemente fzasoco ®

Ayuda 1 resultado

=h Elaboracidn de solicitud de
contrato (FZASOCO)

Luis Alejandro Llach Lopez

Figura 3.5

o Acceso por campo de busqueda, escribiendo palabras relacionadas con
la funcionalidad de la pagina.
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3. Campo de Busqueda.

L]

m

Q

e’
?

Figura 3.6

o Acceso por campo de busqueda directa, escribiendo Desde el campo de
basqueda, seleccionando la opciéon Navegacion Directa.

RS-

. E
Figura 3.7

e) En el submenu Athena encontrara 4 opciones, asi:
Consulta y ejecucion de reportes. Utilicela si desea ejecutar un reporte.
Parametros de contratacion. Opcion de uso exclusivo para Oficina Juridica.
Operacion de contratacién. Utilicela si desea realizar una solicitud de
contrato/otrosi.
Consultas de contratacion. Utilicela para consultar informacion del sistema.

f) Las paginas administrativas de Athena tienen el aspecto que se ve en la figura
3.8, en la que podemos visualizar donde esta ubicado el cierre de pagina, las
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notificaciones, el estandar de colores de las notificaciones, navegacion Bloque
Siguiente / Bloque Anterior, y el botén Guardar.

Cerrar la
pagina

Ciase o contrato

. Exitoso
= VER [a INFO . J
[ Advertencia

L
o
I 8

Algunos mensajes aparecen con este color
¥ no necesariamente es un error

caidas s Gownie
Oomctio Bogo &
@ Completar | [ Procesar ATENGIOH

=]
Blogue Anterior
Blogue Siguiente

Figura 3.8

g) Para ingresar al modulo Web es necesario que ingrese al portal de "Profesores
y Administrativos”, digite su usuario y contrasefia, presione el boton <Acceder>;
luego, en la pestafia <Mis Servicios> haga clic sobre el enlace <ATHENA>. Para
ingresar al modulo de Seguimiento de Contratos. Ver figura 3.9

[¥]sobre Nosotros  [¥]Universidad Intj [ﬂfﬂumvenmmn DEL NORTE Foral Intemo

Estudia con Admisiones Pagos, be(

plyzene
nosotros ¥ Registro y financiag 3” @m@»

R RERETE T T

ST e TNy

Mis Servicios

Comunidades

B T T e
g wme Sl P s

CR i

A § ) Biblioteca Karl C. Parrish
Esqd\ Profesores y Administrativos = Egre

Accede a los servicios y herramientas de nuestra Biblioteca:
Profesores y administrativos

= SIBILA+

= Bases de datos bibliogréficas

Usuario = AtoZ - buscador de revistas y libros digitales

alrodrig

Contrasefia 4 ¢ ATHENA

Accede aqui al sistema de informacién de contratacion ATHENA para

sesscen elaberar y hacer seguimiento a contratos.

2>

Figura 3.9
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4, RECOMENDACIONES IMPORTANTES PARA SOLICITAR UN
CONTRATO EN EL SISTEMA ATHENA

De la eficiencia y efectividad en la elaboracion de las solicitudes, depende en gran
medida la eficiencia y la efectividad en la elaboracion de los contratos; por lo tanto,
es preciso que el usuario tenga en cuenta las siguientes recomendaciones:

a. Evite contratiempos, solicite los contratos con antelacién. Los
contratos son acuerdos que se hacen a futuro, por ello las solicitudes de
los mismos deben realizarse con una antelacion suficiente al inicio de las
actividades que se van a contratar; recuerde que para cumplir con el
proceso de contratacidén se requiere el concurso de varias oficinas lo cual,
se debe tener en cuenta para calcular el tiempo requerido. Actividades
como el Tramite de pdlizas, pago de impuestos, publicaciones en Diario
Unico o en Gaceta Distrital implican términos adicionales que deben ser
calculados por el solicitante.

b. Recuerde. Antes de contratar personas naturales debe tener en cuenta
gue: 1). Si el contratista civil es funcionario de la universidad, siempre que
las actividades que se quieran contratar tengan una relacion con las
actividades que este realiza como funcionario de la institucién, debe
tramitarse como una BONIFICACION a través de la Oficina de Gestion
Humana. 2). Si el contratista civil es funcionario, pero las actividades que
se quieren contratar no tienen relacion alguna con las actividades que
realiza como funcionario, entonces se puede tramitar la respectiva
solicitud de contrato a través del sistema de contratacion ATHENA. 3). Si
el contratista civil no es funcionario de la Universidad, entonces debera
hacer la respectiva solicitud de contrato a través del sistema ATHENA.

c. Verifique si la persona esta inscrita. Una vez esté seguro de que esta
en presencia de uno de los dos ultimos numerales del literal anterior, es
decir, que debe elaborar la respectiva solicitud a través del sistema
ATHENA, entonces, verifique que el contratista esté inscrito en el registro
de proveedores que se lleva en la Oficina de Compras; sin este registro
usted no podra adelantar la solicitud. Recuerde, ademas, hacerlo todo con
oportunidad pues los contratos deben hacerse a futuro.

d. Solicite el contrato. Cuando haya registrado al contratista o verificado
gue se encuentra inscrito, podra elaborar la solicitud en el sistema de
contratacion ATHENA, tal y como se ensefid0 en las respectivas
capacitaciones.

e. Las solicitudes llegardn a la oficina juridica una vez la requisicion
respectiva cumpla con las aprobaciones de cada caso. Recuerde que
una vez hecha la solicitud no necesariamente llega de manera inmediata
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a los abogados de la Oficina Juridica pues previamente, pues si se ha
hecho una requisicion ésta debe ser aprobada por el responsable del
centro de costo al cual se debe cargar el contrato.

f. Plazo para elaborar el contrato. La Oficina Juridica tiene cuatro (4) dias
habiles, contados a partir del dia siguiente a la llegada de la solicitud, para
la elaboracion del respectivo contrato u orden de servicios y su envio a su
correspondiente flujo de aprobacion, (Se tramitan pdlizas, pago de
impuestos y publicaciones, todos sujetos a los términos de duracion
interna de que disponen las oficinas responsables para realizar la gestion
respectiva).

g. Flujo de aprobaciones. Una vez el contrato ha sido redactado por alguno
de los abogados en el sistema, éste seguira su curso de aprobaciones, si
es el caso (contratos de personas juridicas o contratos de persona natural
superiores a 12 SMMLYV). Luego de haber sido aprobados, éstos llegaran
nuevamente a la Oficina Juridica para su impresion, (cuadro resumen).

h. Verificacion. Una vez impresos los contratos u ordenes de servicio, el
Director de la Oficina Juridica tiene un (1) dia habil para dar el respectivo
visto bueno a los mismos. Ningun documento podra salir de la Oficina
Juridica sin este aval, so pena de perder su validez.

i. Firma de los contratos. Los contratos u 6rdenes, segun el caso, son
enviados para la firma del Representante Legal y luego son devueltos,
original y copia, a la dependencia respectiva, para que quien los solicitd
tramite la respectiva firma del contratista.

j. Archivo. Una vez se tenga firmado el documento del contrato, por todas
las partes intervinientes, la dependencia debe devolver a la Oficina
Juridica el original del mismo para su archivo.

k. Control. Para su propio control, la dependencia debe archivar en sus
oficinas la copia del documento que se le hace llegar. Los contratistas, de
guerer copia del documento, deberan sacar copia sencilla del mismo.

I. Recuerde que el procedimiento se lleva a cabo en varias etapas y por ello
debe tomar medidas para que la contratacion se haga oportunamente.

m. La oficina Juridica no tramitard ninguna solicitud para gestion de un
contrato cuando las actividades hayan sido total o parcialmente
ejecutadas. Lo anterior debido a que los contratos tienen vigencia y
efectos juridicos hacia futuro y no hacia el pasado.

10
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5. FASES EN EL SISTEMA ATHENA PARA GESTION DE
CONTRATO U OTROSI

# Formas

FZASOCO )
1 FZASOS! Elaboracion de Solicitud s Fnvio mensajea
FZISOCO o solicitante
FZISOSI l
2 GUAMESG Enviode
Solicitante = Requisiciona
robador? aprobador
FZAREQN AS1
Analisis Of.
Sobrepaso? Presupuesto
3
Ha
FZASRES _
FZASPRE Elaboracion de Precontrato
FZASPOS Oficina Juridica
* '
FZASPRE Envio aflujo de
FZASPOS aprobadores
5
s
GFUng_F .fPG | Aprobacion |
6
7

FZAPOAS Generar Ordende Compra
Oficina Juridica

® @

Convenciones

D Procedimiento l:l Decisidon [:] Etapa opcional @ Continuacion

Centro de Inform dtica

11
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# Formas
SEHRESH Analisis Oficina Ho
¢ Presupuesto? de ——»< Sobrepaso?
Presupuesto
9
F ZISIMP Imprimir Contrato
> Oficina Juridica <
10
o L N N | S T R T OO NS TR i iy
E%ﬁg;ﬁ% Envio Contrato Firma
Contratista
11
FZASRES
FZASPRE
FZASPOS Realizar ajustes
12
FZASFAC
13 FZASMED
Envio Contrato
FirmaUniversidad
14 FZASFAC l
FZASMED
Contrato
Firmado
MaduloiWeb v
15 Realizar
seguimiento
ModuloWeb l
16 Realizar
cierre
= FIN <
Convenciones

D Procedimiento

[:] Decision

D Etapa opcional @ Continuacion

Centro de Inform dtica

12
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Descripcion de cada fase:

) PAGINAS PAGINAS
FASES DESCRIPCION DE DE
CAPTURA | CONSULTA
Nombre de esta fase: “En elaboracion solicitud”
Diligenciar la solicitud de contrato: Una vez esté diligenciada la
solicitud de contrato u otrosi debe completarla para enviarla a la FZISOCO
1 Oficina Juridica. FZASOCO FZISOSI
FZASOSI FZISFAS
+  Validacidn: FZISECO
Usted podra validar el estado de su solicitud ingresando a la
pagina FZISECO.
Nombre de esta fase: “En aprobacion de requisicion”.
(Fase opcional).
Aprobar la requisicion: Si el solicitante es el mismo aprobador de
la requisicidn el sistema automéaticamente aprobard la misma, en
caso de no ser asi se debera aprobar por la opcion destinada para
ello (Guamesg). FZISEAS
2 |4 validacion: GUAMESG | NN
Usted podrd validar que la requisicion este en la cola de
aprobacién donde estd el aprobador que usted digité en la
solicitud ingresando a la pagina FVAAINP.
Usted podra validar la aprobacion de la requisicion ingresando a
la pagina FZISHAP.
Nombre de esta fase: “En sobrepaso NSF de requisicion”
(Fase opcional).
Cola de fondos no suficientes (NSF): Una vez aprobada la
requisicion y si para algunos de los Foapales descritos en la
misma no existe presupuesto disponible la requisicion ingresara a
una cola de aprobacién para documentos con fondos no | GUAMESG
3 suficientes (NSF), para que el Jefe de Presupuesto decida al | FVAUAPP FZISFAS
respecto. FVAREQN

+  Validacion:
Usted podrad validar la cola de aprobacion en donde esta la
requisicion utilizando la pagina FVAAINP.

13
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Nombre de esta fase: “En estudio” / “Elaboracion precontrato”

Si la requisicién ha sido aprobada y no tiene inconvenientes de
presupuesto llegara a la Oficina Juridica para la elaboracion del

precontrato.
+  Validacién: FZASRES FZISFAS
4 Usted podra validar el estado de su solicitud ingresando a la | FZASPRE FZIPOS

pagina FZISFAS, que en este punto debera estar en fase “EN | FZASPOS FZISPRE
ESTUDIO”. | “EN ELABORACION PRECONTRATO”.

La oficina juridica podra devolver la solicitud al usuario
solicitante en cuyo caso se le enviard automaticamente un
mensaje informandole del caso.

Nombre de esta fase: “Enviado a flujo de aprobacion”

5 Después de terminar el precontrato la Oficina Juridica lo enviara FZISFAS
= - - : S FZISHAP
para aprobacion de las instancias superiores de la Universidad.
Nombre de esta fase: “En aprobacion”
Cada uno de las personas que han sido colocados en el flujo de
aprobacidn debe dar su visto bueno al contrato.
+  Validacion: FZISEAS
6 Usted podra validar el estado de su solicitud ingresando a la | GUAMESG EZISHAP
pagina FZISFAS, que en este punto deberd estar en fase “EN
APROBACION”.

Usted podra verificar las aprobaciones de las instancias
superiores ingresando a la pagina FZISHAP.

Nombre de esta fase: “Aprobado”

Una vez se ha aprobado el precontrato por todos los usuarios
involucrados, el sistema cambiard el estado de la solicitud a
“Aprobado” y enviard un mensaje al solicitante informandole.

7 FZISFAS
+  Validacion:

Usted podra validar el estado de su solicitud ingresando a la
pagina FZISFAS, que en este punto debera estar en fase
“APROBADO”.

A partir de la requisicién generada junto a la solicitud la Oficina
Juridica genera una orden de compra.

FZAPOAS | FZISHAP.
8 +  Validacion: FZAPURR | FZIPURR
Usted podrd verificar el nimero de la orden de compra | FVAUAPP
ingresando a la pagina FZISHAP.

14
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Nombre de esta fase: “En sobrepaso NSF de requisicion”

(Fase opcional).

Cola de fondos no suficientes (NSF): Una vez completa y
aprobada la orden de compra y si para algunos de los Foapales
descritos en la misma no existe presupuesto disponible la

requisicién ingresara a una cola de aprobacién para documentos | GUAMESG
9 con fondos no suficientes (NSF), para que el Jefe de Presupuesto | FVAUAPP FZISFAS
decida al respecto. FZAPURR
+  Validacion:
Usted podrad validar la cola de aprobacion en donde esta la
requisicion utilizando la pagina FVAAINP.
Nombre de esta fase: “Impreso”
Una vez la orden de compra estd completa y aprobada por la
Oficina Juridica se procede a imprimir el contrato.
10 FZASIMP FZISFAS
+  Validacion:
Usted podra validar el estado de su solicitud ingresando a la
pagina FZISFAS, que en este punto debera estar en fase
“IMPRESO”.
Nombre de esta fase: “En revision y firma contratista”
Cuando el documento sale para firma del contratista la Oficina
Juridica reporta en el sistema este evento.
FZASFAC
= +  Validacion: FZASMED FZISFAS
Usted podré validar el estado de su solicitud ingresando a la
pagina FZISFAS, que en este punto debera estar en fase “EN
REVISION Y FIRMA CONTRATISTA”.
Nombre de esta fase: “En ajustes”
(Fase opcional).
El contratista puede requerir cambiar alguna clausula o aparte del
contrato, en cuyo caso la Oficina Juridica analizara la solicitud y
realizard el cambio si es pertinente. Luego lo enviard al
12 contratista nuevamente. FZASAJU FZISFAS

+  Validacion:

Usted podra validar el estado de su solicitud ingresando a la
pagina FZISFAS, que en este punto debera estar en fase “EN
AJUSTES”.
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Nombre de esta fase: “En firma Uninorte”

Una vez se recibe el contrato firmado por el contratista se envia
para firma del representante de la Universidad.

+  Validacion:
13 Usted podra validar el estado de su solicitud ingresando a la | FZASFAC FZISEAS

pagina FZISFAS, que en este punto debera estar en fase “FIRMA | FZASMED

UNIVERSIDAD .

Posteriormente una vez llegue el contrato a la Oficina Juridica

con las firmas respectivas sera reportado al sistema en la fase

“FIRMADO”.

Nombre de esta fase: “Seguimiento”

Una vez se inicia la ejecucion del contrato se deben reportar las

actividades relevantes y documentos generados. Médulo Web | Médulo Web
H 4 validasion: segumiento | segumiento

Usted podra visualizar las obligaciones contraidas y reportar las g g

actividades relevantes en el modulo Web, opcién Seguimiento.

Nombre de esta fase: “Terminado”

Una vez se han cumplido el objeto y las obligaciones de

contratante y contratista se debe cerrar el contrato. Médulo Web | Médulo Web
15 +  Validacion: Opupn Opmpn

seguimiento | seguimiento

Usted podra reportar el cierre del contrato en el médulo Web,
opcién seguimiento.
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RESUMEN DE PAGINAS DEL PROCESO DE CONTRATACION.

ETAPAS SOLICITANTE | APROBADOR

FUNCIONALIDAD

FZASOCO

Permite elaborar una solicitud de contrato original

FZASOSI

Permite elaborar una solicitud de otrosi de un
contrato (firmado)

FOADOCU

Permite descompletar una requisicién y su solicitud
de contrato u otrosi, cuando esta se encuentra en
aprobacion de requisicion.

GUAMESG

Permite la aprobacion de un precontrato de contrato
original y la aprobacidn de la requisicion asociada a
la solicitud de un contrato u otrosi

FVAUAPP

Permite la aprobacion de la requisicion asociada a la
solicitud de un contrato u otrosi

FZISOCO

Permite consultar la informacién registrada en la
solicitud de un contrato original

FZ1SOSI

Permite consultar la informacién registrada en la
solicitud del otrosi de un contrato

FVIREQN

Permite consultar la informacién registrada en la
requisicion asociada a una solicitud de contrato
original u otrosi

FVAAINP

Permite observar la cola a aprobacion donde se
encuentra una requisicibn 'y los usuarios
aprobadores autorizados dentro de la cola

FOIAPPH

Permite observar las aprobaciones realizadas a una
requisicion de una solicitud de contrato u otrosi

FZISECO*

Permite consultar una solicitud o precontrato de un
contrato u otrosi, observando la fase actual, la
requisicion (su estado) y la orden de compra (su
estado)

FZISCON*

Elaboracion de Solicitud de Contrato u Otrosi (Incluyendo Requisicion)

Permite consultar una solicitud o precontrato de un
contrato u otrosi, observando la fase actual, la
requisicion (su estado) y la orden de compra (su
estado)

FZISHRP

Permite consultar el historial de requisiciones
asociadas a una solicitud de contrato u otrosi

FZISHAP*

Permite consultar el historial de aprobacion de una
solicitud o precontrato de un contrato u otrosi, el
historial de aprobacion de la requisicion y la orden
de compra asociadas al mismo

FZASANU

Permite cambiar el estado de la solicitud y el
precontrato a los funcionarios de la Oficina Juridica;
permita anular una solicitud cuyo estado es
incompleto al usuario solicitante.

FZISPRE

de
Contr
atou
Otrosi
(Inclu

Permite consultar la informacién registrada en el
precontrato del contrato

FZISPOS

Permite consultar la informacién registrada en el
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precontrato de un otrosi

FZISFAS

Permite consultar las fases donde ha pasado un
contrato u otrosi a la fecha actual

FZISCOS

Permite consultar informacion de un precontrato de
un contrato u otrosi por diferentes criterios de
basqueda (nimero de solicitud, fechas, fases)

FZISPOC

Permite consultar informacion de las pélizas de un
precontrato de un contrato u otrosi

FVIDOCH

Permite  consultar todos los documentos
relacionados a un precontrato, a una requisicién o a
una orden de compra

FZARATH

Permite consultar informacion de contratos y enviar
el resultado a Excel.

FZAMOFE

Permite modificar las fechas relativas de un
precontrato
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6. ¢, COMO REALIZAR LA SOLICITUD DE UN CONTRATO?

Pagina a utilizar: FZASOCO

Procedimiento para diligenciar FZASOCO:

P rorEcar B RECUFERAR  JLRELACIONADD &% HERRAMIENTAS

X @ellucian  Elab

D)

Ho. Solicitud: \:EI o @E

Inicio: llenar log campos arribay oprimir ir. Para buscar por nombre, oprimir TAB desde un campo de D, ingresar el criterio de bdsgueday oprimir INTRO

Solicitud paraz * |Ls Funda

Figura 6.1
En la pagina FZASOCO, se debe dejar en blanco el campo <Nro. Solicitud <1> >y
presionar el boton <Ir <2> > A continuacion se despliega una pantalla como lo
muestra la figura 6.2.

X  @ellucian  Elab d de Contratc UN:8.3 (PPRD) Py AGREGAR [ RECUPERAR S RELACIONADD % HERRAMIENTAS
Solicitud paraz = |Ls Fundacién Universidad del Morte \ -] Ho. Sofiertud: | NEXT |- |
* ELABODRACION DE SOLICITUD DE CONTRATD - FZASOCO R inzerttar @@ Eliminar T Copiar | T, Filtrar
# Suicud Facia 5ol 15-5ap-2000 Tramte  Slsborscion Claes Cortrats 3¢ Serwisios Persona Matural UN @
Solictarte  FO0002570 Vanessa Def Vilar Aficano Orgn 5 OFICINA JHRIDICA
Responsable 200005570 | [Vanesss Del Villar shicans (3 )cumm Ingresa | -
Seguimiento

Calicac en que actia  (®) Cortratarte () Cortratila, Comertarios d la soliciud

©

Soport:
Obieto del cortrato | [l o 15T se obligs can la UNIVERSIDAD a prestar los sericios de de
scu |3 prapuesta nimero presentada por el CONTRATISTA | El CONTRATISTE se obligs con la UMIVERSIDAD a prestar los servicios de de acuerdo con la propuesta
para el proyedto denominado nimero presentada por el CONTRATISTE el dia pats el proyecto denominado
dosarrolla del contrato Mo suserito entrs |s UNIVERSIDAD - que se realizard en desarrallo del contrato o, suscrito entre 12 UNIVERSIDAD

En razin del objeto contratado, el COMTRATISTA debera realizar las siguisntes actividade En razan del objeto contratada, el CONTRATISTA deberd realizar las siguientes actividades:

EI CONTRATISTA deberé entregar los siguientes productos: El CONTRATIST debera entregar los siguientes productos:

s o CONTRATISTA ol contrato del proyecto ari| PARBGRAFO: La propuests presentads por el CONTRATISTA el contrato del proyecto sniba sefislado forman parte integral del

0: La propuesta
“ presente contrata en todo aquella que na lo contradigan,

parte integral del presente cantrato en todo aquello que no o contradigan

4l
4

Figura 6.2

El Objetivo de la pestafia <Objeto> es determinar el tipo de contrato y tramite, asi
como la finalidad del contrato
Los campos que se deben diligenciar en esta pestafia son:

1) Tramite: Se debe escoger de la lista de valores el trdmite solicitado.

2) Tipo de contrato: Se debe escoger de la lista de valores el tipo de contrato
solicitado. De acuerdo al valor escogido puede cambiar el numero de
pestafias de informacion que usted deba diligenciar.
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3) Responsable del seguimiento: se debe escoger de la lista, la persona que
estard encarga de realizar el seguimiento de este contrato. Por defecto esta
considerado como responsable la persona que solicita el contrato.

4) Contrato de ingreso: aqui se debe escoger de la lista el contrato de
ingreso que da origen a la solicitud de contrato actual.

5) Calidad en la que actua la institucién: corresponde a la calidad en la
actuara Uninorte durante la ejecucion del contrato o convenio.

6) Comentarios de la solicitud: campo para escribir texto libre sobre algunas
particularidades que se quieran resaltar de la solicitud.

7) Objeto: aqui se debe escribir detalladamente el objeto del contrato.

Importante: en cualquier momento durante el diligenciamiento de la solicitud
de contrato puede guardar la informacion utilizando el boton <En proceso>.

A continuacion, se debe escoger la pestafia <Contratista>, cuyo contenido se
detalla en la figura 6.3:

X @ellucian  Elapor de :0.3 (PPRD) P ASREGAR  [B RECUPERAR S, RELACIONADD ¥ HERRAMIENTAS

Solicitud paraz: * La Fundacien Universidad del Horte [~] No. Solicitud: | NEXT |

~ ELABORACION DE SOLICITUD DE CONTRATO - FZASOCO

# Solicitud Fecha Sal. 15-Bep-2020 Tramite  flabosaeiin Clage Cortrato 54 Servicios Persona Natural UN
Solictarte  Z09005970 Vanessa Def Vitar Afjzano argn 75 OFEINA JURIDICA

onsable (20000887 . | [Vanessa Dal Vilar Aiicanc | ContrataIngreso | =

Calidad) en gue sctia  (®) Contraterte () Contratista  Comentarios de la solicitud | Requisre Informacidn

Iz institucidn:

| @ Completar |@ Enproceso
Objeta “alor y Forma Pago “igensia Soporte.

¥ CONTRATISTA Einsetar @ Eliminar  TmCopiar T Filtrar

DATOS CONTRATISTA

ClasedePersona () Matursl  (®) Juridica  Naturalezs de laEmpress Privada Tigo te Institucién  Sociedad

Regimen Tributario (@) Comin () Simplificaca [] Autorretenedares [ Graneles Contriouyentes
~ REFRESENTANTE LEGAL
@Iml [ Expedida Baranquilla

Apelidos  LUNA RUIZ
Mombres  CLAUDIA  PATRICIA

Calidad en que actia  Gerente

Domisiio  Barranguilla

M
4

Figura 6.3

El Objetivo de la pestafia <Contratista> es determinar el tercero (persona o
empresa) con que Uninorte celebrara el contrato.
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Los campos que se deben diligenciar en esta pestafia son:
1) Proveedor: se debe escoger de la lista de valores la entidad o persona con

la que se suscribira el contrato o convenio. Otra opcion es escribir la
identificacién y presionar <Enter>.

2) Identificacion del representante legal: si la persona que es desplegada
automaticamente por el sistema no es la correcta, se puede buscar en la
lista de valores las otras alternativas. En caso de no existir otras
posibilidades es necesario comunicarse con la Seccién de Compras.

A continuacion, se debe escoger la pestafia <Valor y forma de pago>, cuyo
contenido se detalla en la figura 6.4:

El Objetivo de la pestafia <Valor y forma de pago> es determinar el valor y la
forma como sera pagado.

X @ellucian  Elabo de Contrata - \:9.3 (PPRDY Fi AGREGAR  [B RECUFERAR  J% RELACIONADD 4o HERRAMIENTAS 1

Solicitud paraz * |La Fun: idad del Non \ -] ua| @& Saved successtully (1 rows saved)

# Solictud | 2070475650 Fecha Clase Confrata 54 Sarvicios Parsona Natural UN

200007670 =2 Del Villr Aficane Orgn |75 OFFCIA JURIDICA

Del Villar &ricanc Cortrato Ingresa | o |

Calidact en que sctia  (®) Cortrstarte () Contratista  Comentarios de la solictue

| Requiere Informasisn|

& institucion;

|@ completar |@ Enpracaso |

Objeto  Cortratista vigencia  Soporte
Persona gz autoriza - | Impuesta de Timbre: (%) UN (%) Prav.

el gasto

Tipo de moneda | Pezos | @

“alor solicitud en | || rea [ | valor Total ] @
pesas
Céd. Regh (&)

~ FOMA DE PAGO

Distribucién de 2 (®) Por Forcentale () Por Valor () Giro
foma de pago

% valor Texto Tipo Requisite Detalle Pago

@ el =]

Registo 1 de 1

Informacin adicionsl ‘ m
del pago

Forma de pago

- | X

Figura 6.4

Los campos que se deben diligenciar en esta pestafia son:
1) Persona que autoriza el gasto: se debe escoger de la lista de valores la

persona que autorizara el gasto. Otra opcion es escribir la identificacion y
presionar <Enter>.

2) Tipo de moneda: si el contrato se va a suscribir en una moneda diferente
al Peso Colombiano se debe cambiar el tipo de moneda escogiéndolo de la
lista, en caso contrario se debe dejar el valor por defecto (Pesos).
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3) Valor: aqui se debe escribir el valor bruto de la solicitud (sin impuestos).

Cuando se escoja una moneda extranjera se desplegara adicionalmente un campo para escribir
la tasa de cambio. Este solo es un valor de referencia

Distribucién de la (w) Por Porcentaje

60% al entregar el informe final

Por Porcentaje  (w) Por Valor

Figura 6.5

1,600.00 12 cuotas mensuales de 133.33 previa presentacion de factura

Figura 6.6

4) Distribucién de la forma de pago: Al escoger la opcion <Por porcentaje>
usted debera especificar porcentualmente como se distribuira el pago de
este contrato (Figura 6.5), en caso de escoger <Por valor> debera
especificar en valores absolutos la distribucion de los pagos (Figura 6.6), en
caso de escoger la opcion otro debera escribir la forma de pago en el
campo <informacién adicional de la forma de pago>

Forma de pago: aqui se deben especificar cada uno de las cuotas en que
se pagara el contrato.

a. Ejemplo 1, para un contrato que tiene un valor de 1.600 pesos y que
se ha establecido que se pagara un anticipo del 40% y el resto al
entregar un informe final, se tendria lo siguiente (figura 6.5):

E¥insertar @@ Eliminar g Copiar ¥ Filtrar

Tipa Requisita Detslle Paga
Anticipo Q =]
Informe final Q =

Registro 2 de 2

b. Ejemplo 2, para un contrato que tiene un valor de 1.600 pesos y que
se ha establecido que se pagara en 12 cuotas mensuales, se tendria
lo siguiente:

8 insettar (@ Eliminar P Copiar ¥ Filtrar

Tipo Requisito Detalle Pago
Otros Documentos Q =

Registro 1 de 1

Detalle de pago: al presionar este boton se despliega una ventana como la
siguiente:
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Detalle de la cuota de pago FZAS0CO UN:9.3 (PPRD)

Responsable | 2000085 Q |Vanessa Del Villar Africana
Fecha Estimada | |B| [+] Fec Rel

Comentarios

Reguisitos

| salr |

Figura 6.7
En esta pantalla se podra registrar:

<Comentarios requisitos>, cuando se requiere especificar
algun detalle importante para el seguimiento del cumplimiento
de esa cuota de pago.
<Responsable>, en el cual se debera registrar la persona
responsable del seguimiento de esa cuota de pago, si este es
diferente a quién ser& responsable del contrato.
<Fecha estimada>, aqui se podré registrar la fecha estimada
del pago de este componente de pago. (Si este dato se tiene).
Esta informacion serd utilizada para enviar un recordatorio al
responsable del seguimiento en caso que al llegar la fecha
estipulada no se haya cumplido con este compromiso.

6) Informacion adicional del pago: este es un campo de texto en el cual

podra escribir informacién que haré parte de la clausula Valor y forma de
pago.

A continuacién, se debe escoger la pestafia <Vigencia>, cuyo contenido se detalla
en la figura 6.8:
El Objetivo de la pestafia <Vigencia>, es determinar la vigencia del contrato.
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X @ellucian  Elabor de ¢ 0 UN:.3 (PPRD) P AGREGAR B RECUPERAR  Ji RELACIONADD ¥ HERRAMIENTAS

Solicitud paraz: * |La Fun

ol del Morte B3] Ho. Solicitud: | NEXT |

~ ELABODRACION DE SOLICITUD DE CONTRATO - FZASOCO
#Solicitud 07097558 Fecha Sol. 75-5ep-2020 Trémte  Elaborssidn Clase Cortratn 34 Servicios Persona Natursl UN
Solictarte 2R Vanessa Def Villar Afizans Orgn 75 OFICINA JURIDICA

Responsable \znnunawqml [anessa Del villar Aricano | contratoIngreso | —|
Seguimierto

Calidad en que actda (@) Coniratarte () Contrefista  Comenterios de Ia solicitud
la institucidr

| Requiere Informacian|

|@ Completar |@ Enprocess |

oo o ey rerma o [N
Vigencia / Plazo de Entrega

ir ol
i

Soparts
e [ -] Fecha cspecial | m] Num Dias ‘:@T\Empn [Diat) I: j'lTipD \@ZI
o ({6 O 7 D]

L

| Fecha Final |
i6n adicional | ‘
e @
nck
i Ti

& conlrato civil de prestacion de servicios se enfenderd vigente por el témino de

Figura 6.8

Los campos que se deben diligenciar en la pestafia <Vigencia> son:
1) Vigencia a partir de: Se debe escoger de la lista de valores una de

opciones presentadas:

i. Fecha de firma: cuando es escogida esta opcion el contrato
se entendera vigente desde la fecha de firma del contrato
hasta la fecha fin establecida en esta solicitud. El sistema
automaticamente actualizara la fecha de inicio, una vez que la
Oficina Juridica reporte la fecha de firma.

ii. Fecha de anticipo: cuando es escogida esta opcion el
contrato se entendera vigente desde la fecha en que la
Universidad pague el anticipo establecido hasta la fecha fin
establecida en esta solicitud. El sistema automaticamente
actualizara la fecha de inicio, una vez que la Oficina de
Tesoreria efectle el pago correspondiente.

iii. Acta de inicio: cuando es escogida esta opcion el contrato se
entendera vigente desde la fecha especificada en el acta de
inicio registrada en el Sistema Sirius hasta la fecha fin
establecida en esta solicitud. El sistema automaticamente
actualizara la fecha de inicio, una vez que el responsable del
proyecto registre el acta de inicio en Sirius.

iv. Fecha especial: al escoger esta opcion el sistema le solicitara
una fecha de inicio y de fin que deberd registrar en los
campos <Fecha de inicio> y <fecha final> respectivamente.
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Fecha especial: este campo debera llenarse si se eligié <fecha especial>
en la opcidon anterior y ademas la fecha de final es relativa a la fecha de
inicio, por ejemplo:

Se ha establecido como fecha de inicio para un contrato de obra, el dia 3 de
abril de 2009, y como fecha final 15 dias comunes después de la fecha
inicial. Para este caso se deberia diligenciar asi:

Vigencia / Plazo de Entrega

‘igencia a partit e | Fecha Especial * | Fechaespecial | 21-SEP-2020 m] Hum Digs | 15| Tiempo | Dials] | \ Tipn | Comunes | -.|
Fechalricio | 21-8EP-2020 |M| FechaFingl | 08-0CT-2020 |M |
Figura 6.9

Mas: este campo debera llenarse cuando la fecha final es relativa a la fecha
inicial. Aqui debera colocarse un valor numérico entero.

4) Tiempo: este campo debera llenarse para indicar la unidad de tiempo que

se desea aplicar a la fecha inicial y de acuerdo a lo establecido en el campo
<Mas>.

5) Tipo: este campo debera llenarse cuando se ha elegido como unidad de

6)

7)

8)

9)

tiempos los dias. El objetivo de esta informacion es determinar si los dias
aplicados a la fecha de inicio seran habiles o comunes.

Fecha de inicio: este campo debera llenarse solamente si se eligio como
vigencia <fecha especial y se conoce la fecha de inicio y la fecha fin.

Fecha final: este campo debera llenarse solamente si se eligi6 como
vigencia <fecha especial y se conoce la fecha de inicio y la fecha fin.

Informacién adicional que formara...: este es un campo de texto en el
cual podra escribir informacion que hara parte de la clausula Vigencia.

Lugar de desarrollo: campo de texto libre en el que se podra registrar el
lugar del desarrollo de la labor u obra. La informacion aqui consignada no
se reflejara en las clausulas del contrato.

10) Se renueva automaticamente: indicador de si la solicitud se renueva o no

automaticamente cuando llegue la fecha de finalizacién, por una vigencia
igual a la registrada.

11) Dias para envio de correo de preaviso: numero de dias de preaviso para

mensaje de alerta de vencimiento al solicitante, para las solicitudes
marcadas como de renovacion automatica.
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A continuacién, y si esta disponible de acuerdo al tipo de contrato se debe escoger
la pestafia <Obligaciones>, cuyo contenido se detalla en la figura 6.9:

El Objetivo de la pestafia <Obligaciones> es determinar las obligaciones de las
partes que intervienen en el contrato.

Objeto  Comtratista  Yalory Forma Pago  igencia W Gsusulas  Soporte

¥ OBLIGACIONES DEL CONTRATANTE

Seq. | Tedo Responsable

196 Elahoracion y entrega de |os disefios del edificio. 200008970 |@|  vanessa Delvillaraficano
@ Elaharacifiny Entrega de los caleulos y disefios del aislamiento y acondicionamients de las @ 200008870 @ [@| wanessaDel villarafiicano
Elaharacitin y entrega de los planos del disefins del edificia con detalles 200008870 E Wanessa Del YillarAfricana
Registro 3 de 2
~ OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
S2q.  Texto Respansable
1 Realizar informes mensuales 2000084870 E Wanessa Del Villar Africano
2 Realizar documento resumen 200008970 Q vanessa Del Villar Africano
3 Prestar toda la colahoracion que sea competencia de la UNIVERSIDAD 200008970 E wanessa Del Villar Africano
Registro 3de 3
Figura 6.10
1) Seq: indica el orden de impresion de las obligaciones en la clausula

respectiva. Esta disponible para que se coloque alli un nimero que permita
ubicar la obligacion en el lugar correspondiente dentro de la clausula.

2) Texto: campo de texto libre donde se podra especificar una obligacion.

3) Responsable: persona que sera responsable de realizar el seguimiento de
esta obligacion y quién tendra acceso desde el portal para reportar los
avances de la misma. El valor por defecto para este campo es la persona
responsable del seguimiento de la solicitud de contrato

Convenciones: Las pantallas donde se despliegan grupos de registros utilizan la
siguiente convencién para la navegacion sobre 10s mismos.

Insertar B Eliminar

¢ 0 Ton

Insn_:rl:iﬁn de Eliminacion Mavegacién entre Cantidad registros
registros de registros registros por pagina
Figura 6.11

A continuacion, y si esta disponible de acuerdo al tipo de contrato se debe escoger
la pestafia <Clausulas>, cuyo contenido se detalla en la figura 6.10:

El Objetivo de la pestafia <Clausulas> es visualizar las clausulas del contrato tal y
como apareceran en el documento escrito.
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Esta pestafia es de consulta generalmente; sin embargo, si requiere modificar y/o adicionar una
clausula a continuacion se explica el procedimiento.

Objeto  Cortralista  Yalor yForma Pago  Yigencia  Obligaciones @ Soporte
@Secuancia* || Cléusula  ORAETD

EI COMTRATISTA se obliga, dentro de los terminos de este contrato ¥ bajo su total
responzabilidad, ala prestacidn de los semvicios de

B insetar @ Eliminar T Copiar . Filliar

©@ [

1)deGpe W Registro 1 de B

Mociificar @

Figura 6.12

Para navegar entre las diferentes clausulas utilice los botones de <Registro
anterior > y <Registro siguiente> que estan a la derecha del campo <texto>.
1) Secuencia: este campo indica el orden de impresién de la clausula en el

contrato.

2) Clausula: este campo indica el tipo de la clausula y cuando sea necesario
debera escogerse de la lista.

3) Texto: es un campo de texto libre para escribir el contenido de la clausula.
4) Modificar: este debe ser marcado cuando la clausula sea actualizada

Para adicionar una clausula debe presionar el botén <Insertar registro> que esta a
la derecha del campo <Texto>. A continuacién, deberé realizar lo siguiente:
¢ Digitar un numero en el campo <secuencia>,

e Escoger un tipo de clausula en el campo <Clausula>,
e Escribir el contenido de la clausula en el campo <texto>.

Para borrar una clausula debe presionar el botén <Borrar registro> que esta a la
derecha del campo <Texto>.

A continuacién, y si esta disponible de acuerdo al tipo de contrato se debe escoger
la pestafia <Soportes>, cuyo contenido se detalla en las figuras 6.13 y 6.14:

El Objetivo de la pestafia <Soportes> es permitir anexar documentos electronicos
a la solicitud de contrato.
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Objeto  Contrafista  ‘aloryFormaPago  Vigenoia  Obligaciones Clusulas w

T DOCUMENTOS B inzetar @ Eliminar  TwCopiar T Filtrar

rchivo * Descripeicn Documento

Introduccidn a Nueva Interfaz de ATHEMAADMINISTRATIVA. pob: Manual (

Cargar Documento |T\ @

)

~a
_—

(

Registro 1 de 1

Figura 6.13

1) Copiar: al presionar este boton se despliega una pantalla como la que se
muestra en la figura siguiente:

& 2brir X
1 B » Esteequipo > Descargas > v O Buscar en Descargas P
Organizar + Mueva carpeta ==~ [ e
~ Mambre ~
3 Accesoripido
~ How (3)
@ OneDrive
| ATHEMA - Manual del usuario Athena ¥-5
[ Este equipo | ATHEMA - Manual del usuario administradar Sthena Y-7
* Descargas %] Introduccisn a Mueva Interfaz de ATHENA ADMINISTRATIVA
|=| Documentas ~ fyer (2]
[ Escritorio | | goremal_emalcade_bfaorinsr_trg.trg
= Imagenes || goremal_emalcode_beforeupt_trg.trg
D Musica ~ La semana pasada (28}
B Objetos 30 ComprobantePSE20200912 122504
m Wideos ComprobantePSE20200012121912
., Disco local (C2) [ Retefuente 2018 - GENNYS LEONOR SABALZA MEJIA, v
v £ >
MNombre de archivo! || v| Todos los archivos ~

Figura 6.14

En esta pantalla usted debera buscar el archivo que desea anexar y luego
presionar el botén abrir.

2) Descripcién documento: en este campo debera escribir una breve
descripcion correspondiente al archivo anexo.

Importante: Para terminar su solicitud presione el botbn <Completa>, si se
requiere, el sistema lo remitird a la requisicién de fondos, en caso contrario le
avisara sobre la terminacion exitosa del proceso
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7. ¢COMO REALIZAR LA SOLICITUD DE UN OTROSI DE UN
CONTRATO?

Pagina a utilizar: FZASOSI

Procedimiento para diligenciar FZASOSI:

1) Presione el botén <Crear otrosi>.

FPRO) UN:9.3 Fi AGREGAR  [B RECURERAR  JLRELACIONADD 3 HERRAMIENTAS

Tipo trémite #OTROSI Fecha Clase de contrato

15-Gep-2020

Solictarte Oran Prapuesta Convenio
Respansable | - Cortrato Ingreso
Calidadenque  (®) Contratarte () Contrafista  Comentarios de Ia solictud ‘ ‘ = VER |Q INFO

actura la Institucion

Completar @ EnPracesa

Figura 7.1

2) Escoja de la lista el contrato origen del otrosi.
Creacion de Otrosi: Copiar FZAS0S] UN:9.3 (PPRD)

* COFIAR DESDE: B Inzertar @@ Eliminar  FwCopiar | ¥ Filtrar
Contrato | || | |
Prowesdar
OF Cancelar
=
Figura 7.2

3) Presionar el botén <OK>.

4) Si la adicion es de dinero se debe diligenciar la pestafia Valor y forma de
pago, de acuerdo al procedimiento descrito anteriormente en el
diligenciamiento de una solicitud de contrato.
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P AGREGAR  [B RECUPERAR S RELACIONADD 3% HERRAMIENTAS
Solicitante 200008870 Vanessa Del Villar Africano orgn 13306 SERVICIOS GENERALES
Responsable | 72310804 | Daniet Rincon Sasd Contrato Ingreso
Calidad en que Contratante Cortratista  Comentarios de la solictud | Mo se gerera minuta de barner, Ge legaliza minuta anesa. = ver |a mFo |

actura la Institucion

|@ completar | [@ EnPraceso

Persona que autoriza | 72211366 | Joam Fiorez Torres ‘elor Consolidado £ 55600000 Incremerto Anterior  £558.000.0
el gasto
Pesos Colambianas

valor solicitud | 12000000] wa | 0.00] Total 120,000.00

moneda local

Distribucién dela () Por porcentaje () Por valor  (®) Giro

forma de pago

Informacisn adicional

Al presentar Inventario|
el pago

¥ DISTRIBUCIGN DE LA FORMA DE PAGO

% valar Terto Tipe Requisits Detalle
Fago
En cuotas mensuales Acta de inicio Q (-3

Registro 1 de 1

Figura7.3

5) Si la modificacion es en tiempo se debe modificar la pestafia Vigencia,
adicionando el tiempo necesario.

Contratista  ¥alor y Forma de Pago w Soporte

Vigencia / Plazo de Entrega

Vigencia a partic de Acta de inicio Yigencia Anterior: Desde ARFEB-2020 Hasta 13-MAR-2020

Fechs lnicio 13-FEB-2020 wes | || Tempn [Hingune [+] Tioa [tingura | < | Feoha Final | ]

@ ® ©

Lugar de desarrollo | ‘

Informacion acicional

Gus formard parte de

I cléusula vigencia

Renovacién Automética
Dias para envio de D Se renueva autaméticamente

cotren de preaviso

Figura 7.4
a) Mas: este campo debera llenarse cuando la fecha final es relativa a

la fecha inicial. Aqui deberéa colocarse un valor numérico entero.

b) Tiempo: este campo debera llenarse para indicar la unidad de
tiempo que se desea aplicar a la fecha inicial y de acuerdo a lo
establecido en el campo <Mé&s>.

c) Tipo: este campo debera llenarse cuando se ha elegido como unidad
de tiempos los dias. El objetivo de esta informacion es determinar si
los dias aplicados a la fecha de inicio seran habiles o comunes.

d) Fecha final: este campo debera llenarse cuando se tiene nueva
fecha final en términos absolutos. Ej.: 31 marzo / 2009

6) A continuacioén, y si esta disponible de acuerdo al tipo de contrato, se debe
escoger la pestafia <Soportes>, cuyo contenido se detalla en las figuras 7.5
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y 7.6. El Objetivo de la pestafia <Soportes> es permitir anexar documentos
electronicos a la solicitud de contrato.

Confratista  VeloryFormadePage  Vigencia w

~ DOCUMENTOS B insertsr @ Eliminar  TwCopiar  T.F
#rchivo Descripritn Documerts
ATHENA- Manual del usuario Athena -5 doc
ATHENA - Wanual del usuario administrador Athena V7. doc ‘
Registro 2

Cargar Documento  ATHENA- Manual del usuario administrador Athena V- 7igfe1 a2492-09e2-4d53-80 37-08d 2521 d58fe. doc \Z| @

Figura 7.5

Copiar: al presionar este boton se despliega una pantalla como la que se
muestra en la figura siguiente:

@ 2brir X
4 & o Esteequipn » Descargas » v O Buscar en Descargas R
Organizar « MNueva carpeta ==~ [ 0
~ Mombre ~
s Acceso rapido
~ Hoy (3
@ OneDrive
05| ATHEMA, - Manual del usuario Athena V-3
3 Este equipo ) STHEMA, - Manual del usuario administrador Athena ¥-7
; Descargas @] Intraduccion a Mueva Interfaz de ATHEMA ADMINISTRATIAR,
5| Documentos ~ fyer (2]
[ Escritorio || goremal_emalcode_bfarinsrt_trg.trg
| Imagenes || goremal_emalcode_beforeupt_trg.trg
B Muasica ~ La semana pasada (28)
B Objetos 30 CamprobantePSE20200912122604
m Wideos CormprobantePSE20200012121912
i, Disco local (G [ Retefuente 2019 - GENNYS LEONOR SABALZA MENIA ¢
v o« >
Nombre de archivo; | v | [ Todos lns erchivas v

Figura 7.6

En esta pantalla usted debera buscar el archivo que desea anexar y luego
presionar el boton abrir.

Descripcion documento: en este campo deberd escribir una breve

descripcion correspondiente al archivo anexo.

7) Luego de completar la informacién, presione el botén <En proceso> para
seguir modificando la solicitud o presione el boton <Completa> para
diligenciar la requisicién de fondos o terminar la solicitud en caso de ser un
convenio 0 un contrato de ingreso.

Consideraciones:

31



MANUAL DEL USUARIO ‘. gEIEIENRgII;J_IA_E
SISTEMA DE CONTRATACION ATHENA

Acreditada Institucionalmente por su excelencia Académica

Si no hubo adicion de dinero en la solicitud de otrosi, no se le pedira diligenciar la
requisicion de fondos.
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8. ¢, COMO DILIGENCIAR UNA REQUISICION DE FONDOS?

Una vez se ha presionado el boton <Completar> o <En proceso> de la solicitud de
contrato/Otrosi el sistema autométicamente lo remite a la pagina de requisicion de
fondos. La primera accion a realizar es aceptar el mensaje emitido “Diligencie la
informacién contable y complete la requisicion”. A continuacion, se despliega una
pantalla como se muestra en la figura siguiente.

X  @elucian  Informacién financiera para solicitud de contrato FZAREQC UN; 9.3 (PPRD) P scReEcAR B RECUPERAR  JLRELACIONADD  FEHERRAMIENTAS

* INFORMACIGN FINANCIERA DE LA SOLICITUD DE CONTRATO
Soictud e 2020-47863 1 FRequisicion RO171385 [ nelicaior de documento suspendida
Fechs Transaccion* (15.SEPZ020 || Totel Cortaiided 452,655 857 16
Fechs Orden  75-SER.2020 Total de Ben 552,666,957, 76
Fechs Ertregm  75-0CT-2027

Comentarios

Total de Documento 452,658,967 76 Document Accourting Total 273 703 117,86
de Bien
Complatar Requisicién
* INFORMACION FINANCIER A ERinsetar @ Eliminar  FmCopiar | T Filtrar
Desc. de \D:I [HPE 3PAR 6200 ==y UM [UHN | Gpolmptos  |G250_| . | A | Cartidad | 1] XPresioUnit |230,002,620.0(] = Valor Bass 230,0026200( Descuerto | 0.00)
o e R S S =
adional | 0.00]
Impuestos 43,700, 487,60
Tatal Linea de Bien 273,703,117.80
Copiar texta descie \:ll Capiaf @
articulo nro
Re. 7 de €[] Tetonnt

II\ Ir al hloque de Foapal 6
~ DETALLE CONTABLE [FOAPAL
IIHraI blogue de hienes

COC | Afio Fondo an Cuerta Frog “alor Base Dessuento Adicional Impuestns Totsl Foapal
u 20 FOINGO 4 539561 nooz1 230,002,620.00 0.00 0.00 43,700,497 80 27370311780

Registro 1 de 1

200 [ ] Suspen. FNS

Figura 8.1
El objetivo de diligenciar esta pantalla es comprometer los recursos financieros
para la celebracién del contrato.
Los campos que se deben diligenciar en esta pantalla son:
1) Descripcion de bienes/servicios: en este campo se debe registrar una

corta descripcion del contrato (35 caracteres maximo).

2) U/M: en este campo se debe registrar la unidad de medida del articulo/bien
a comprar, que para el caso de la mayoria de los contratos es UND. Sin
embargo, aqui se podra escoger cualquier tipo disponible en la lista de
valores correspondiente. En caso que el objeto del contrato sea la compra
de bienes que sean recibidos por Almaceén, esta informacion sera de vital
importancia que este acorde a lo adquirido.

3) Gpo Imptos: al ingresar a la requisicion este campo tiene un valor por
defecto que procede de la configuracion que ha realizado la oficina de
Compra a ese proveedor. Sin embargo, si tiene dudas sobre cual grupo
escoger puede consultar la informacion suministrada por la oficina de

33



MANUAL DEL USUARIO ‘. 32'.)’%“3'.??2
SISTEMA DE CONTRATACION ATHENA

Acreditada Institucionalmente por su excelencia Académica

Contabilidad en el botén anexo a este campo. Si la duda persiste pongase
en contacto con la oficina de Contabilidad.

4) Cantidad: en este campo se debe especificar la cantidad de bienes o
servicios a comprar o contratar. Para el caso de contratos normalmente es
1.

5) Precio unitario: en este campo se debe especificar el valor sin impuestos
del bien o servicio a adquirir.

6) Copiar texto desde articulo: en caso de que desee incluir texto en la
descripcion del articulo y otro item ya lo tenga, debera digitar el nimero del
item del cual desea copiar el texto del articulo y luego presionar el boton
<Copiar>.

7) Solicitud de mantenimiento: este campo solo se hace visible para los
funcionarios de la oficina de Mantenimiento; es utilizado para asociar una
solicitud de mantenimiento al registro actual.

8) Ir al bloque de Foapal: este boton se utiliza para desplazarse al bloque en
donde se debe especificar la informacion contable requerida (Foapal). Una
vez se presiona este botdn los campos cambiar a color blanco y el cursor
se desplaza hasta el campo <CDC> en el blogue del detalle contable.

9) Ir al bloque de bienes: este botdn se utiliza para desplazarse al bloque en
donde se debe especificar los bienes a contratar. Una vez se presiona este
botdn los campos cambiar a color blanco y el cursor se desplaza hasta el
campo <descripcion de bienes> en el bloque de bienes.

10) Foapal. En este conjunto de campos se debe especificar la informacion
contable requerida para la contratacion.

Importante: si se requiere registrar mas de un item de bienes o Foapal se
debe presionar la tecla <fecha hacia abajo> y se desplegara un registro en
blanco. Para cada registro de bien debe especificarse un registro de Foapal.

A continuacion, se debe escoger la pestafia <Completar requisicion>, cuyo
contenido se detalla en la figura 8.2:

El objetivo de esta pestafia es mostrar el resumen de los montos contables
comprometidos por la solicitud.
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X @ellucian  Infor b cie citud de contrato FZAR {(FFRD) [ ~GREGAR B RECUPERAR  JLRELACIONADD  $¥ HERRAMIENTAS

~ INFORMACION FINANCIERA DE LA SOLICITUD DE CONTRATO R inserttar @@ Eliminar  ¥m Copiar
Solctudrra  2020-47863 1 Requisicion R0171385 [ ndficador de documento suspendido

én* [15-SEP-2020 ®| Total Cortabilidad £52,668 867, 10

Orden  5-SEFAZ020 Total de Bien 452,668,967, 10
Fe ntrega | 7S-0CT2023

Fecha Trans:

Comentarios
Total cie Documento 452,665,967, 75 Document Scoaurting Totsl 273,793 19756
de Bien
ermstin frecciers [EAERGRE
Proveedor 800217128 ACCESARSAS Solictante  Danife Lizcano Aregaces
Catalogoctas U Universicad del Narie
Organizacion ¢ DIR.TECNOL INFORMATICA ¥ COMUNIGAC
Ivmm + e 452,865,987.10 Retenciones 1,264,855.70 Welor neto a pagar 451,404,311.40 | @ @
Entrada Bien Contabilidac Status

hlonto Aprobado 330,394, 090.00 380,394,090.00 380, 384,090.00 EALANCED
Monto de Descuernto: 0.00 0.00 0.00 BALANCED
honto Adicional: 0.00 0.00 0.00 BALANCED
Monto Impuestos: 72,274,577.0 72,274,377.90 72,274,377.90 BALANCED

Completar reguisician y solicitud DEJar en Prucesu.|E|

@ ©

4

M

Figura 8.2

1) Resumen de montos: este grupo de campos muestra el resumen de los
valores comprometidos en esta solicitud.

2) Estado de la requisicion: este grupo de campos muestra el estado de la
requisicion. Si todos los campos de este grupo muestran el mensaje
<Balanced>, la requisicion esta contablemente balanceada, en caso
contrario es necesario volver a la pestafia <Informacion contable y navegar
por todos los campos con la tecla <Tab>, a su vez que se deben revisar los
valores y registros contables digitados.

3) Informacién de diferencias: Cuando exista una diferencia entre los
valores de la solicitud y la requisicién se mostrara esta informacion.

4) Completar requisiciéon y solicitud: este botdbn permite completar la
solicitud y enviarla a aprobacién. Una vez se ha presionado este boton se
despliega el siguiente mensaje:

o Document RO171355 completed and forvwarded to the Approval
| Process

Formas de Banner SCT

0 Msj-0038. La solicitud de contratodotrosi Mo, ; 2020-47863 0 con
la requizicidn Mo, R0171385 han sido completadas. La requisicion
ze ha enviado & Aprobacion del usuario John Florez Torres

35



UNIVERSIDAD

MANUAL DEL USUARIO DEL NORTE

SISTEMA DE CONTRATACION ATHENA

Acreditada Institucionalmente por su excelencia Académica

X  @ellucian

™ INFORMACION FINANCIERA DE LA SOLICITUD DE CONTRATO @ Document RINTI3ES campleted and forywarded o he Appravel
|

process
Formas de Banner SCT

Solictud i 2020-47863 Requisicin RO171385

[ Indlicador de documento suspencida

6+ [15-5EF2020 453 658, 48,36
Fecha Transazaitn I:. fotalcorfabies) o Msj-0039. La solictud de contratojotrosi Mo, - 2020-47863 0 con
Fecha Orden | #5-56A2020 Tital s Bien HREBHET Ia requisicién No. e 7 385 han sido completadas. La requisicién
FechaErirega | #5-0CF2027 3¢ ha enviado & Agrobacion del usuario John Flarez Torres:
Comentarios n
Totsl ts Documenta 453,555, 349.36 Document Ascounting Totat 7, 180.000.06

de Bien

(ifmmet FIE m

Proveedor | 800217120 ACCESAR SA.S Soiictarte  Danilo Lizcana Arregaces
Catloge ctas U Uniersided def Norte
Organizaciin ¢ DIR. TECNOL. INFORMATICA ¥ COMUNICAC
alor + i, 453,556,349.50 Feetenciones 8,87,720.70 Valor neto & pagar 444,971,127.60
Entrada Bien Contahilidad Status
Nonto Aprobado: 381,304,090 00 381,384,000.00 381,384,000.00 BALANCED
Monto de Descuemio; .00 .00 0.00 BALANCED
Monto Adicional: .00 .00 0.00 BALANCED
honto Impugstos 72,464,759.30 72,464,759.30 72,464,759.50 BALANCED

Completar requisw\ﬁnysu\imlud.Dejaven Proceso: @

Figura 8.3

5) Dejar en proceso: este boton permite dejar en proceso esta solicitud: Una
vez se ha presionado,
automaticamente a la solicitud de contrato <pagina FZASOCO>.

se guard

ard la

informacion 'y

le enviara
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9. ¢, COMO APROBAR UN DOCUMENTO EN ATHENA?

En el sistema Athena se aprueban dos tipos de documentos: requisiciones de
contrato y minutas de contrato. Ambos documentos se aprueban utilizando la
pagina <Guamesg> que es invocada al presionar el icono <Ver/Enviar
Mensajes> en la barra de mensajes de Banner, tal como lo muestra la figura
siguiente:

* Busear Navegacién awacts

M)

‘ Binvenido(a)

.......

Figura 9.1

Una vez se ha desplegado la pagina <Guamesg> es necesario posicionarse sobre
el registro del documento que se desea aprobar/desaprobar.

001 (PPRD} I scREGaR  [B RECUPERAR L RELAC 'O % HERRAMIENTAS

¥ MENSAJE GENERAL Rinsettar @@ Eliminar  ¥mCopiar | T Filtrar

[ O | IF L ORET

[\ John Florez Torres Elements  RO171371

Remiterte  BANNST! Sistema * ICE_\ Finanzas ATHEMNA
Fecha® [2B/062020 [m] nova [ 1724] Status () Completo (@) Penclients () Retenciin

Menszje* [DOCUMENTO PENDIENTE POR APROBACION [ [ configencial

Origen  FZAUARR [v Aprobar Ix Desaprabar [n Detalle [a Erwiar Corran

D dle reterencia

M 4 (de2ap M | [1_v] Porpégina Registra 1 de 26

Figura 9.2

Para visualizar el detalle del documento es necesario presionar el boton
<Detalle>, luego de lo cual se desplegara la pagina de consulta de contratos, si la
aprobacion es para una minuta de contrato o la pagina de consulta de la
requisicion, si es para una requisicion asociada a un contrato. Después de revisar
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los documentos debe salir de las paginas respectivas para regresar a la pagina
<Guamesg>.

Luego debe presionar el boton de aprobar o desaprobar segun el caso. A
continuacion, se desplegara una ventana para que escriba la razon de su decision.
Dicha ventana se mostrara de igual forma tanto para aprobacion de requisiciones
como de minutas de contrato.

Aprobacion de documento FVAUAPP 9.3.7 UN:9.3.7.001 [LASC:9.3.7] (PPRD}

Tpa REQ
Mimero  RO171371
Enwin

Secuencia de cambio

DOCUMENTO AFROBADC

Figura 9.3

A continuacion, debe presionar el boton <OK> y el documento quedara aprobado
0 desaprobado.
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10. ¢, COMO ANULAR UNA SOLICITUD DE CONTRATO?

Pagina a utilizar: FZASANU

Procedimiento para diligenciar FZASANU:
1) Ingrese el nUmero de contrato.
2) Presione el botdn <Siguiente Bloque>.
3) Escoja la opcién <Anular solicitud>.
4) Presione el boton ejecutar.

Consideraciones:
Si la solicitud que se requiere anular ya tiene precontrato, solo podra ser anulada
por la Oficina Juridica.

Si la solicitud que se requiere anular tiene una requisicibon completa, pero no
aprobada, se debe descompletar primero la solicitud por la pagina FOADOCU Y
luego regresar a FZASANU.

Si la solicitud que se requiere anular tiene una requisicion/orden aprobada, la
anulacion la debe realizar la Oficina Juridica, anulando primero la
orden/requisicion por medio de las paginas de anulacion de Ordenes
FPAPDEL/anulacion de requisiciones FPARDEL, y luego anular la solicitud por
medio de la pagina FZASANU.

Si la solicitud que se requiere anular tiene una requisicion en proceso, se debe

eliminar la requisicién siguiendo la guia “¢, Cémo eliminar una requisicion?” y luego
regresar a FZASANU.

X @ellucian  Anulacidn de

e 01 (PPRD) AGREGA G DHAL
De: [La Fundacin Universigad cel Noe | -] Hro Soliitud: [2020-47863 ][0 | ® @

Soictud 2020-47883 0 Soictarte Danilo Lizeano Arregoces Aeeion \!@ -] @
Conlralista  ACCESAR SAS Reguiers | Minguna

Resuisiciendrden  ROTT1365  Indicador Sequimiento  |M0 | Seguimierto  Cambiar Estado Solicitud
Fase  ENAPROBACION REQUISICION
Estado | Completa |

Figura 10.1
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11. , COMO ELIMINAR UNA REQUISICION?

Pagina a utilizar: FVAREQN

Procedimiento para eliminar una requisicion utilizando la pagina FVAREQN:
1) Ingrese o escoja el nUmero de requisicion.
2) Presione el botdn <Siguiente Bloque>.

3) En el mend superior escoja la opcion <Eliminar> y luego otra vez

<Eliminar>.

4) Presione el boton <Aceptar> en el mensaje que se despliega en pantalla y

que dice “Los registros contables y de bienes seran eliminados”.

AGRECAR B RECUPERAR g RELACIONADD % HERRAMIENTAS

elluc NE)
Requisicién: RO171822 ( i: )a, |
~ CAPTURA DE REQUISICION: SOLICTANTE/ENTREGA Ingertar T Copiar . Filar

Requisivion  F0171822 Comentarios [pruebs [ En suspensin Eliminar (Shift+F6)
= [11mez020 m Total de bien 0,00 [] Testo de documento

= (1109020 [m) Total santable 0.00
ceiin
Fecha de entrega” (14092020 [m) Contabilidad a nivel de documento

ULl Irformacicn de provssdor  Corfabilided/Bien  Saldsr/Completar

™ INFORMACIGN DE SOLICITRNTE/ENTREGR nsertar @ Biminar T Copiar | T, Fitrar
= [Coistach Calle linea 2 ALAMPACEN PRAIGIPAL

= [4 ]| OIR.TECNOL INFORMATICA Y COMUNICAC Calle fines 3

2 [0 ] Universidad del Norte
e |

Solici

Contaste  ANDREA PACLA PEREZ ALTAMAR

Aencidn a* [ANDREA PADLA PEREZ ALTAMAR
Edificic  BO0EGA ALMACE.

Ciudad  Bamenguils

Estado o provineia 0%
Chdigo de drea de | Cédigo postal  DEO0MO00

Nimero da fax | | Paiz  Colombia

Evten. ]
Enwista® [ALFRIN || Cadigo de dres 035
Nimero de 3503503
teléfs
Calle linea 1 FAf 5 VA PUERTO GOLORBIA Extensign 9209 N

Figura 11.1
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12. ¢, COMO SE DESCOMPLETA UNA SOLICITUD DE CONTRATO
QUE TIENE REQUISICION?

Pagina a utilizar: FOADOCU
Consideraciones;

El proceso para descompletar una solicitud por la pagina FOADOCU solo lo puede
realizar el usuario que la elaboré.

La requisicion asociada a la solicitud de contrato que se desea descompletar debe
estar en estado completa y no aprobada.

Una vez se realice el proceso, la solicitud y requisicion quedaran disponible para
modificarse.

Procedimiento para utilizar FOADOCU:
1) Digitar el nimero de la requisicion en el campo <Documento>.
Presionar el botdn <Ir >,
2) Presionar el boton <Rechazar documento>.

[ scREGAR [ RECUPERAR SR RELACIONADD  X§ HERRAMIENTAS

ID Usr Original: JGMARTIN CDC: U Afiofiseal: 20 Tipo de docur

ument: R0171206 Status:  Fecha de actividad de:  Fecha de actividad a: ([ mecomen )

~ DOCUMENTO POR USUARIO M insetar @ Eliminar T Copiar ¥, Filtrar

Status Tipa de documerta Cédigo de decumento Secuencia d cambio Envio Descripeién Fecha de actividad Monto de documerto Deregar documento

A REQ RO171206 CARO URREA 18/02/2020 7.460.000,00 ’E‘

@ Registra 1 de 1

Figura 12.1
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13. ¢COMO SE DESCOMPLETA UNA SOLICITUD DE CONTRATO
QUE NO TIENE REQUISICION?

4+ Opcion exclusiva para el uso de Oficina Juridica.
Pagina a utilizar: FZASANU

Procedimiento para diligenciar FZASANU:
1) Ingrese el nimero de contrato.
2) Presione el botdn <Siguiente Bloque>.
3) Escoja la opcion <Cambiar estado solicitud>
4) Presione el boton ejecutar.

Consideraciones:
Si la solicitud que se requiere descompletar tiene una requisicion y/o orden
completa y aprobada, se deben anular primero estos documentos antes de

proceder.

Una vez se realice el proceso, la solicitud quedara disponible para modificarse.

X @ellucian  Anulz de Solicitudes de Cantr .30 RNG) i ~GREGAR [ RECUPERAR  J% RELACIONADD % HER NTAS
De: [LaFundacidn Universidad del Norte [ =] Hro Solicitud: [2020-47822 HE\ o ( Recomenzar
equiere [Hingunn
imi icituc

Solictud  2020-47822 0 Solicitante Vanessa Del Villar Africana
] Cortratista  ACCESAR A5
Requisicien/Orden  PO145826  Indicador Sequimierto  [51 |
Fase  IMPRESD o
Estada | COMpleta |

Figura 13.1

14. ;COMO SE ANULA UNA REQUISICION ASOCIADA A UN
CONTRATO?

4+ Opcion exclusiva para el uso de Oficina Juridica.
Pagina a utilizar: FPARDEL

Procedimiento para diligenciar FPARDEL.:
1. Ingrese el numero de requisicion.
2. Presione el boton <Siguiente Bloque> dos veces.
3. Escoja de la lista de valores <Cédigo de razén> la razéon por la cual
anula esta requisicion.
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4. Presione el boton <Hacer anulacion permanente> (Ver figura 14.2)

Consideraciones:

Una vez se realice el proceso, la solicitud quedara disponible para modificarse.

X  @ellucian  Anulacién de reguisicion FPARDEL [L# ] (PPRD) i ASREGAR [ RECUPERAR  JZ RELACIONADD 3% HERRAMIENTAS

Cédigo de solicitud] RO170651 | Luting Rodriguez Aleala

Facha de anulzcidn

~ DETALLE DE REQUISICION ERinsetar @ Eliminar T Copiar | T, Filtar
“erificacion de FNS Origen BANNER

Fecha de soictud 304012020 Tipo de solctud P

Fechade 300112020 Proveedor 200084560 Melissa, Garcia Morales D.
transacciin
Fecha de ertrega 3041172020
Monto neto
Maonto extendido Monto de descuento Monta de impuesto Cargos adicionales Monto neta
23.000.000,00 o 0,00 + 0,00 + 0,00 = 23.000.000,00

Figura 14.1

X  @ellucian  Anulacitn de requisicion FPARDEL [L 9] (PPRD) Py #SREGAR B RECUPERAR  JLRELACIONADD 3% HERRAMIENTAS
Cédigo de solicitud: RO170651 Lucina RodriguezAleala
Requisizidn
~ DETALLE DE ANULACION Einsetar @ ENminar  FmCopiar T Filtiar

Fecha de anulacisn | |

cadign de razén | -

[ Hacer anulaci6n permanente \<:|
Conteo de registros

Contabiidad 1 Bien 1

®@ m L #H| =

Figura 14.2
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16. ;:COMO CONOCER EL ESTADO O FASE / EL NUMERO DE
ORDEN DE COMPRA / REQUISICION ASOCIADA A UN
CONTRATO?

Pagina a utilizar: FZISECO
Procedimiento para utilizar FZISECO:
1. Ingrese el numero de contrato.
2. Presione el botén <Siguiente Bloque>.
3. Sidesea ver el historial de estados o fases debe presionar el botén <Ver
fases>
4. Si desea ver el detalle de cada fase debe presionar el boton que la
representa. (Ver figura 16.1).

X @ellucian  Forma de Consulta de Estado del Cont 0 UN:G.3 (PPRD) [ 42REGAR  [B RECUPERAR g RELACIONADD 4 HERRAMIENTAS

Soficitud: La Fundacion Universidad del Norte [-]

i [202047885 |... |[0 |

~ INGRESE UN NOMERG DE CONTRATO O SELECCIONELG DE LA LISTA. LUEGO FRESIONE ELOGUE $IGUIENTE.

No. Cortrate Prowveedor Tipo d Contrato Ver Fasss | Solicitud Complats | Requisicién Regh Comp  Regh Apr Estads Cortrat

0 ELLUCIAN COMPAMY LP Sevicios Persona Juridica A4 ROTT1371 O ENAPROBACION REQ.

Registro 1 de 1

B O #|=2

@

Figura 16.1

X  @ellucian  Forma de Consulta de Estado del Contr 0 UNG 3 (PPRD) Fi ACRECAR  [B RECUPERAR  J% RELACIONADD % HERRAMIENTAS

Solicitud: [La Fundacian Universidad del Nore [=] solicitud: (202047855 [...|[0 | =r

\d ] — — 1 T, Filt
REESSALELE Consulta de Estado del Contrato FZISECO UN:9.3 (PPRD) x 8

No. Cortrato orden | ora

Compl  Apr
Lasolictud L (Ml estaen fase: ENAPROBACION REQUISICIGN
2020-47656 O 0 0
[ En Elaboracin Solicitud &... Fecha Inicio * Fase Comartaries Registro 1 de 1
(=] En Aprabacidn Reguisicidn 1 28/071202019:5 ER ELABORACION SOLI... - Solicitud de Gontrato elaborada d
\@ En Estudio - Elaboracidh Pre-Contrato 2 280712020101 ENAPROBACION REQU. .. - La requisicion de la salicitud de c

(@] EnAnrabacidn
[ %] Aprobado - Impreso - Ajustes
[ JEn Firma: Contratista / Universidag
[m] Firmada
[ ] solicitud Anutada
(121 Resuisicion En Gola NGF
[#] En Espera de Informacidn
Registro 2 de 2
Fase actual en la que se encuentra |a solicitud o el precontrato
Fase gue la solicitud o el precontrato ha pasado

Fase gue la solicitud o el precontrato no ha pasado

ellucian.

Figura 16.2
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17. ¢ COMO CONOCER EL HISTORIAL DE ESTADOS/ FASES DE

UN CONTRATO?

Pégina a utilizar: FZISFAS

Procedimiento para utilizar FZISFAS:

1. Ingrese el numero de contrato o escéjalo de la lista.

2. Presione el botén <Siguiente Bloque>.
3. Si desea ver el detalle de la solicitud debe hacer clic sobre la opcion
<Opciones> del menu superior y seleccionar <Consultar documento>. Si
lo que desea ver es el historial de aprobacion debe escoger la opcion
<Consultar aprobacion>

X @elucian  Histori

2
3
q
5
3
7

" HISTORIAL DE FASES DE LA SOLICITUD - FZISFAS

HSEC  Fase

EN ELABORACION SOLICITUD

EMESTUDIO

EN ELABORACION PRECONTRATO
EM AFROBACION

EN ELABORACION PRECONTRATD
EN APROBACION

APROBADD

Commentarics
10-FEB-2020 16:02:40 Solivitud de Contrato elaborada por FZAS0S!
10-FEB-2020 16:02:40
14-FEB-2020 1738226
14-FEB-2020 17:48:00
19-FEB-2020 18:05:25 Precontrate Desaprobada FZKEMEN.MENS_SIG_APR
20-FEB-2020 123411
20-FEB-2020 18:19:48 Precontrato Aprobado FZKEMEN. MENS_VENC_AFR

Figura 17.1

AGREGAR B RECUPERAR % RELACIDNADD  #% HERRAWIENTAS

DVECING
DVECING
1GONZALETM

|GONZALEZ N
BANINGT1
|BONZALEZN
BANINGT1
Registro 1 de 7
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18. ¢ COMO GENERAR UN REPORTE CON LA INFORMACION DE
LAS SOLICITUDES DE CONTRATQO?

Pagina a utilizar: FZARATH

Procedimiento para utilizar FZARATH

1) Si el usuario de contratacion tiene asignada mas de una entidad dentro del
sistema Athena (Universidad del Norte, Hospital Uninorte) aparecera una
primera ventana que le permitird seleccionar de una lista para cual de las
entidades desea generar reporte. A continuacion, aparecera una barra de
avance de actividad, para indicar que la pagina esta cargando los

parametros referentes a ese usuario. Ver figura 18.1.

La Fundacion Centro Médico del Norte
La Fundacion Universidad del Morte
-

Seleccione de 1a lista la Entidad para la cual va a solicitar reporte de contratacion.

Avance
{ 0% B0% 100% \

Figura 18.1

2) Luego se despliega una pantalla como la que se muestra en la figura 16.2,

en la cual se debe escoger el reporte deseado, presionado el botén <Activar

reporte ® > correspondiente
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Archive Editar Opciones Blogue Elemento Registro Consulta Herramientas Ayuda ORACL
(BOBR RAABEE ¥ DEE @ B ®E Sml ¢ B @1 1X
%8 Generador de Reportes FZARATH 7.2, (DESA) i e
Solicitudes en tramite @ Fec. Ini. Solicitud  Fec. Fin. Selicitud Monte Inicial Monto Final Tipo de Solicitud Recurzos plblicos
Contratos firmados @ Fec. Ini. Firma Fec. Fin. Firma Fec. Ini. Vigencia Fec. Fin. Vigencia Funcicnario Tipo Movimiento
Solicitudes/Precontratos en Aprobacidn = Tipos de Contrato — Organi
Disponibles... Seleccionados Disponibles Seleccionados
Contrat 1t E
ontratos vigentes @ ] [E = 23 [E =l
Estadistica por Fase @ ,; [5 oo [W?
- [« [
= 4 » 7[3 aq vl 4 - > T[E 4 - Sitd
w
i~ Pre es - Fases
ﬁ Disponibles Seleccionados Disponibles Seleccionados
e = =[] -
El
i L
& Y= " [
r [g [_ [_ 4 3 T[E il v [ 3 T[Z 4 Sica
Figura 18.2

A continuacion, se activaran los campos para los criterios de busqueda del reporte

seleccionado.

e Campo: Fec. Ini. Solicitud: En éste campo se podra registrar una fecha

minima de solicitud para la generacién del reporte seleccionado. Esta fecha
se debe ingresar en el formato DIA-MES-ANO (DD-MON-YYYY) o puede
ser seleccionada utilizando el Calendario de Banner al hacer doble clic
sobre éste campo.

e Campo: Fec. Fin. Solicitud: En éste campo se podra registrar una fecha

maxima de solicitud para la generacion del reporte seleccionado. Esta fecha
se debe ingresar en el formato DIA-MES-ANO (DD-MON-YYYY) o puede
ser seleccionada utilizando el Calendario de Banner al hacer doble clic
sobre éste campo. Esta fecha no podra ser inferior a la fecha inicial de
solicitud.
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e Campo: Monto Inicial: En éste campo se podra registrar un valor numérico
de monto minimo para la generacion del reporte. El valor debera ser
ingresado sin separadores de miles y no se deberan registrar valores
negativos.

e Campo: Monto Final: En éste campo se podra registrar un valor numérico
de monto maximo para la generacion del reporte. El valor debera ser
ingresado sin separadores de miles y no se deberan registrar valores
negativos. Este campo no debera tener un valor menor al digitado en el
campo monto inicial. Si no se define un monto final (dejar en blanco), se
tomaran las solicitudes de valor mayor o igual al monto inicial.

e Campo: Tipo de Solicitud: En éste campo se indica si al generar el reporte

se tendran en cuenta sélo los contratos que sean convenios 0 cooperacion
(Convenios), los que no sean convenios (Contratos) o todos (dejar campo

en blanco).

e Campo: Recursos Publicos: En éste campo se indica si los recursos del
proveedor o contratista son publicos o no (definido en la pestafia de
Contratista de las solicitudes). Si se tienen en cuenta todos, dejar el campo
en blanco.

e Campo: Fec. Ini. Firma: En éste campo se podra registrar una fecha

minima de firma para la generacion del reporte seleccionado. Esta fecha se
debe ingresar en el formato DIA-MES-ANO (DD-MON-YYYY) o puede ser
seleccionada utilizando el Calendario de Banner al hacer doble clic sobre
éste campo.

e Campo: Fec. Fin. Firma: En éste campo se podra registrar una fecha

maxima de firma para la generacion del reporte seleccionado. Esta fecha se
debe ingresar en el formato DIA-MES-ANO (DD-MON-YYYY) o puede ser
seleccionada utilizando el Calendario de Banner al hacer doble clic sobre

éste campo. Esta fecha no podra ser inferior a la fecha inicial de firma.

48



MANUAL DEL USUARIO ‘. UNIVERSIDAD

SISTEMA DE CONTRATACION ATHENA

DEL NORTE

Acreditada Institucionalmente por su excelencia Académica

Campo: Fec. Ini. Vigencia: En éste campo se podra registrar una fecha

minima de vigencia para la generacion del reporte seleccionado. Esta fecha
se debe ingresar en el formato DIA-MES-ANO (DD-MON-YYYY) o puede
ser seleccionada utilizando el Calendario de Banner al hacer doble clic
sobre éste campo.

Campo: Fec. Fin. Vigencia: En éste campo se podréa registrar una fecha

maxima de vigencia para la generacion del reporte seleccionado. Esta
fecha se debe ingresar en el formato DIA-MES-ANO (DD-MON-YYYY) o
puede ser seleccionada utilizando el Calendario de Banner al hacer doble
clic sobre éste campo. Esta fecha no podra ser inferior a la fecha inicial de
vigencia.

Campo: Funcionario: En éste campo se indica si al generar el reporte se
tendran en cuenta los contratos cuyos proveedores sean funcionarios de la
Universidad (Funcionarios), los que no sean funcionarios (No funcionarios)
o todos (dejar campo en blanco).

Campo: Tipo Movimiento: En éste campo se indica si al generar el reporte

se tendran en cuenta solo los contratos que sean de ingresos, los que sean
de egresos o todos (dejar campo en blanco).
Para los demas parametros: tipos se deocntrato, organizaciones,

proveedores y fases el funcvionamiento es el siguiente:

En la venta de la izquierda aparecen las opciones disponibles y el la
ventana de la derecha las opciones que se requieren en el reporte. Pasra

pasar informacion de una ventana a otra se debe utilizar los botones, asi

e Mover un disponible a seleccionados@: Con éste boton usted
puede el pardmetro disponible donde esté posicionado hacia la

ventana de Seleccionados.
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e Mover todos disponibles a seleccionados@: Con éste boton
usted puede mover todos los disponibles a la ventana

Seleccionados.

e Mover todos los seleccionados a disponibles@: Con éste botdn
usted puede mover todos los Seleccionados a la ventana

Disponibles.

e Mover un tipo de contrato a disponibles@: Con éste boton usted
puede el pardmetro seleccionado donde esté posicionado hacia la

ventana de Disponibles.

Una vez se han escogido los parametros se deben presionar uno de los tres

botones:

1. Para generar el reporte seleccionado en un archivo PDF haga clic en el boton

Generar reporte PDF @ autométicamente aparecera en pantalla el reporte que

usted a solicitado con los criterios seleccionados.

. i -
.. Sistema de Contratacidén Athena
—— . . . -
finesziont Listado de Solicitudes en Tramite
CRITERIOS: Fec. Sol. Inicial: 01 JUN 2016 Fec. Sol. Final: 31 DIC 2016 Ingresos/Egresos Contratos/Convenios
Monto Inicial: $1.00 Monto Final: Orgn: Definidos por el usuario
Tipo Contrato: Definidos por el usuario proveedor: Definides por el usuario Fagea:
No. Contrateo Tipo Contrate Solicitante Fecha Seol.
2016-33972 0 Arrendamiento Coliseo Sheryl Urquijo Pedroza 02-AG0O-2016
Proveedor Func.
2900697155 SOTO ZRAPATRA S.A.S. No
Calidad en la que actia la Universidad:Contratista Contrato de: Ingreso
Valor Total Fase Actual
$22,800,000.00 EN FIFMAR UNIVERSIDAD
Objeto

LA UNIVERSIDAD - L& ARRENDADORAR, se compromete a poner a disposicidén de EL ARRENDATARIC la cancha principal
del Colisec Cultural y Deportive "Los Fundadores" de la Universidad del Norte, ubicado en la zona norte del
campus universitario situado en el ¥Em 5 de la Via a Puerto Colombia, en la ciudad de Barrangquilla,

Figura 18.3

50



MANUAL DEL USUARIO gEIEIENRgIg_?E
SISTEMA DE CONTRATACION ATHENA

Acreditada Institucionalmente por su excelencia Académica

2. Para generar el reporte seleccionado en un archivo de EXCEL haga clic en el

botén Generar reporte en EXCEL @ automaticamente aparecerd en pantalla la
ventana Reporte Excel (Ver gréfico 18.4) con la informacién que se visualizara en
el archivo de Excel, seguido se desplegara la ventana Descarga de archivo (Ver
grafico 18.5) que le permitira almacenar en una unidad de disco (disco duro o

memoria USB) el archivo generado para ser visualizado posteriormente en Excel,

presione el boton Guargar ﬂl y luego en la ventana Guardar como (Ver
grafico 18.6) busque el lugar donde desea almacenar su archivo y digite un
nombre (no mayor de 256 caracteres) sin cambiar la extension (.CSV). Cuando se

haya guardado el archivo se mostrarda en la pantalla la ventana de Descarga

completa (Ver gréafico 18.7), presione el botén Cerrar para salir de ella

y luego presione el boton Salir _ Salr_| para cerrar la ventana de Reporte Excel.

Archivo Editar Cpciones Blogue Elemento Registro Consulta Herramientas Ayuda DRACL
£ 5 4 2l
(AYE RAEABE SV BBE Q& BR GHI GBS 1O 1X
78 Reporte Excel FZARATH 7.2. (DESA) i Tl
Contrato Fecha Solictud Tipo Contrato Fase Contrato de . ) - .
~ Monto Final Tipo de Solictud ~ Recursos plblicos
| no conraTO  |FECHA SOLIC! [TIPO CONTRATO |Fase acTuaL feormraronr = | = =
Solictante Organizacion Walor Requisicion Orden Compra u
[soLicmanTe [oreanZacion [ VALOR [REQUISICION [ORDEN DE C
. . Fec. Fin. Vigencia Funcionario Tipo Mevimiento
\dentificacion Proveedor Func. Usr. Fase Firma Fecha Fase Firma . .
[pEnTFicAcion [rovEEDOR FNCk  |USR REG. FASEF [FEC. FASE FR
Inicia Vigencia Fecha Especial Num Dur. Tipo Duracién Tipe Dias Fecha Desde Fecha Hasta [ [ Organi .
Disponibles Seleccionados
[nicio visencia [FECHAESPEC |NUMDI TPODURA [TPODIAS  [FECHA INICIAL |FECHA FINAL
- -
. ACREDITACION
[piRECCION >
ADMINISTRACION COLISE
[1>
ADMISIONES
Contrato Fecha Solictud Tipo Contrato Fase Contrato de
- <F] | ALMACEN
| 2016334700 [2z-un-2016 [Obra [En REVISIGN ¥ FIRIA cONTRA [Egreso
Solictante Organizacion Walor Reguisicion Orden Compra <] ALMACEN UNIVERSITARN
[tuan Carlos de Vega Velez | [PLANEACION | sas9s3288.85 | Rot2sss0 | Pot131se e 2 1 2
\dentificacion Proveedor Func. Usr. Fase Frma recha Fase firma | Fases
| s30s01086 | [ED mGENERIA & CIA. LTDA No [ vorLviLar  [11-ac0-2018 Disponibles Seleccionados
Inicia Vigencia Fecha Especial Num Dur. Tipo Duracion Tipo Dias Fecha Desde Fecha Hasta s - . APROBADO -
|Fecr|a Acta Inicio ‘ 4 |Meses | | | -
| EN AJUSTES (2)
Carrera 788 Mo. 79B-67 Barranquilla (EEd
g salir EN AJUSTES (1)
T | =R A ErUT GO ZaT e TErmT <kl EN APROBACION
Abad Durango Diego EN ELABORACION PRECC
PDF =% F\' 4 y]i- 4 SiIE3 ] il Y-
1—
iz
Figura 18.4
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;Queé quieres hacer con gokoutd.csv?

De: mamon.uninorte.edu.co

= Abrir

El archivo no se guardara automaticarmente.
< Guardar

<% Guardar como

Figura 18.5

© ~ 4 | » Esteequipo » Discolocal (C:) » BANNER Buscar en BANNER

Organizar = Mueva carpeta

G Mombre Fecha de modifica...

1M Este equipo
[ Administrador (088812-admin-o)
j Descargas
_E Documentos
_H Escritorio
_EI Imagenes
_ﬁ Musica
_ﬂ Videos
i, Disco local (C:)
—a HP_TOOLS (E)
5 Dtic (WEucalipto) (£:) o

|/ GIF_BAMMER11g 14/00/2015 10:48 a...
| ICONOS_BANMER11g 14/00/2015 10:49 a...
|/ LIBRERIAS_BAMNMNER11g 08/04/2016 11:59 a...

Nombre: | Solicitudes en tramite 2016.csv

Tipo: |Alchi\ro de valores separados por comas de Microsoft Excel (".csv)

G} Ocultar carpetas Guardar | | Cancelar |

Figura 18.6

NOTA: Para ver el archivo en Excel primero debe ingresar al programa de Excel,
luego haga clic sobre la opcion Desde Texto en el menu Datos a continuacion

aparecera en su pantalla la ventana Seleccionar archivos de origen de datos,
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en ella busque el archivo del reporte que generd para Excel y haga clic sobre el

boton Importar.

Nncio INSERTAR DISERO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA

|_ [=] Conexiones A H Y Borrar ¥ = E a —
2 > SE
[E @) D Ir%. Propiedades ! Volver a aplicar EE =0
Desde |De otras  Conexiones  Actualizar . il Ordenar  Filtro Textoen Relleno  Quitar  Validacién Consoli
texto fuentes = existentes todo * Editar vinculos Yo Avanzadas columnas ripido duplicados de datos~
tener datos externos Conexiones Crrdenar y filtrar Herramientas de datos
- Importar archivo de texto ﬂ
.‘:(:—) - 4 .+ Esteequipe » Discolocal (C:) » BAMNMNER v | & Buscar en BANMNER o
Organizar + Nueva carpeta =y O @
- n
_l G Mombre Ti "NO G
= 1M Ecte equipo CONTR
: ',gh . i . GIF_BAMNMNER11g C: aTo",
¥ Administrader (0828812-admin-o) (CONOS BANNERT1 ; "FECH
' p_| ] H
Descargas
of ? | LIBRERIAS_BANNER11g 8/04/2016 11:50 ... €z = SO
| Documentos — - = ICITU
o || 82 Solicitudes en tramite 2016.csv | 03/11/2016 11:27 2. At D wip
m Escritorio 1 | .
IFPC
= Imagenes CONTR
o Misica aTo",
& Videos “"FLSE
i Disco local (C:) ACTUR
—a HP_TOOLS (E) ﬁN"I‘R;
o Dtic (W\Eucalipto) (Z:) 70
DE", "
=
¥ e x > soc
Mombre de archivo: | Selicitudes en tramite 2016.csv w | | Archivos de texto (".prn;*.txt*.c v
Herramientas = Importar Cancelar

Figura 18.8

Automaticamente aparecera la ventana Asistente para importar texto — paso 1
de 3, en ella active la casilla Delimitados y en la casilla Origen del archivo

seleccione Windows (ANSI).
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Asistente para importar texto - paso 1 de 3 ?

El asistente estima gue sus datos son Ancho fijo.
Si esto es correcto, elija Siguiente, o bien elija el tipo de datos que mejor los describa,
Tipo de los datos originales

Elija el tipo de archivo que describa los datos con mayor precisian:
(1 i - (Caracteres como comas o tabulaciones separan campaos.

() De ancho fijo - Los campos estan alineados en columnas con espacios entre uno y otro.

Comenzar a importar en la fila: |1 % | Origen del archivo: Windows [&MNSI) L

|:| Mis datos tienen encabezados.

Vista previa del archivo C\BAMMER\Solicitudes en tramite 2016.csv.

"NO CONTRATC™, "FECHAZ SCLICITUD", "TIPO CONTRATO™, "FASE ACTUAL™, "CONTRATO DE™, "SCLICITANTE" A
"2015-33470 0™, "Z2Z-JUN-201&", "Cbra™, "EN REVISIA™N ¥ FIDMZ CONTRATISTA™, "Egreso™, "Juan Ca
2016—-33¢613 O™, "06—JUL-Z201&"™, "Servicios Persona Jurd-dica UN pago", "EN APFROBACTON", "Egre
"Z016-33el5 O™, "0&6—-JUL-201&","Servicios Persona Juri-dica UN pago", "EN APFROBACION", "Egre
"2016-336822 0™, "06—-JUL-2016", "Servicios Persona Juri-dica UN pago"”, "EN BEVISIA"N Y FIRMA |w

>

Cancelar Siguiente > Einalizar

Figura 18.9

A continuacion presione el boton Siguiente y aparecera la ventana Asistente para
importar texto — paso 2 de 3, en ella busque en el area de Separadores la casilla
Coma y con un clic activela y la casilla Tabulacion con un clic desactivela,

presione nuevamente el boton Siguiente.
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Asistente para importar texto - paso 2 de 3 ?

Esta pantalla le permite establecer los separadores contenidos en los datos. Se puede ver como cambia el texto en la vista previa.
Separadores
Tabulacion
|:| Punto y coma |:| Considerar separadores consecutivos como uno solo
|:| Espacio

|:| Otro:

Calificador de texto: |- W

Vista previa de los datos

O CONTIRATO ECHZ SOLICITUD TIED CONIRATO LSE ACTURL ~

016-33470 0 E2-JUN-201% bra SN REVISIA™N ¥ FIRMA CONTE

015-33€13 0 P&-JUL-201& ervicios Dersona Juri-dieca UN pago EN RPROBACTON

016—33¢l1l5 0 Pe-JUL-201¢ ervicios Persona Juri-dica UN pago EN APROBACION

016-33€22 0 P&-JUL-201& ervicios Persona Jurl-dica UN pago EN REVISIA™N ¥ FIRMA CONTHw

< >
Cancelar < Atras Finalizar

Figura 18.10

Ahora podra visualizar la ventana Asistente para importar texto — paso 3 de 3,
en ella s6lo haga clic en el botén Finalizar.
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- - 2
Asistente para importar texto - paso 3 de 3 :
Esta pantalla permite seleccionar cada columna y establecer el formato de los datos,
Formato de los datos en columnas
(®) General ) .. ;
— ‘General’ convierte los valores numéricos en numeros, los valores de fechas en fechas y
L) Texto todos los demas valares en textao.
() Fecha: | DMA v Avanzadas...
") Mo importar columna (saltar)
Vista previa de los datos
eper=l ener=]
TIBD COMIRATO FRSE ACTURL Ll
Dbra EN DEVISIZ™N ¥ FIDML CONTH
Bervicios Persona Juri-dica UN pago EN APFROBACICON
Bervicios Persona Juri-dica UN pago EN AFROBACION
Bervicios Perscna Juri-dica UN pago EN DEVISIA™N Y FIRMA CONTHw
>
Cancelar < Mtras
Figura 18.11

Por ultimo aparecerd en su pantalla la ventana Importar datos, en ella solo
verifique que en la casilla Hoja de calculo existente se encuentre Activa y con el
valor de la primera celda de Excel (=$A%$1). Luego, presione el boton Aceptar.

Impaortar datos ?

Seleccione como desea ver estos datos en el libro,
F ® Tabla

Informe de tabla dinamica
=] Grafico dindamico

[‘ Crear solo conexidn
;Dénde desea situar los datos?
® Hoja de calculo existente:

=3A51 5.5
() Hoja de calculo nueva

|:| Agregar estos datos al Modelo de datos

Propiedades... Cancelar

Figura 18.12
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H = Libro1 - Excel
PUEIT]  NICIO INSERTAR  DISENIO DEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA
s A = |
B Se= af@ Y = BB X 8 B %
] Propiedades :
Actualizar P 7| Ordenar  Fitra " Textoen Relleno  Quitar  Validacion Consolidar Analisis de Agrupar Desag
todo T Avanzadas columnas répido duplicados de datos~ hipétesis ~ -

Obtener datos externos Caonexiones

Ordenar y filtrar

Herramientas de datos

Mo - 5
A B C D E F

1 |NO CONTRATO.FECHA SOLICITUD TIPO CONTRATO FASE ACTUAL CONTRATO DE SOLICITANTE ORGANIZACION
2 |2016-334700 22-jun-16 Obra EN REVISIA“N Y FIRMA CONTRATISTA Egreso Juan Carlos de Vega Velez PLANEACION
3 2016-336130 06-jul-16 Servicios Persona Juri-dica UN pago EN APROBACION Egreso Jorge Vivas Pertuz PLANEACION
4 12016-336150 06-jul-16 Servicios Persona Juri-dica UN pago EN APROBACION Egreso Mauricio Tinoco Posada PLANEACION
5 2016-336220 06-jul-16 Servicios Persona JurB-dica UN pago EN REVISIA“N Y FIRMA CONTRATISTA Egreso Jorge Vivas Pertuz PLANEACION
6 2016-336230 06-jul-16 Servicios Persona Juri-dica UN pago EN REVISIA“N Y FIRMA CONTRATISTA Egreso Jorge Vivas Pertuz PLANEACION
7 2016-336240 06-jul-16 Servicios Persona Juri-dica UN pago EN APROBACION Egreso Jorge Vivas Pertuz PLANEACION
8 |2016-337400 14-jul-16 Servicios Persona Juri-dica UN pago EN FIRMA UNIVERSIDAD Egreso Mauricio Tinoco Posada PLANEACION
9 2016-337420 14-jul-16 Servicios Persona JurB-dica UN pago EN APROBACION Egreso Mauricio Tinoco Posada PLANEACION
10 2016-337690 16-jul-16 Servicios Persona Juri-dica UN pago EN APROBACION Egreso Mauricio Tinoco Posada PLANEACION
11 2016-338370 25-jul-16 Servicios Persona Natural UN EN ESTUDIO Egreso Mauricio Tinoco Posada PLANEACION
12 | 2016-338380 25-jul-16 Obra EN APROBACION Egreso Mauricio Tinoco Posada PLANEACION
13 |2016-33867 0 26-jul-16 Servicios Persona Natural UN EN ESTUDIO Egreso Jorge Vivas Pertuz PLANEACION
14 2016-338690 26-jul-16 Compraventa e instalacid®n EN REVISIA“N Y FIRMA CONTRATISTA Egreso Jorge Vivas Pertuz PLANEACION
15 2016-339790 02-ago-16 Servicios Persona JurA-dica UN pago EN APROBACION Egreso Jorge Vivas Pertuz PLANEACION
16 |2016-34002 0 03-ago-16 Obra EN REVISIA“N ¥ FIRMA CONTRATISTA  Egreso Juan Carlos de Vega Velez PLANEACION

Para poder utilizar la columna de Valor debera seleccionarla y cambiar los puntos

Figura 18.13

por comas utilizando la opcion Reemplazar del menu Edicién.

Ademas podra realizar consultar en Excel utilizando la herramienta de Filtros.

Para que éste archivo quede guardado como un Archivo de Excel debera
almacenarlo con las opciones Guardar o Guardar como, automaticamente sera

guardado con extension de Excel (.xIsx).
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© +~ 4 | v Esteequipo » Discolocal (C) » BANMER v ¢ | | Buscaren BANNER

Organizar = MNueva carpeta =2 -
4 Descargas *  Nombre Fecha de maodifica...
B Escritoric
k. Google Drive

'fi_-ﬂ-_ Sitios recientes

.. GIF_BANMER11g 14/09/2015 10:48 a...
o ICOMOS_BAMMER11g 14/09/2015 10:49 a...
. LIBRERIAS_BAMMER11g 08/04/2016 11:59 a...

#& OneDrive

1M Este equipo
[® Administrador (088812-admin-a)
W Descargas
| Docurnentos

= Escritorio

Mombre de archivo: | Solicitudes en tramite 207 6.dsy

Tipo: | Libro de Excel (*lsq

Autores:  Ana Lucia Rodriguez Etiquetas: Agregar una etiqueta

[] Guardar miniatura

(% Qcultar carpetas Herramientas = Guardar | | Cancelar

Figura 18.14

3. Para programar un reporte para ser visto en el correo electrénico (Ofelia o
Uninorte segun se encuentre establecido en el sistema para el usuario) haga clic

en el botébn Programar envio de reporte m automaticamente aparecera en la
pantalla la ventana Programacién de Reportes con los siguientes campos y

botones:
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"s0 Programacion de Reportes FZARATH 7.2. (DESA) -1+

~— Programacion Reporte
Fecha Desde Fecha Hasta

N .

Periodo

| - |

El reporte serd enviado a su corren electronico
mtotic_desa@uninorte.edu.co &n los dias
seleccionados v en el rango de fechas ingresado.

Lunes  Maries Migrcoles  Jusves  Wiernes

] ] ] ] ]

Programar [ Salir | [Desacti'.far|

Figura 18.15

e Campo: Fecha Desde: En éste campo se podra registrar una fecha inicial

de envio del reporte seleccionado al correo electronico. Esta fecha se debe
ingresar en el formato DIA-MES-ANO (DD-MON-YYYY) o puede ser
seleccionada utilizando el Calendario de Banner al hacer doble clic sobre
éste campo. Esta fecha no podra ser inferior a la fecha actual.

e Campo: Fecha Hasta: En éste campo se podra registrar la fecha hasta
cuando se desea se envie el reporte seleccionado al correo electronico.
Esta fecha se debe ingresar en el formato DIA-MES-ANO (DD-MON-YYYY)
0 puede ser seleccionada utilizando el Calendario de Banner al hacer doble
clic sobre éste campo. Esta fecha no podré ser inferior a la fecha desde.

e Campo: Periodo: En éste campo se podra seleccionar cual sera la
periodicidad con que desea sea enviado el reporte al correo electronico del
usuario: Diario, Semanal, Mensual y Segun Programacién. Si selecciona
Diario, el usuario recibird en su correo electrénico el reporte programado de

lunes a viernes. Si selecciona Semanal, el usuario recibird en su correo
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electronico el reporte programado el primer dia de cada semana. Si
selecciona Mensual, el usuario recibira en su correo electrénico el reporte
programado el primer dia de cada mes. Si selecciona Segun Programacion,
el usuario deberd hacer clic en las casillas rotuladas con lunes, martes,
miércoles, jueves y viernes para indicar en cuales de esos dias quiere
recibir el correo electrénico con el reporte programado. El correo electrénico
sera enviado en los dias habiles segun calendario de la Universidad, para el
caso del periodo Semanal y Mensual se enviara el primer dia habil ya sea
de la semana o del mes.

e Boton: Programar: Este boton permite guardar en el sistema la
programacion registrada en las casillas.

e Boton: Salir: Este boton permite salir de la ventana de programacion si
realizar ningun cambio.

e Boton: Desactivar/Activar: Este boton permite desactivar o activar una

programacion del reporte seleccionado.

Para salir de la pagina Generador de Reportes FZARATH, presionamos Salir X
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19. ¢(COMO CONSULTAR LAS APROBACIONES DE LAS
SOLICITUDES DE CONTRATO?

Pagina a utilizar: FZISHAP

Procedimiento para utilizar FZISHAP:
1. Ingrese el nUmero de contrato o escojalo de la lista.
2. Presione el botén <Siguiente Bloque>.

X  @ellucian  Hi

\ B RECUPERAR

RO o
jac del Nore [ ] pre-contrato: 202047686 || 0 || Solicitante: Susana Saldarriaga Ramirez B

Solicitud para: * [Ls Fund:

~ AFROBACION ATHENA

ER inseriar @ Eliminar T Copiar | ¥ Fit
Seq Envio Mo Seo | ombre spro Fesha I Aprob. Feoha Aprab Comentarios Detal
1 Alberto De Castro Correa i 13022020 131022020 DOCUMENT IS APFROVED [a]
1 2 Vanessa Del villarAfticano N 130212020 130212020 DOCUMENT IS APPROVED lal
Registra 1 de 2
~ AFROBACION REQUISICION Insertar @ Eliminar Tu Copiar | ¥ Filtrar
Requisicitn  R0170860
[ Hivel Nombre Aprobador Facha i Apro Facha probe Comentarios
RSB 1 hancy GomezArieta 0710212020 0710212020 DOCUMENTO APROBADO
Registra 1 de 1
~ AFROBACIGN ORDEN Insertar [ Eliminar P Copisr | ¥, Filtiar
Orden  PO145505
[ Hivel Nombra Aprabader Fesha I Apro Fesha Aprone Comentarios
GO 1 Jesus Palma Royat 100212020 131212020
GO 1 Jesus Palma Royat 1310212020 1310212020 DOCUMENTO APROBADO

Registro 2 de 2

Figura 19.1
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20. ¢COMO CONSULTAR POLIZAS ASOCIADAS A UN
CONTRATO/ORDEN/DOCUMENTO?

Pagina a utilizar: FZISPOC

Procedimiento para utilizar FZISPOC.:
1. Digite el nimero del documento.
2. Presione el boton <Siguiente Bloque>.

9.3 2D B RECUPERAR L RELACIONADD ¥ HERR

5.3 )
|2004-00251]-- | 4

Ertidad que tomala B00225207  NUEVO MILENIO COMUNICACIONES LTDA,

Solicitud para: | La Fundacion Universidad del Norte

Poliza

Erticiad Aseguracara | EENERLE

Objeto de la Pdliza  BARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO REFERENTE 4 LA FRESTALION DE SERYICIO DE SORPORTE ‘v ACTUALIZACION DE LA
SOLUCION RIGHTFAX DE CAPTARIS

Seo Tipo de Féliza Wra Féliza Fecha Exp Tipe Moneda “aler Frima Fecha Inicic Fecha Fin % valor Fvisar
1 BUEN manejo y correcta inversidn del anticipo 84510836 28/05/2008 Fesos 29.376,13 100172004 0140142010 3.006 546,00
10 delas 84510836 28/05/2008 Pesos 29.376,13 :10/01/2004 0140142010 1.202 618,40

Registro 1 de 2

Figura 20.1
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21. ¢(COMO CONSULTAR EL HISTORIAL DE DOCUMENTOS
FINANCIEROS RELACIONADOS A UN CONTRATO?

Pagina a utilizar: FZISHRP.

Procedimiento para utilizar FZISHRP:
1. Digite o escoja de la lista el contrato que requiere consultar.
2. Presione el boton <Ir>.

X  @ellucian  Histo ontrato - FZISHRP UN:8 3 (PPRD) I AGREGAR B RECUPERAR  JLRELACIONADD 4 HERRAMIENTA]
[Ls Fu ad del Narte | - | Seleccione de |a lista |a Entidad a la cual pertenece |a solicitud de Contrato u Ofrosi que desea consultar. Recomenzar
A [ setictuat Cortrsto (20204770 | | 0| Solietares
Provestiar

(2550 |- HISTORIAL DE DOCUMENTOS POR CONTRATD - FZISHRF ERinzetar @ Eliminar T Copiar | ¥, Filtuar

Documerto Camp sppr Cancsl
Q RO171011

PO145588 O 0 O

& Registro 1 de 2
(4

Figura 21.1
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22. ¢;COMO CONSULTAR INFORMACION DE CONTRATOS
AGRUPADOS POR TIPO?

Pagina a utilizar: FZISCOS.

Procedimiento para utilizar FZISCOS:

1. Digite o escoja de la listas informacion de: Tipo de contrato, estado,
moneda, proveedor, orgn, monto, calidad en la que actda Uninorte
(contratante o contratista) y fecha de solicitud.

2. Importante:

a. Siusted desea obviar algun parametro debe dejarlo en blanco.
b. Las fechas de inicio y fin de solicitud son obligatorias; por lo
tanto, debe digitar el rango de fechas que desea analizar.

3. Presione el botdn <Siguiente Bloque>.

4. Utilice la funcion doble clic sobre cada uno de los tipos de contratos
desplegados para el detalle de los mismos.

X @ellucian  Fol 25 pol PRD} AGREGAR [ RECUPERAR % RELACIONADD 3k HERRAMIENTAS
Solicitud para:: * [La Funda, sidad da -] Tpodecontrate:r[ || proveedons | || [ Fesomenzar )
Estado Contrato: | [] orgn: | [-]  TipodeMoneda: | [<] Montoentre: | [ |
#) Contratante Contratista Fecha de Solicitud:* | 0140152020 \ W] mHasta::| 1492020 \ |
ﬁ ~ FORMA DE CONSULTA DE SOLICITUDES FOR CRITERIO Einsetar @ ENiminar  fmCopiar | T Filtrar
Cart valar Dira Moneda
Q 14 @78.808.511,25 2.997.956,00
1 ©35.405.262,17
[r= 3l | #rrendamiento UN arrendataria (Pensicn) 24 ©179.261.663,00
Compraventa 2 ©130.210.000,00 114.165,30
Compraventa e instalacian 3 ©462133.272,72
Contrato de Becario (SIN REQ) a7 ©7.467.658.878,00
[Maedp N Por pégina Registro 1 de 19
38 12,317 666.366.50

Figura 22.1
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X @ ellucian

5

ud paras * |Ls Fundscidn Universidad del Norte

Estado Contrato: | Tipo de Moneda: | [~] montaentre: | Iy |
(®) Contratante Contratista  Fecha de Solicitud: * | 01/01/2020 |@| wasta:=[ 14/08/2020
Tipa de Contrata Gant walar Otra oneda N
| 14 ©78.808.511,35 2.997 856,00
Arrendamiento UN arrendataria (00N REC) 4 ©35.405.262,17
Arrendamienta UN arrendataria (Pensidn) 24 ©179.261 669,00
Compraventa 2 ©130.210.000,00 114,165,830
Corpraventa e instalacion 3 Q462.133.272,72
Contratn de Becario (SIN REQ) 7 @7 467 553.578,00
Wod[MDdeap W | Por pagina Registro 1de 19
298 ©12.517.665.366,80
Mo, Salicitud Frovesdor Valor Ctra moneda Organiz... Solicitarte Estado Facha Inicia
2020-47437 0 CHANGE AMERICA SAS ©2.380.000,00 25101 DIR.DW. DERECHO,C. Naiidia Arana Zea ENAFROBACION
2020-47448 0 SANTIAGQ MARTINEZ RECREACIO £4.093.600,00 3110617 DIRECCION BIENESTA..  Fabiala Pefia Pefia IMPRESO
2020-47 466 0 ALFARD BOMEZ Y ASOCIADOS A3 ©L560.767,25 15 OFICINAJURIDICA ‘anessa Del Villar Africana Firmadn 141022020
2020-47512 0 Gabiriel Guillen Monray 2.987.956,00 2.997.956,00 82202 DPTO.DE DISENO Mauticio Gartia Gonzalez EN REVISION Y FIR
2020-47517 0 COMERCIALIZADORA DIAMAG SAS ©35.297.818,00 33501 DIREC.CENTRO CONS...  Shirley Espafia Guzman EN REVISION Y FIR..
2020-47530 0 Lina Garzon Fuentes ©2.560.000,00 29209 DEPARTAMENTO DE M. Kelly Ruiz Movilla Firmadn 1310212020
Parpagina Registro 1 de 14

Figura 22.2

23. (COMO CONOCER CUAL ES LA COLA DE APROBACION
DONDE ESTA UNA REQUISICION?

Pagina a utilizar: FVAAINP.

Procedimiento para utilizar FVAAINP:
1) En el campo <documento> digite el nimero de la requisicion.
2) Presione el botdn <Siguiente Bloque>.

Dosumento: RU171376 Tipo: REQ | Secuencia de cambio:  Envi

 LISTA DE MIVEL ¥ COLR Insertsr @ Eliminar ¥ Copiar | Y. Filiar
ID de cola Descripeidn de cola Nivel de cola Nivel de 3probacidn
[ == |REQUISICIONES DEALMACEN 1

Registro 1 de 1
+Indica que va a ser aprobado

~ LISTA DE APROBADOR R insertar @ Eliminar T Copiar | ¥ Filliar

colx Nivel Usuzrio
RQ18 1 Oscar Alvarez Gonzalez
RQ18 1 Andrea Perez
RQ18 1 Jairo Insignares
Registro 1 de 3
En suspensidn | Aprobar |

((Detalle | (CDesaprobar |

Figura 23.1
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24. ;COMO CONSULTAR LOS CONTRATOS A LOS QUE LE
PUEDE HACER SEGUIMIENTO UN USUARIO?

Pagina a utilizar: FZARATD
Procedimiento para utilizar opcion <Mis contratos>.
Al ingresar a la pagina FZARATD se despliega un conjunto de pardmetros que

permiten realizar una busqueda o consulta filtrada de los contratos que puede
gestionar el usuario registrado, al dar clic sobre el botén “Consultar Contratos”.

X @ellucian

¥ PARAMETROS DE LA CONSULTA Insertar I Eiminar T Copiar | . Fittrar

Mo, Cortrato | I [

Proveedor | |\Z\
Fec.Ini.Solicitug | O1/01/2020 | BB) Fec.Fin.Solieitug | 200172021 |8
Clase de Contrato | H:| Fasge del Contrato | ||:| Consultar Contratos | Limpiar Parametros
~ RESULTADOS DE LA CONSULTA Insertar @ Eiminar T Copiar | . Fitirar
Ho. Contrato 5... | Tipo Contrato Identificacion  Proveedor Valor Solicitante Fecha Solicitud  Fase
2020-49649 0 Senicios Persona Natural UN 200096812 CASTRO MENDEZ SERGIO 1.250.000,00  Shirley Espafia Guzman 19/10/2020  EN REVISION .
2020-45629 0 Sericios Persona Matural UK 200154041 GOMZALEZ MURDZ SILYIA 1.200.000,00 - Shirley Espaiia Guzman 181072020 EN REVISION
2020-48628 0 Senicios Persana Natural UN 72310281 Mejia Reatiga Camilo 1.728.000,00 - Shirley Espafia Guzman 18/10/2020 EN REVISION
2020-43583 0 Senicios Perzona Matural UN 200055876 Wergara Rolong Gustavn 3.000.000,00  Karen Florez Lozano 14/10/2020 Firrnado
2020-48551 0 Senicios Persona Natural UM 31306001 Grajales Cortez Ana 1.000.000,00 - Yiged Ruiz Ossio 14/10/2020 Firmadno
2020-48587 0 Senricios Persona Matural UN 72200486 Mendoza Charrie Humberto 350.000,00 - Maria Gutietrez Eguis 13/10/2020 EN REVISION .
2020-45678 0 Sericios Persona Natural UN 200112646 ILIAS ISAZA YEIMMWY 1.000.000,00 - Angieles Contreras Iria. 08/10/2020 Firmado
2020-48575 0 Senicios Persona Natural UN 51686335 Castilla Stipcianas Sandra 340.000,00 - Maria Gutierrez Eguis 02/10/2020 Firmado
2020-43574 0 Sericios Persona Natural UN 7407031 Merlano Alcocer Alberto 350.000,00 - Maria Gutietrez Eguis 02/10/2020 Firmado
2020-48573 0 Senicios Persona Natural UM 79153370 QUINTERO BARRERA LAUREANO 380.000,00 - Maria Gutierrez Eguis 02/10/2020 EN REVISION
2020-48572 0 Acuerdo de pago UN 17844509 Diaz Daza Victar 6.267.506,28  Paola Guerrero Figueroa 02/10/2020 EM FIRMA UK.
2020-48671 0 Acuerdo de pago UN 17844609 Diaz Daza Victor F.267 606,28 - Paola Guerrero Figueroa 02/10/2020 EN FIRMA UNI -

Organizacign  DIREC.CENTRO COMSULTORIA Y Contrato de Egreso Requisicign RO174658  Orden Compra PDT46774 FechaFase

Inicia Vigencia ~ Fecha Especiz  Duracidn Duracidn Tipo Dias Fecha Especial 23/10/2020 Fecha Desde Hasta

Ver Solicitud | Ver Contrato | Fases | Aprobaciones | Pagos | Ingresos/Gastos | Derivados Seguimientos | Informe Seguim. | Exportar Excel .

PARAMETROS DE_DESC [1] 5 ellucian

Figura 24.2

Para ver la informacién detallada haga clic sobre el registro para seleccionarlo y
luego haga clic sobre alguno de los botones “Ver Solicitud”, para ver detalle de la
solicitud del contrato seleccionado, o “Ver Contrato” para ver detalles del contrato
finalmente elaborado por la Oficina Juridica.
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25. ,COMO CONSULTAR, EN LA PAGINA DE SEGUIMIENTOS, LA
INFORMACION DETALLADA DE UN CONTRATO?

Pégina a utilizar: FZARATD, opcion <Ver contrato>.

Esta opcion muestra la informacion detallada del contrato que previamente se
haya escogido en la lista que dio como respuesta la consulta de contratos, segun
los parametros ingresados.

Consideraciones:

Para consultar un contrato escriba el nimero de la solicitud en el campo 1, luego
haga clic en el campo 2; este se debe llenar con el nimero del Otro-si mas
reciente. Por ultimo, presione el boton Ir (3).

Solicitud de: * |La Fundacién Universidad del Note | ~ | Solicitue: | 2020-49200 |...| [0 ] Ir |

@ @

Para visualizar el detalle del contrato, haga clic sobre los enlaces Objeto,
Contratista, Valor y forma de pago, Inf. Financiera, Vigencia, Obligaciones,
etc.

X  @ellucian  Consulta de Solicitud de Contrate FZISOCO UN:3.3-001 (PRODLIMO) ACREGAR BB RECUPERAR  SLRELACIONADD 2 HERRAMENTAS
Solicitud de: * [Ls Fundacion Universidad del Norte [ -] wo.solicitus: [2020-45200  [...] ( Recomenzar |
~ COHSULTA DE SOLICITUD DE COHTRATO FZISOCO inserter @ Eiminar  Tm Copier | ¥ Fitrar
# Solicitud 202049299 Fecha Salicitud 00K 2020 Estado COMPLETA  Fase Fimadd Tramite Solicitado £isboscion
Clase de Contrato Sﬂwcmsw\f [ wer Otrosi| Responsable 200030752 Andres dnguwlo Villanvera
Solicitante 200030232 Angulo Vilanueva Andrea Orgn  F3307  DIRECCION CENT.EDUCACION CONTINGADA Caontrato Ingresa |m‘
Calidad en que @ Contratante O Contratista Comentarios de la solicitud |m\

actla |3 institucidn

Objeto Contratista Valor y Forma Pago Inf. Financiera Vvigencia Obligaciones Cliusulas Soporte

Objetn el CONMratn £l CONTRATISTA, se obliga bajo su total respansabilidad con la UNIVERSIDAD, a prestar sus senvicios de enla real
de sesisnvitual cuya temética es el armado de lssagna

® O H|=2

Enrazén del objeta contratads, el CONTRATISTA deberd realizar las siguientes actividades
“Sesidn virtual de armads de lasagna con kit de insume el dia 24 de septiembre de 2020, con una duracisn de dos (2) horas, la sesién vitual cortars
con treinta (30) participantes
Proveer lugar apto para Conferencia Virtual que goce de buena ilurninacién ¥ lugar adecuada a lavista de espectadores.

Y -EI CONTRATISTA debe tener un internet de excelente calidad para garantizar que la sexién no presente falla por la conesisn a internet desde el lugar
donde se realice
Erviar kits a los patticipantes de la sesin, cada Kit incluye lasagna para armar para cuatro (4] personas

PARAGRAFO PRIMERO. Gon ocasién a esta contratacién civil, EL CONTRATISTA deberd ejecutar las actividades requeridas por sus prapios medios
con sus propios equipss, en el harario que este 2 bien tenga para el cumplimiento del presente acuerds y no estard sometido a subordinacin alguna

&: que lo vineule laboralmente a La UNIWERSIDAD.

PARAGRAFO SEGUNDO. EL CONTRATISTA declara que entiende v acepta que el presente documenta incluye una autorizacién sobre el usa de su
imagen. La imagen del itular se difundiré en el marca de la obra audiavisual que canstituye la grabacién de la conferencia abieto de este contrato. En

Figura 25.1

67



MANUAL DEL USUARIO gEIEIENRgg)_IA_E
SISTEMA DE CONTRATACION ATHENA

Acreditada Institucionalmente por su excelencia Académica

26. ¢ COMO REGISTRAR SEGUIMIENTO / CIERRE DE UN
CONTRATO?

Pégina a utilizar: FZARATD, botén <Seguimientos>.

| er Solicitud I Wer Contrato | Fases | Aprobacmnesl Pagos | IngresustastosI Derivados I Seguimientos | Informe Seguirm. Exportar Excel

Permite registrar el seguimiento a un contrato.
Procedimiento para utilizar opcion < Seguimientos >.
Para consultar un contrato escriba el nimero de la solicitud en el campo 1, luego

haga clic en el campo 2; este se debe llenar con el nUmero del Otro-si mas
reciente. Por ultimo, presione el boton Ir (3).

Solicitud de: * | La Fundacicn Universidad del Morte | = | Solicitud: | 2020-49200 | ... | | ] I [ Ir |

En esta pantalla existen dos pestainas:

X  @ellucian  Consulta de Solicitud de Contra AGREGAR [ RECUPERAR

Solicitud de: * | La Fundasion Universidad del Norte - |solicitud:  [2020-49200 .. [ 0O | [ pecomenzar

™ COHSULTA DE SOLICITUD DE CONTRATO FZASSEG Insertar B Eiiminar T Copiar | . Fitrar
#Solictud | 204900 | FechaSolictud 99492020 Estade COMPLETA | Fase Fimads Trémite Solicitado
Solicitante 200030232 Anguio Vilanueva Andrea Responsable 20030232 Andres Angulo Villanuers
Proveedor 72745767 Nombre  Mencioza Wicoiallz Suiiemo

')

™ VIGEHCIA ORIGINAL insertar B9 Eiminar T Copiar | . Fitrar

Vigencia a partit de  Fechs Especial Fecha Especial Mas Tiempo  Alingune Tipn  Minguno
Fecha Inicio 247092020 Fecha Final 24/03/2020

Vigencia [Plazo de  Eafe coniraie ciaf de presiacidn de sentcios se entenderd vigenfe por ef dia veinticustro (24 de septiembre de Z020.
Entrega
Lugarde Desarrolle  AEMOTO

~ WIGENCIA REAL EXinsertar @ Eliminar ¥ Coplar | . Fiirar

Fecha inicial real | B | Fechafinalreal | B | Fecha de reporte
Motivo del cierre ‘ - ‘ D Cerrar contrato Fecha de cierre ‘ .l

Comentario sobre el

cierre

dl
14

Vigencia: esta es la pestafia por defecto cuando se ingresa a la pagina de
seguimiento, en esta opcién se puede realizar el cierre de un contrato.
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Para cerrar un contrato es necesario:

e Que todas las actividades y obligaciones estén marcadas
como cumplidas.

o Digitar las fechas reales de inicio y fin, cuando el contrato ha
sido elaborado con fechas relativas.

e Escoger el motivo, digitar una fecha de cierre y escribir un
comentario alusivo al cierre.

e Marcar el indicador de cerrar contrato.

e Presionar el boton <Guardar>.

¥ VIGENCIA REAL

Fecha inicial real \ EE| Fechafinalreal | BB | Fecha de repore
WMotivo del cierre [~] [ cerar contrato Fecha de cierre | |

Comentario sohre el

cistre

4l
14

Figura 26.3

Obligaciones y actividades: en esta pestafia se puede realizar el seguimiento a
un contrato.

En esta opcién puede realizar lo siguiente:

e Agregar o eliminar actividades.

Vigencia Obligaciones v Actividades

~ OBLIGACIOHES ¥ ACTIVIDADES Insertar  @Eliminer  ¥m Copiar | V. Fikrar

Texto Id Hombre Responsable Comentarios Final Fecha a  Tipo Actividad Tipo Documento Hombre Documento
Responsa...

Alfinalizar las actividades y ... 44191184 E‘ ‘ojana Bustillo B... D Forma de Pago
INFORME Mo 1 44191184 E‘ Yojana Bustillo B INFORME AVALADO POR FIRMA DEL A 20022013 Actividad
Cargar Documents |E| @ :
Figura 26.1

Para agregar una actividad haga clic en el botén Edn=ertar (2) (figura 26.1),
luego que se agrega un nuevo registro, describa la actividad en el campo
Texto, escriba la cédula del responsable, en el campo de la derecha debe
visualizarse el nombre del responsable; en caso contrario verifique la cédula

o busque el responsable haciendo clic en el botén =]

Elimine una actividad seleccionandola en la tabla y haciendo clic en el

boton EEiminar (3 (figura 26.1), solo permitira eliminar registros de tipo
“Actividad”.
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Registrar los archivos anexos surgidos durante la ejecucion del
contrato y que son relevantes para el seguimiento o que son requisitos
para pago.

Para anexar un archivo seleccione previamente la actividad, seleccione el
Tipo de documento a anexar, luego haga clic sobre el botén Cargar
Documento (4) (figura 26.1), situado en la parte inferior de la tabla de
actividades. Localice el archivo y carguelo. Cuando termine de cargar todos
los documentos finalice presionando el boton <Guardar>, ubicado en la
parte inferior derecha de la pantalla, para que se hagan efectivos los
cambios realizados en las actividades y en los anexos.

Para visualizar un archivo previamente cargado presione el botdn
Descargar (1) (figura 26.1).

Finalizar actividades.
Para finalizar una actividad debe marcar la casilla de verificacion Final (5)

(figura 26.1), Una vez ha marcado la actividad, debe presionar el boton
<Guardar>, ubicado en la parte inferior derecha de la pantalla.
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27. : COMO CONSULTAR INFORMACION FINANCIERA
PRODUCTO DE LA EJECUCION DE UN CONTRATO?

Pagina a utilizar: FZARATD

Existen dos consultas de informacion financiera;

| Wer Solicitud | “Wer Contrato | Fases | Aprubaciunesl Fagos | Ingresusf’Gastusl Derivados Seguimientos | Informe Seguim. Exportar Excel

®© o

1) Pagos de un contrato, boton Pagos (1): permite consultar el
historial de las facturas o radicaciones asociadas a un contrato.

9.3-001 (PRODLIMO) AGREGAR B RECLPERAR g2 REL,
ad del Notte | - | soiicitue: [2020-42200 [ [ 0| (" Recomenzar )
Solicitante:  Andrea Angulo Lillanuevs Contratista: ~ Guifermo Mendoza Micolella
~ INFORMACION DE PAGOS (FACTURAS 0 CONTABILIZACIOHNES) - FZISPAG O Maestro 54 Configuracion Insertar @ Eliminar W@ Copiar | ¥ Fitrar
222 [l | o. sol FaciContab | Descripeidn Cuota de Pago Fecha SolReg Valor pagado Fase Ho. Factura Fecha Pago

al finalizar evento y a satisfaccion de LA UNIVERSIDAD

Q Registro 1 de 1

| Exportar a Excel |

Figura 27.1

Para consultar un contrato escriba el nimero de la solicitud en el
campo 1, luego haga clic en el campo 2; este se debe llenar con el
namero del Otro-si mas reciente. Por ultimo, presione el boton Ir (3).

Solicitud de: * | La Fundacicn Universidad del Morte | = | Solicitud: | 2020-49200 | ... | | ] I [ Ir |

@ @ 06

2) Balance Ingresos/Gastos: permite consultar la informacion de
ingresos y gastos en los contratos donde la universidad actia como
contratista.
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X  @ellucian  Ing s Proysctos - 5 (PRODLIMO) ACREGAR [ RECUPERAR 0
Solicitud para; * [La Fundacién Uriversidad celNae | =+ | Solicitud: 201529167 || [0 |
m Solicitante:  Andres Cerez Alfamar Contratista:  Johnn Tudzo Jimenez
T INGRESOS, GASTOS E INVERSIOHES DE PROYECTOS - FZISING O Masstro & Configuracin Insertar @ Eiminar P Copiar | W Fitrar
@ Presupuesto Ejecucion Compromisos Variacidn
133 DIR.DE DIRECCION DE SERY. ADVOS,
Q INGRES0S $473.366 954 70 §1.328.801 485 40 $,00 -$855.414 530,70
416011 CURSOS ¥ SEMINARIOS $,00 §00 $.00 $.00
3 421040 DESCUENTOS COMERCIAL CONDICIONADO $,00 $60 267 00 $,00 -$60 267 00
= 422010 COMSTRUCCIONES ¥ EDIFICACIONES $291.847.142,00 $915.420.163 63 §.00 -$523.573.021 68
424540 FLOTA Y EQUIFD DE TRANSFORTE $,00 $720.000,00 $,00 -§720.000,00
@ 428035 DE PROVISIOMES 5,00 $408.219.045 24 §.00 -$408.219.045 24
426002 RESTAURANTES ¥ CAFETERIAS $163.454 402,70 5,00 5,00 $163.454 402 70
429505 APROVECHAMIENTO $,00 $458 188,00 $,00 -$458.188,00
428593 WENTA MATERIAL RECICLABLE $18.085.410,00 $103.833.621 48 5,00 -586.645.411,48
cé EGRES0S $59.ESE. 134 781 27 $55 544 933 631 91 §64.755.94395 $4.151.201 149 36
515005 INSTALACIONES ELECTRICAS 4,863 641 60 §7.286.599,19 5,00 -52.402 857 59
515515 PASAJES AEREOS $104.350 680,00 $91 783 662,00 $,00 $12.561.018,00
511510 DE TIMBRES $6.250.000,00 $4.024.485 00 §,00 $2.22551500
. 511540 DE VEHICULOS $,00 §422110,00 $,00 -$422.110,00
& 513530 ENERGIAELECTRICA $27.081.674.517 50 $25.625.857 569 46 $.00 §1.465.766.040 44
513560 FROMOCION ¥ PUBLICIDAD $12.800 592 40 $19.222 190,00 $,00 -§6.421 597 B0
513590 BECAS CONCEDIDAS A ESTUDIANTES 5,00 $2.140.000,00 $.00 -52.140.000,00
i« Ddsm M | [30v] Porpsgina Registrs 1 de 134 |+

Figura 27.2

Para consultar un contrato escriba el nimero de la solicitud en el
campo 1, luego haga clic en el campo 2; este se debe llenar con el
namero del Otro-si mas reciente. Por ultimo, presione el boton Ir (3).

Solicitud de: * |La Fundacin Universidad del Morte | = | Solicitud: | 2020-49200 [...| [ [0 ] ( Ir |

@ @
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28. : COMO CONSULTAR EN LA PAGINA DE CONSULTA DE
SEGUIMIENTOS LAS FASES POR LAS QUE HA PASADO UN
CONTRATO?

Pagina a utilizar: FZARATD, boton <Fases>.

|. Wer Solicitud | VerContraloI Fases I Aprobaciones | Pagos ] Ingresos/Gastos | Derivados | Seguimientos | Infarme Seguim | Exportar Excel |

Esta opcion muestra las fases por las que ha pasado un contrato, siendo la
mostrada en el dltimo registro la mas reciente.

Consideraciones:
Para consultar un contrato escriba el nUmero de la solicitud en el

campo 1, luego haga clic en el campo 2; este se debe llenar con el
numero del Otro-si mas reciente. Por ultimo, presione el boton Ir (3).

Solicitud de: *

La Fundacisn Uriversidad del Marte |'| Solicitud: | 2020-49200 | ... | | 1] I [ Ir |

X  @ellucian  Historial de de la Solicitud - I 01 (PRODLIMG) B RECUPERAR
Solicitud para: * [La Fundarién Universdad delNoe | = | Solicitud: (202047607 || [ 0| solic Lars Gomez Jacome (" Tocomenzar )
(A~ HISTORIAL DE FASES DE LA SOLICITUD - FZISFAS Insertar @ Eliminar W Copiar | ¥ Fitrar
#SEC  Fase Fecha Inicio Commentarios Usuario
ﬁ EM ELABORACION SOLICITUD 04-FEB-2020 09:08:10 Salicitud de Contrato elaborada por FZASOCO-FZAREQC JACOMES
2 EMAPROBACIOM REQUISICION 04-FEB-202008:09:10 La requigicion de |a solicitud de contrato u otrosi se encuentra en Aprobacidn JACOMES
Q 3 EMESTUDIO 04-FEB-2020 16:35:23 La requisicion ha sido Aprabada y la solicitud de contrato u otrosi pasa a OJ BAMINSTT
4 ENELABORACION PRECONTRATO 10-FEB-2020 14:59:50 El precontrato esta siendo elaborado por la OJ PEMATEK
2 5 ENAPROBACION 10-FEB-2020 18:30:20 El precontrato ha sido erviado a flujo de aprobacidn PEMATEK
= B APROBADO 14-FEB-2020 15:28:52 Precontrato Aprobado FZKEMEN MENS_WENC_APR BAMINST1
7 IMPRESO 17-FEB-2020 11:55:00 PENATEK
@ 8 ENREVISION ¥ FIRMA CONTRATISTA 17-FEB-2020 12:03:21 Cantrato en Firma del Contratista FPEMATEK
Entrada/ealida documentos 17-FEB-202017:32:31 Comentario se emian dog ejemplares del contrato para firma del contrato MAYTER
Entrada/salida documentos 2B8-FEB-2020 16:00:55 Comentario por incapacidad de adriana orozco se hace el registro, se reciben dos GREYSIR
9 ENFIRMA UNIVERSIDAD 02-MAR-2020 08:31:20 Se envia a firma de WAF MIARIMNA
[:9 Entrada/salida documentos 02-MAR-2020 14:38:33 Comentatio Se reciben 2 ejemplares para la firma de la WAF, FMFLOREZ
Entradafsalida documentos 03-MAR-2020 09:06:66 Camentario Se devuelven 2 ejemplares firmados por la WAF. FMFLOREZ
Entrada/salida documentos 03-MAR-2020 15:27:54 Comentario se reciben dos ejemplares del contrato firmados por WAF v se pasaaa.. MAURAG
10 Firmado 03-MAR-2020 17:41:01 se entrega para envio de copia a contratista y archivo. MKARIMA
9 Entrada/salida documentos 04-MAR-2020 14:30:51 Camentario Se ervia un ejemplar del contrato firmado para que se conserve en los MAYTER
Entrada/salida documentos 1-MAR-2020 12:11:23 Comentatio Se erwia un ejemplar del contrato firmado para que se conserve en los MAYTER
Entrada/salida documentos 20-0CT-2020 12:45:40 Comentario SE FIRMO ACTA DE LIGUIDACION DE MUTUD ACUERDO, FIRMADA, MIARIMNA
11 REGISTRO DE SEGUIMIENTO 18-ENE-2021 10:45:18 Se actualizaron las fechas de inicio y fin WDELYILLAR

oA Mz M| Por pagina Registro 1 de 55 | +

Figura 28.1
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29. ¢ COMO CONSULTAR EN EL MODULO WEB EL HISTORIAL DE
APROBACIONES QUE HA TENIDO UN CONTRATO?

Pagina a utilizar: FZARATD, botén <Aprobaciones>

|. Wer Solicitud | er Contrato | Fases l Apmhacinnesl Fagos ] Ingresos/Gastos | Derivados | Seguimientos | Informe Seguim | Exportar Excel |

Esta opcién muestra el historial de las aprobaciones que ha tenido un contrato.
Consideraciones:

Para consultar un contrato escriba el nimero de la solicitud en el
campo 1, luego haga clic en el campo 2; este se debe llenar con el
namero del Otro-si mas reciente. Por ultimo, presione el boton Ir (3).

Solicitud de: * | La Fundacién Universidad del Marte | = | Solicitud: | 2020-49200 | ... | | ] I [ Ir |

@

®
©

Salicitudes - FZISHAP UN:9.3-001 (PRODLIMO) AGREGAR B RECUPERAR S RELACIONADD 3 HERRAMENTAS

Solicitud para: * |La Fundarin Universidad del Noite: [ -] Pprecontrate: [2020-47607 |..][ 1 | Solicitante: Lara Gomez Jacome [ recomenza

™ APROBACION ATHEHA Inserter (@) Eiminar T Copiar | Y, Fitirar
Seq Envio HroSec  Hombre Apro Fecha Ini. Aprab. Fecha Aprob. Comentarios Detalle
1 Maria Diaz Granados Ceballos ¥ 18/03/2020 JOU32020  DOCUMENT IS APPROVED [a]
1 2 Alma Diazgranados Melendez N 2000372020 200372020 Por la situacion actual no veo viable este contrato m
1 3 Karen Lorana Canada Santos [a]
Registro 1 de 3
T APROBACIGN REQUISICION Insertar (B Eiminar P Copiar | . Firar
Requisicion
1} Hivel Hombre Aprobador Fecha Ini. Apra. Fecha Aprobe. Comentarios
Registra 1 de 1
~ APROBACION ORDEN nsertar [ Elimirar Fa Copiar | ¥ Fitrar
Orden
1} Hivel Hombre Aprobador Fecha Ini. Apro. Fecha Aprobe. Comentarios
Registra 1 de 1
a | X

ANULAR

Figura 29.1
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30. ¢, COMO CONSULTAR LOS CONTRATOS DERIVADOS DE UN
CONTRATO DE INGRESO?

Pagina a utilizar: FZARATD, bot6n <Derivados>.

| Wer Solicitud | Yer Contrato | Fases | Aprobacionesl Fagos ] Ingresustastusl Derivados ] Seguimientosl Infarme Seguirm. | Exportar Excel |

Permite visualizar la relacién de los contratos de ingresos con los contratos de
gastos derivados.

X @ ellucian
Solicitud para: * [La Fundacién Universidad del Norte ~]
T JERARQUIA DE CONTRATOS - FZISJER O Maestro £ Configuracian Insertar @ Eiminar  ®m Copiar | ¥ Fitrar
Ho. Contrato Proveedor Valor

2020-49347 0 FUNDACION PROMIGAS $2.000.000,00
~» 2020-48473 0 Cristian Andres Rodriguez Criollo $1.500.000,00
2020-49231 0 FUNDACION TECHALIA COLOMBIA $1.307 695 607 00
- 2020-43509 0 Diego Fernando Gomez Ceron $10.000.000,00

- 2020-45506 0 Airton Jose Paez Reales $4.800.000 00

- 2020-43488 0 Jaime Luis Yalencia Cruzate $7.500.000,00

- 2020-45487 0 Juan Pablo Buehas Movilla $4.800.000 00

- 2020-43486 0 Jaider Antonio Bermudez Chamarro $4.800.000,00

> 2020-45435 0 Carnilo Jose Delgado Uribe $4.800.000 00

> 2020-43484 0 Luis Emesto Parra Beltran $4.800.000,00

> 2020-49493 0 Franklin Enrnanuel Zabaleta Torres $4.800.000,00

> 2020-43492 0 Willian Antonio Garcia Bovea $4.800.000,00

> 2020-49491 0 Sebastian Eliecer Viloria Ripoll $4.800.000,00

> 2020-43480 0 Waleria Osorio Salcedo $4.800.000,00

- 2020-42489 0 Martin Enrique Molinares Araujo $4.800.000,00

-» 2020-49468 0 Luis Kener Avila Palacio $4.600.000,00

> 2020-49487 0 Luis Alberto Potte Herrera $4.800.000,00

- 2020-43486 0 Leider Enrique Pineda Simanca $4.600.000,00

- 2020-42485 0 Krizsten Joge Martinez Fuenmayor $4.800.000,00

M« (Tdezoap M | Por pagina Registro 1 de 9269 |

a | X

Figura 30.1
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32. ¢ COMO CONSULTAR LOS REPORTES SEMANALES SOBRE
LAS FASES DE LOS CONTRATOS?

Pégina a utilizar: FZARATD, botén <Informe Seguim.>.

|. er Solicitud | “er Contrato | Fazes | Aprobaciones | Pagos ] Ingresos/Gastos | Derivados | Seguimiemtosl Informe Seguirm. I Exportar Excel ‘

Permite visualizar los reportes semanales que han sido enviados a los usuarios
sobre la gestiéon de los contratos.

Consideraciones:

e En esta opcion puede filtrar por motivo y por las fechas en que se
generaron los reportes.

X @ellucian  Consultainforme Sequimientos a Contratos - FZISSEG UN:9.3-001 (PRODLIMO) AGREGAR B RECUPERAR g2 RELACIONADO 4 HERRAMIENTAS
™ PARAMETROS DE LA CONSULTA Insertar [ Eliminar T Copiar | . Fitrar
Gt Motivo Informe [T0DOS =)
Deste | 01062020  [E] Masta | c0me2020 (@ Cansultar Infarmes
@ ~ COHSULTAAHFORME SEGUIMIENTOS A COHTRATOS - FZISSEG O Maestra g% Configuracion Insertar I Eliminar T Copiar | ¥, Fitrar
Motivo del Informe No. Contrato Sec. Proveedor Fecha Entidad
Q APROBACION DE DOCUMENTOS 2017-39302 3 FUNDACION PARA EL DESARROLLO DEL CARIBE - FUNDESARROL. . 24/06/2020
APROBACION DE DOCUMENTOS 2017-39302 3 FUNDACIOM PARA EL DESARROLLO DEL CARIBE - FUNDESARROL. . 18/1B/2020
=} APROBACION DE DOCUMENTOS 2017-39302 3 FUNDACION PARA EL DESARROLLO DEL CARIBE - FUNDESARROL...  17/06/2020
APROBACION DE DOCUMENTOS 2017-39302 3 FUNMDACION PARAEL DESARROLLO DEL CARIBE - FUNDESARROL. . 120672020
&

Registra 1 de 4

Exportar & Excel

dl
14

ANULAR | SELECCIONAR

Figura 32.1
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33. ¢, COMO CONSULTAR LOS CONTRATOS ANULADOS?

Pagina a utilizar: FZICOAU.

Permite visualizar los registros de auditoria que se generan al momento de anular
solicitudes de contrato

Consideraciones:
e Una vez ingresa a la forma, se muestran autométicamente los registros en
orden descendente.
e Puede realizar busquedas colocando criterios en los campos de contrato,
usuario, comentario y fecha.

Procedimiento para realizar busquedas en FZICOAU:
1. Presione el boton <Ingresar consulta> (1) que estd en la barra de
menda.
2. Ubiquese sobre el campo por el cual desea consultar y escriba el
criterio de busqueda entre signos de porcentaje (%ejemplo%.).
3. Presione el botdn <Ejecutar consulta> (2) que esta en la barra de
menda.

X @ellucian  Auditoria de salic s de contralos eliminadas FZICOAU UN: 8.3 (PPRD) AGREGAR B RECUPERAR  J% RELACIONADO % HERRAMIENTAS 1

~ AUDITORIA DE SOLICITUDES DE CONTRATOS ELIMINADAS
Filtro basico  Filro avanzado o
Contrato &  TEM2) &  Usuario @  Comentario & | Fecha

° (2)
[ IS | [BLLACHR IS N[ [m] | [Agregar otro campo... v | @
[y oo | o

Cortrata Usuzria * Camentaria Fecha® Ent
2018-43561 0 LLLACH DOCUMENTO ANULADOSlicitud borrada fisicamente 26082020 1
2019-47230 0 LLLACH DOCUMENTO ANULADOSolicitud borrada fisicamente. 260862020 1
2020-47481 0 LLLACH DOCUMENTO ANULADOSlicitud borrada fisicamente 26082020 1
2020-47851 0 LLLACH DOCUMENTO ANULADOSlicitud hatrada fisicamente 26082020 1
2016-2768E 0 LLLACH DOCUMENTO ANULADOSlicitud borrada fisicamente 04022016 1
2012-19585 0 LLLACH DOCUMENTO ANULADOSlicitud hatrada figsicamente 1601172012 1
201217143 2 LLLACH DOCUMENTO ANULADOSlicitud borrada fisicamente 011172012 1

Registro 1 de 7

Solictante  Danilo Lizcano Arregoces Tipo Cortratn 25 Sericios Persona Juridica UN pago
Provesdor  ORACLE COLOMBIALTDA Tatal 16.372.886,00
Fecha Solictur 271112018

Figura 33.1
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34. ; COMO CAMBIAR EL RESPONSABLE DE UN CONTRATO?

Pagina a utilizar: FZASFLU.
Permite cambiar el responsable de las actividades de un contrato.

Procedimiento para utilizar esta forma:
Si desea cambiar el responsable en un contrato especifico:
Ingrese el numero de contrato
Ingrese el responsable a cambiar
Presione el botén <Siguiente bloque> que esta en la barra de mend.
Ingrese el nuevo responsable.
Presione el boton <Procesar cambio>.

abh wnN Bk

4 HERRAMIENTAS

Recomenzar

P roResnR B RECUPERAR % RELAGIONADD

(#) Contrato () Responsable

que vaa ser a00321|Q ner Perez TPITD
Darclick en Blogue Siguiente

Huevo del Contrato / activi 2740957 [@] A Garcia caro | @

[ Procesar cambio_|

i
®

Figura 34.1

Si desea cambiar de responsable a todos los contratos en donde un
funcionario determinado tenga este rol.
1 Ingrese el responsable actual
2 Presione el boton <Siguiente bloque> que esta en la barra de menda.
3 Ingrese el nuevo responsable.
4 Presione el botdn <Procesar cambio>.

S yn——

Py AGREGAR B RECUPERAR  J% RELS

X  @ellucian

() contrate | (#) Responsable @

[Hueuo responsable dei Contrato factividades: lal | @

|_Procesar Cambio_|

ft
®

Figura 34.1
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35. PREGUNTAS FRECUENTES.

Este manual esta disefiado de manera tal que la tabla de contenido sirve como
referente al indagar sobre preguntas frecuentas. Sin embargo, a continuacion,
proveemos informacion adicional sobre las dudas mas comunes al utilizar esta
herramienta.

a) ¢ Qué solicitudes de contrato hacen parte de la lista que se despliega en la
lista de valores en FZASOCOQO?

b) ¢ Qué efectos tiene el valor que se digita en la casilla valor solicitud?

c) Si el contrato no tiene IVA, ¢;qué debo hacer con el valor que se calcula
automaticamente en dicha casilla?

d) ¢Por qué aparecen campos en color blanco y otros en azul claro?

e) ¢ Como se construye la clausula Vigencia / tiempo de entrega?

f) ¢Cbomo puedo incluir una nueva obligacién del contratante / contratista?

g) ¢.Cémo puedo borrar una obligacidn del contratante / contratista?

h) ¢ Como puedo incluir / borrar una clausula?

i) ¢Qué hacer si se elimind un registro de los gue se despliegan en la pagina
GUAMESG Yy aun no se ha aprobado el documento?

j) ¢A cudles contratos les puedo solicitar Otrosi?
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Respuestas a las preguntas frecuentes.

a) ¢Que solicitudes de contrato hacen parte de la lista que se despliega en la
lista de valores en FZASOCO?

En la lista de valores de FZASOCO se despliegan las solicitudes en la que
usuario que estd accediendo la pagina haya sido solicitante o aquellas
solicitudes que pertenezcan al centro de costos en el cual el usuario esta
autorizado. Volver a preguntas frecuentes.

Volver a preguntas frecuentes.

b) ¢Qué efectos tiene el valor que se digita en la casilla valor solicitud
(FZASOCO)?

Este valor es el que se convierte a letras y hace parte de la clausula valor y
forma de pago. Ademas, sobre este valor se calcula el IVA que aparece en
la pantalla. Es importante mencionar que contablemente se tiene en cuenta
el valor que se referencie en la requisicion.

Volver a preguntas frecuentes.

c) Si el contrato no tiene IVA, ¢qué debo hacer con el valor que se calcula
automaticamente en dicha casilla?

Cuando la solicitud no amerita IVA se debe borrar el valor de esa casilla.
NO coloque cero (0). Luego presione la tecla <Tab> y el valor total se
recalculara.

Volver a prequntas frecuentes.

d) ¢Por qué aparecen campos en color blanco y otros en azul claro?

En los campos en blanco se puede escribir, mientras que en los campos
azul claro no.

Volver a preguntas frecuentes.

e) ¢Como se construye la clausula Vigencia / tiempo de entrega?
Una vez se ha digitado la fecha de vigencia del contrato el sistema

construye automaticamente esta clausula. Usted podra adicionar texto en
esta clausula escribiendo en el campo informacion adicional de la vigencia.
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Volver a prequntas frecuentes.

f) ¢ Como puedo incluir una nueva obligacion del contratante / contratista?

Se debe presionar el botdn respectivo que esta a la derecha de la

pantalla. =
Volver a prequntas frecuentes.

g) ¢Como puedo borrar una obligacion del contratante / contratista?

Se debe presionar el boton respectivo que esta a la derecha de la
pantalla. =

Volver a prequntas frecuentes.

h) ¢Cdémo puedo incluir / borrar una clausula?

Se debe presionar el boton respectivo que estd a la derecha de la

pantalla. El =|
Volver a prequntas frecuentes.

i) ¢Qué hacer si se elimind un registro de los que se despliegan en la
pagina GUAMESG y aun no se ha aprobado el documento?

El sistema automaticamente generara al nuevo registro.

Volver a preguntas frecuentes.

J) ¢A cudles contratos les puedo solicitar Otrosi?

A todos aquellos contratos que tengan como organizacion solicitante

una en la que usted esté autorizado o aquellos contratos que fueron
solicitados por usted.
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36. RESOLUCION DE PROBLEMAS.

e Msj-0001. La solicitud esta en proceso. No se permiten cambios.

La solicitud estd en una fase en que no se permiten cambios por parte del
usuario. Si solo quiere consultar la solicitud, consulte la pagina de consulta de
contratos FZISOCO. Para verificar el estado de la solicitud consulta la pagina
de historial de fases FZISFAS.

e Msj-0002. Usted no esté autorizado para modificar esta solicitud.

Usted no es el solicitante o no esta autorizado en el centro costo de la solicitud
para hacer modificaciones a la misma. Consulte a la oficina juridica los centros
de costos en los que esta autorizado.

e Msj-0003. Solicitud no existe. Verifique.
El codigo de la solicitud que usted ha digitado no existe en el sistema de
informacion Athena.

e Al entrar a la pantalla inicial de la solicitud de contrato e intentar escribir en
el objeto el sistema en la barra de mensajes emite el siguiente mensaje:
<Field must be entered>.

Existen campos obligatorios como el tramite y el tipo de contrato en la parte

superior de la pantalla que aun no ha diligenciado.

e Msj-0004. EI proveedor no tiene datos juridicos verifigue o no podra
completar su solicitud.

El Nit o cédula digitada en el campo proveedor no tiene datos juridicos

registrados en el sistema de proveedores. Debe realizar el procedimiento de

inscripcion de proveedor ante la oficina de compras.

e Al consultar la lista de valores de los representantes legales de la empresa
escogida no aparece la persona que estoy buscando y que deberia firmar el
contrato por parte del proveedor.

Este representante no ha sido ingresado por la oficina de compras o esta

inactivo. Debe contactar a dicha oficina.

e Msj-0006. Debe digitar un valor para el campo <Mas>
(FZASOCO/FZASOSI).

Escogio un tipo de vigencia que requiere una porcion adicional de tiempo a la

fecha de inicio. Para expresar esta porcion adicional debe ingresar en el campo

<Mas> la cantidad de afio, meses o dias que va a sumar a la fecha inicial.
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e Msj-0007. Debe seleccionar el tipo de duracion (FZASOCO/FZASOSI).
En el campo <Tiempo> debe escoger una opcién de la lista.

e Msj-0008. Debe seleccionar el tipo de dias (FZASOCO/FZASOSI).

En el campo <Tipo> debe escoger una opcion de la lista.

e Msj-0009. La clausula es de tipo <Objeto, Valor / forma de pago o
Duracién> y estos tipos no pueden borrarse.
El usuario intenté borrar una clausula no permitida.

e Msj-0012. No existe Proveedor o Representante Legal asociado a la
solicitud; por tanto, no se puede completar.
Debe digitar un proveedor y el representante legal para completar la solicitud.

e Msj-0013. Seleccione quien debe autorizar el gasto.
Debe digitar la persona que autorizara el gasto de esta solicitud.

e Msj-0015. No se puede completar la solicitud xxxxxx antes debera
diligenciar la requisicion.

El tipo de contrato que usted solicitd requiere de requisicion financiera. Presione

el botén en proceso para diligenciarla.

e Msj-0016. La solicitud de contrato xxxxxx ha sido enviada a la Oficina
Juridica

A partir de este momento la oficina juridica podra comenzar a gestionar su

solicitud.

e Msj-0017. El proveedor no tiene datos juridicos, verifique o no podra
completar la solicitud.

El proveedor que usted escogio no tiene datos juridicos, debe dejar la solicitud

en borrador y tramitar ante la oficina de compras la inclusion de dichos datos.

e La combinacién de tipo de direcciéon del proveedor de Encabezado y el
nam. sec es invalida o inactiva.

Debe dirigirse a la seccion de Compras para que se actualice la direccion del

proveedor.

e Ao fiscal requerido esta en blanco. (FZAREQC)

Se presenta cuando se ha escogido una fecha de transaccion que esta dentro
de un periodo contable no abierto. Debe cambiar dicha fecha y recorrer todos
los campos de la pestafia <Contabilidad/bienes> presionando la tecla tab.
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e Estableciendo suspension. (FZAREQC).

Este error se presenta después de haber colocado errbneamente la fecha de
transaccion o un grupo de impuestos. Para resolverlo se debe recorrer todos los
campos de la pestafia <Contabilidad/bienes> presionando la tecla tab.

e Monto para elemento de bien 1 no debe distribuirse autométicamente.
Distribuir manualmente. (FZAREQC)

Este error se presenta cuando se salta directamente a la pestafia de saldar

completar sin haber pasado por la pestafia <contabilidad7bienes>. Para

resolverlo se debe recorrer todos los campos de la pestafa

<Contabilidad/bienes> presionando la tecla tab.

e FRM-40508 Oracle error: Unable to insert record. (FZAREQC).

Si este error se presenta al presionar el boton completar se debe informar
inmediatamente a la mesa de soporte, en caso de que se presente en otro
evento se debe recorrer todos los campos de la pestafia <Contabilidad/bienes>
presionando la tecla tab. Si lo anterior no soluciona el caso debe escoger
nuevamente de la lista el grupo de impuestos de cada item. No debe escribirlos
debe escogerlos de la lista.

e Desconocido FTVTRAT_PAY_TAXT_TO. (FZAREQC).

Si este error se presenta al presionar el boton completar se debe informar
inmediatamente a la mesa de soporte, en caso de que se presente en otro
evento se debe recorrer todos los campos de la pestafia <Contabilidad/bienes>
presionando la tecla tab. Si lo anterior no soluciona el caso debe escoger
nuevamente de la lista el grupo de impuestos de cada item. No debe escribirlos
debe escogerlos de la lista.

e Msj-0018. El usuario aprobador del gasto no tiene permisos para gastar en
la orgn de la requisicién. Verifique.

La Oficina Juridica debe configurar por FZASURO al usuario aprobador para

que pueda aprobar la solicitud de contrato.

e Msj-0020. El usuario aprobador del gasto no tiene asignada ninguna cola de
aprobacion. Verifique.

Se debe configurar por parte del administrador de Banner al aprobador para

que pueda proceder a aprobar. Contacte a la mesa de soporte de servicios TIC.

e Msj-0021. Para el aprobador del gasto no existe una cola de aprobacion
donde pueda gestionar uno o varios FOAPALES de esta requisicion. Por
favor comuniquese con la mesa de ayuda.

Se debe configurar por parte del administrador de Banner al aprobador para

gue pueda proceder a aprobar. Contacte a la mesa de soporte de servicios TIC.
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e Msj-0022. Seleccione la persona que debe autorizar el gasto.
No ha digitado aun la persona que debe aprobar el gasto.

e Msj.0024. No existe proveedor asociado a la solicitud; por tanto, no se
puede completar.

No se ha digitado el proveedor o se ha borrado. Se debe completar esta

informacion.

e Msj.0025. No se puede completar la solicitud de Otrosi, antes deberé
diligenciar la requisicion.

Estd intentando completar la solicitud de Otrosi sin haber diligenciado la

requisicion.

e Msj-0033. Esta solicitud de otrosi esta en tramite. No se permiten cambios.
La solicitud esta en un estado en que no se permiten cambios. Verifique el
estado de su solicitud.

e Msj-0034. Usted no esta autorizado para modificar esta solicitud de otrosi.
A usted no le han otorgado privilegios para modificar esta solicitud. Consulte
con la oficina juridica.

e Msj-0035. Solicitud de Otrosi no existe. Verifique.
Usted estéa digitando un numero de solicitud / Otrosi que no existe.

e Cddigo de grupo de impuestos es obligatorio.

Cuando se despliega este mensaje usted deberd hacer clic sobre el botén
aceptar y a continuacion se desplegara el mensaje Msj-0040. Por favor
consultelo en esta guia para verificar el paso a seguir.

e Msj-0040. Error al grabar.

Para solucionarlo debe navegar por todos los campos de la pagina con la tecla
<Tab> y a los grupos de impuesto de los items referenciados debera
escogerlos de la lista.

e Msj-0041. No se ha encontrado solicitud de contrato, consulte a la mesa de
soporte de servicios TIC.

e Msj-0042. No se ha encontrado requisicion, consulte a la mesa de soporte
de servicios TIC.

e Ver documento anexo: ATHENA - Anexo errores y soluciones Athena V-
1.doc
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