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INTRODUCCION

La Universidad Distrital Francisco José de Caldas. En el marco de contratacion, requiere de un
sistema el cual permita al publico del sector comercial dar a conocer los productos y servicios que
ofrecen con la finalidad fomentar relaciones mercantiles que favorezcan a las partes; A la universidad
para satisfaccion de una necesidad y las personas para que dé a conocer sus productos.

El Sistema de Registro Unico de Personas y Banco de Proveedores nace de la necesidad de organizar
localmente la demanda de productos de la Universidad con el fin de elaborar, procesar, coordinar y
satisfacer las necesidades que se presenten en el tiempo. Para ello, se implementa el sistema AGORA,
que es alimentado directamente por los usuarios del sector que deseen ser participes de los procesos
de contratacién; no obstante el alcance gque se ha dado al Sistema propone que vaya mas alla de ser un
Banco de Proveedores, es por ello que se contempla el registro y gestion de todas las personas que se
relacionan con la Universidad, como puerta de entrada para el macro sistema de gestion contemplado
para la Universidad por lo cual se conocera como Sistema de Registro Unico de Personas y Banco de
Proveedores AGORA.
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AGORA: Sistema de Registro Unico de Personas y Banco de
Proveedores

El Sistema de Registro Unico de Personas y Banco de Proveedores de la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas estd basado en un conjunto de componentes I6gicos necesarios para la
realizacion y creacién de una base de datos de registro Gnico de la entidad.

Origen del Nombre.

En la basqueda de un nombre para el software encargado de abastecer la base de datos del Sistema de
Registro Unicos de Personas y Banco de Proveedores de la Universidad, y siguiendo los parametros
establecidos por la Oficina Asesora de Sistemas (OAS), se asigna el nombre griego AGORA (éryopd),
que tiene un significado acorde con el proyecto, para efectos especificos, el término hace referencia a
las actividades mercantiles realizadas en el espacio central de una ciudad, es decir, un intercambio
entre la oferta y la demanda, y entendido como Unico punto de acceso de Personas.

Logotipo.

La simbologia empleada para la identificacion del sistema se realiz6 tomando como base la
arquitectura griega, debido a que es el distintivo principal de los centros mercantiles (Agoras) de la
antigliedad. La arquitectura es conocida principalmente por los templos entrados en toda la region, y
se distingue por sus caracteristicas altamente formalizadas en cuanto a estructura y decoracion. El
logo empleado para la ejecucion del sistema fue el siguiente:

A®OIRA

La representacion grafica del logotipo del sistema AGORA, se construyd a partir de la vista superior
de los templos de la antigua Grecia, dado a que personificaba de una u otra forma la cultura y los
centros de abastecimiento e intercambio mercantil de la region.
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1. MODULO ACCESO

En la interfaz de acceso se cuenta con dos opciones posibles de caminos, aparece el boton
gue dice Registro Persona, el cual redirige hacia la interfaz para el Registro de una nueva
Persona en el Sistema, esta es la opcidn que se debe seleccionar la primera vez que se
desee hacer parte del Registro Unico de Personas.

La otra seccidn es el Login de Acceso para todas las personas que realizaron el registro
por el enlace mencionado anteriormente, y las cuales ya cuentan con su usuario y clave de
acceso.

g [
L)
YW A2 V3] AT

iBienvenido al Sistema de Registro Unico de
Personas y Banco de Proveedores!
AGORA

Ingresar
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2. MODULO REGISTRO

En Modulo de Registro contempla dos tipos de interfaces y un conjunto de datos a solicitar
de acuerdo con el tipo de persona que se seleccione, puede ser Persona Natural o
Persona Juridica.

A
Sistema de Registro Unico de Personas
Universidad Distrital Francisco José de Caldas

Mi Sesion
Registro Proveedor

Tipo de Persona - *

| seleccione ... B
| Q

Natural

Juridica Lunes 19 De Diciembre Del 2016

9060

2.1. Modulo Registro Persona Natural

Una vez seleccionado el tipo de Persona Natural, se presentan los campos requeridos para
el registro de este tipo de personas.

2.1.1. Informacion Bdsica

En la primera parte se solicita una Informacion Basica de la Persona, cada campo indica
como debe ser digitado y advierte si no se esta diligenciado adecuadamente, en esta
seccion se solicita el tipo de documento y numero de documento, asi como los nombres y
apellidos, el género, pais de nacimiento y perfil, este perfil se utiliza para definir la profesion
de la persona.
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F Registro Proveedor

Tipo de Persona : * fEa}ural

Ingresar Datos de Persona Natural

Informacion de la Persona

Tipo de Documento : ™ Seleccione ...

Numero Documento : Digito de Verificacion : *

Primer Apellido : Segundo Apellido
Primer Nombre - * Segundo Nombre
Genero: Seleccione ....

Pais de Nacimiento : * Seleccione ...

Perfil - ™ Seleccione ...

Dependiendo el perfil que se tenga se pueden desplegar unos campos de informacion
adicional para definir la profesién de la persona, como mecanismo de parametrizacion.

Pais de Nacimiento : * Seleccione

Perfil : © | Seleccione .|

Informacion de Car

Grupo Etnico

¢ Pertenece a la Comunidad

i Fe Maha7a de Familia 2 ===

Los campos que se aprecian son las opciones que pueden aparecer de acuerdo con los
distintos perfiles, se solicitara una Area de Conocimiento de su profesion de acuerdo con el
SNIES.

Perfil - * PEQ’SIOH&TESD;(I;]IZ&GO - '-'\

Formulario }

Area de Conocimiento (SNIES) : * Seleccione ...
Nucleo Basico de Conocimiento NBC = Seleccione
(SNIES)

Titulo Obtenido - *

Especialidad : *

A su vez esta opcion permitirhd seleccionar un Nucleo Béasico de Conocimiento de la
profesion, y los campos siguientes son para especificar de manera precisa el titulo poseido.
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Nota: Los perfiles solicitados en el sistema estan reglamentados segun resolucién de Rectoria No.003
del 15 de Enero de 2016 y se tendran en cuenta Unicamente para la contratacién por prestacion de
Servicios Profesionales v de Apoyo a la Gestién. Sin embargo es necesario el registro de informacién en
aungue no seran tenidos en cuenta para las otras modalidades de contratacién.

2.1.2. Informacion de Caracterizacion

En seguida el sistema presenta el formulario de registro de la informacion de caracterizacion
de la persona, los datos solicitados se aprecian en la siguiente ilustracion.

Informacion de Caracterizacion

Grupo Etnico - Seleccione ...
o
¢ Pertenece a la Comunidad LGBTI 2 - * Seleccione ..... -
¢ Es Cabeza de Familia ? - * Seleccione ..... |»
¢ Tiene Personas a Cargo ? - * Si

Numero de Personas a Cargo : *
Estado Civil : * Seleccione ...

¢ Tiene alguna Discapacidad ? - * Seleccione ..... |»

2.1.3. Informacion para Beneficios Tributarios
Son campos para tener establecidos datos de informacién requeridos por la Ley para el

calculo de Retenciones en la Fuente y demas fines tributarios que puedan ser requeridos
por la Universidad.

Informacion para Beneficios Tributarios —

Como Persona Natural, usted es declarante de Renta ?: ™ | Seleccione ..... |+ |
Formulario

Posee Medicina Prepagada actualmente 7 - * Seleccione ... |« ‘

Posee cuenta de Ahorro para el Fomento de la Construccion, AFC ? - Seleccione ..... | |

|

Informacion para Beneficios Tributarios

Como Persona Natural, usted es declarante de Renta ?: * | Si
Posee Medicina Prepagada actualmente 7 - * Si
rValor UVT Medicina Prepagada - * l
Posee cuenta de Ahorro para el Fomento de la Construccion, AFC ? - * Si
Entidad Bancaria : * Seleccione ... + | Nimero de Cuenta:

Interes de Vivienda : *

AGORA — Sistema de Registro Unico de Personas 8



MANUAL DE USUARIO
AGORA Coédigo: GD-PR-001-IN001

Macroproceso: Gestion

Administrativa version 1.3

UNIVERSIDAD DISTRITAL ., ss
FRANCISCO JOSE DE CALDAS Proceso: Gestion de Personas | Fecha de Aprobacion:

Naturales y Juridicas

SIGUD

La informacién siguiente solo se solicita si se responde afirmativamente a la pregunta de

personas a cargo.

Informacion requerida si tiene Personas a Cargo (Dependientes)

Entre las personas a Cargo (Dependientes), tiene hijo(s) menores de 18 afios :

Entre las personas a Cargo (Dependientes), tiene hijo(s) con edad entre 18 y 23 afios, a quienes este financiando su
educacion en instituciones acreditadas, en niveles de educacion certificadas por el ICFES

Entre las personas a Cargo (Dependientes), tiene hijo(s) mayores de 23 afios, que se ecuentre(n) en situacion de
dependencia originada en factores fisicos o psicologicos:

Entre las personas a Cargo (Dependientes), esta su conyuge o compafiero permanente, que se encuentre en situacion
de dependencia sea por falta de ingresos o por ingresos inferiores a (260 UVT) en el afio o por dependencia originada en
factores fisicos o psicologicos.

Entre las personas a Cargo (Dependientes), estan sus Padres y/o Hermanos(s), que se encuentre en situacion de
dependencia sea por falta de ingresos o por ingresos inferiores a (260 UVT) en el afio o por dependencia originada en
factores fisicos o psicologicos:

Seleccione ...

Seleccione

Seleccione ...

Seleccione ...

Seleccione ...

\.r\’ﬁ Recuerde que la informacion aqui sefalada esta sujeta a presentacion de los certificados
== pertinenetes a cada caso, para su justificacion, ademas recuerde que la informacion indicada esta
bajo la gravedad de juramento de que la deduccion para la base de la retencion en la fuente

solicitada por concepto de dependientes, no ha sido ni sera solicitada por mas de un

contribuyente en relacién con un mismo dependiente (Art. 3 del Decreto 99 de 2013)

2.1.4. Informacion de Contacto

La informacién que se debe registrar a continuacion se utilizara para definir el contacto con
la persona, se debe diligenciar correctamente, inicialmente se solicitara la ciudad de

contacto, la direccion, correo electronico (Importante, este sera el medio por el cual se
enviaran las distintas notificaciones del sistema, asi como las credenciales de acceso.) y

otros teléfonos como datos requeridos.

Informacion del Contacto

Departamento : *

Ciudad : *

Seleccione ...

Seleccione ...

Direccion Tipo DIAN

Direccion - *

Panel Nomenclaturas DIAN

Buscar Nomenclatura

4 Seleccione ... N
W X Y Z Borrar
Correo: *
Sitio Web Movil - *
Teléfono : * Extension

Asesor Comercial

Teléfono del Asesor

AGORA — Sistema de Registro Unico de Personas 9
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En la parte de la direccion se debe digitar utilizando la nomenclatura de la DIAN, es por ello
gue la seccién presenta un panel el cual ofrece todas las nomenclaturas referidas por la
DIAN para armar la direccién. De esta manera se busca lo que se desea y una vez
seleccionado se carga en el campo donde se arma la direccién, igualmente existe un panel
con las Letras para seleccionar las que incluyen la direccion.

Por ejemplo, si se desea diligenciar la Direccién:
Calle 150 B N° 88 B 71 Apartamento 302

Las Nomenclaturas a Buscar seran (Calle y Apartamento), luego se utiliza el Botén
“Insertar” para agregarlas, segun se requiera.

Direccion Tipo DIAN
Direccion : *

Panel Nomenclaturas DIAN

Buscar Nomenclatura [ seleccione ...

cal Q

NOM € Avenida Catle

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXY Z Borrar

Correo : *

Sitio Web Movil : *

Direccion Tipo DIAN
Direccion : * Panel Nomenclaturas DIAN
Buscar Nomenclatura | calle =
4
cL v

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXY Z Borrar

Direccion Tipo DIAN

Direccion : * Panel Nomenclaturas DIAN

| Sk

[ Buscar Nomenclatura Calle

L 4
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXY Z Borrar

Ahora se digitara por teclado el numero de la Calle.

Direccion Tipo DIAN

Direccion : * Panel Nomenclaturas DIAN

[cLsq ‘

Buscar Nomenclatura Calle

CL

A
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXY Z Borrar

Luego se utilizara el panel de abajo para insertar la LETRA B. Posteriormente se digita
manualmente el 88, se inserta con el Panel la LETRA B, y nuevamente se digita el nUmero
71.
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Direccién Tipo DIAN

{«ﬂﬁﬁ“—gﬁ-‘\‘ Panel Nomenclaturas DIAN
CL1508 888 71|

(E

Buscar Nomenclatura Calle

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXY Z Borrar

Finalmente se busca la Nomenclatura Apartamento y se digitara el nGmero 302.

Direccioén Tipo DIAN
Direccion : * Panel Nomenclaturas DIAN

CL150888B71

Buscar Nomenclatura

Z =
T — =2
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXY Z Borrar Aparamens

Direccion Tipo DIAN
Direccion Panel Nomenclaturas DIAN
[cLisoB8ss 71 AP 302 - ™
| Buscar Nomenclatura Apartamento M
l .
AP : Insertar
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXY Z Borrar

De esta manera se habra diligenciado la direccibn que se deseaba registrar, segun las
nomenclaturas de la DIAN.

2.1.5. Informacion de Afiliaciones

La informacion de afiliaciones se utiliza para conocer las EPS, Fondo de Pensiones y Caja
de Compensacion.
Informacion de Afiliaciones

Entidad de EPS : Seleccione .....
Entidad de Fondo de Pension : ™ | Seleccione ...

Entidad de Caja de Compensacion Familiar : | Seleccione ...

AGORA — Sistema de Registro Unico de Personas 11
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2.1.6. Informacion Financiera

La informacién que se debe diligenciar en esta seccion tiene que ver con la cuenta bancaria
de que disponga la persona, ya sea de AHORROS o CORRIENTE, se relaciona el nUmero
de la misma y el banco al cual pertenece dicha cuenta.

Informacion Financiera

Tipo de Cuenta : Seleccione .. Namero de Cuenta -~

Entidad Bancaria : * Seleccione ...

Monto Capital Autorizado

2.1.7. Informacion del RUT (Adjuntar RUT)

Finalmente se diligencia una informacion adicional que pueda describir mas a la persona y
se adjunta el RUT y RUP (opcional) ambos en formato .pdf.

Registro Unico Tributario

Adjuntar PDF Registro Unico Tributario - * | Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado

Descripcion adicional o caracteristicas especiales del producto

Guardar

Al guardar la informacion se registrara la persona y se indicaran los pasos para obtener la
credencial de acceso, igualmente se continua con el registro de actividades econémicas,
segun el Codigo ClIU (Clasificacion Industrial Internacional Uniforme).
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2.2.  Modulo Registro Persona Juridica

En Modulo de Registro de Personas Juridicas tiene el mismo comportamiento que el
proceso realizado por la Persona Natural, la informacion que solicita, sin embargo, cambia y
sera de acuerdo con la informacion disponible que tiene toda empresa.

2.2.1. Informacion de la Empresa

B o~ 5 A 2 el = B
e ——— Universidad Distrital Francisco José de Caldas
S _di
—- =
Mi Sesion
Tipo de Persona : * Juridica
Ingresar Datos de Persona Juridica
Informacion de la Persona
NIT: * Digito de Verificacion : *

Nombre de la Empresa *

Procedencia Empresa : ~ Seleccione

Inicialmente se pide una informacion béasica de la empresa como el NIT y nombre de la
misma, igualmente la procedencia de la empresa, si es nacional se pasa al siguiente campo
de registro, pero si es extranjera se despliegan otros campos de informacién que deben ser
diligenciados segun sea el caso, hay campos que se diligencian automaticamente como el
codigo DIAN, una vez se seleccionado el pais.

Ingresar Datos de Persona Juridica

Informacion de la Persona

NIT: * Digito de Verificacion - *
Nombre de la Empresa *

Procedencia Empresa Extranjero

| Informacion para Empresa Extranjera

Pais : * Seleccione

Departamento - * Seleccione ...

Ciudad : Seleccione

|
‘ Codigo del Pais DIAN: * Codigo Postal
|
|

Identificacion de Extranjeria : * | seleccione

AGORA — Sistema de Registro Unico de Personas 13
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2.2.2. Informacion de Contacto

En seguida el sistema solicita informacién de contacto de la Empresa, se hace el
diligenciamiento de la misma forma que lo realiza la Persona Natural, se utiliza el Panel de
Direcciones para construir la direccion segun las nomenclaturas de la DIAN, en la seccion
de Persona Natral se realizd un ejemplo que puede consultar para conocer el procedimiento
gue se utiliza, igualmente el correo electronico (Importante, este correo es al cual se

enviaran las distintas notificaciones del sistema, asi como las credenciales de acceso.),

también otros datos como teléfonos, sitio web y asesor comercial.

Informacion del Contacto

Departamento : * Seleccione

Ciudad Seleccione

Direccion Tipo DIAN

Direccion Panel Nomenclaturas DIAN

4

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXY Z Borrar

Correo
Sitio Web
Teléfono : * Extension

Asesor Comercial - * Teléfono del Asesor -

2.2.3. Informacion de Representante Legal

Nomenclatura

Buscar Nomenclatura Seleccione ..

Luego se solicita suministrar informacion del representante legal de la empresa, la

informacion es similar a la solicitada al ser una Persona Natura.

Informacion del Representante Legal

= Tipo de Documento - ™ Seleccione
Numero Documento : * Digito de Verificacion : *
Primer Apellido - * Segundo Apellido
Primer Nombre - * Segundo Nombre
Genero - * Seleccione
Cargo: * Cormreo : *
Pais de Nacimiento : * Seleccione
Perfil - * Seleccione ...

Telefono de Contacto :

AGORA — Sistema de Registro Unico de Personas
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2.2.4. Informacion Financiera

La informacidn financiera que solicita es la cuenta bancaria, el nimero y la entidad bancaria
de la misma, también el establecimiento del tipo de conformacién de la empresa, asi como
un monto de capital autorizado que es entregado por la cAmara de comercio.

Informacion Financiera

Tipo de Cuenta: * Seleccione ... . Numero de Cuenta - ™
Entidad Bancaria : * Seleccione .
Tipo Conformacion : * Seleccione ...

Monto Capital Autorizado

Informacion Financiera

Tipo de Cuenta : * Seleccione ... N Nimero de Cuenta : *
Entidad Bancaria - * Seleccione
Tipo Conformacion : * | Seleccione .

| Q

Monto Capital Autoriza io

Informacion de la F

Exclusividad Producto le im Regimen Contributivo: * | Seleccione ..... |«

2.2.5. Informacidn Especificacion Empresa

La informacién es de seleccién y establece de forma paramétrica las caracteristicas de la
empresa que pueden ser de interés por parte de la Universidad.

Informacion de la Persona

Exclusividad Producto de importacion : * Si v Regimen Contributivo : * Comun
Es usted PYME : * No ¥ Registro Mercantil : * Si
Sujeto de Retencion : * Si v Agente Retenedor: * No
Responsable de ICA: * Si v Responsable de IVA: * No

AGORA — Sistema de Registro Unico de Personas 15
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Informacion de la Persona

Exclusividad Producto de importacion : * Si v Regimen Contributivo : \Selecuone e

Es usted PYME : * No - Registro Mercantil - * m
Comun

Sujeto de Retencion : Si B Agente Retenedor: * Simpificado

Responsable de ICA: ™ Si v Responsable de IVA - * No

2.2.6. Informacion del RUT (Adjuntar RUT)

Finalmente se diligencia una informacion adicional que pueda describir mas a la empresa y
por ultimo se debe ajuntar el RUT y RUP (opcional) ambos en formato .pdf.

Registro Unico Tributario

Adjuntar PDF Registro Unico Tributario - | Seleccionar archivo |Ningn archivo seleccionado

Descripcion adicional o caracteristicas especiales del producto

Guardar

Al guardar la informacion se registrara la persona juridica y se indicaran los pasos para
obtener la credencial de acceso, igualmente se continua con el registro de actividades
economicas, segun el Codigo ClIU (Clasificacion Industrial Internacional Uniforme).

2.3. Modulo Registro Actividades Econdmicas

El Médulo de Registro contempla todas las actividades econdémicas del Cédigo ClIU
(Clasificacion Industrial Internacional Uniforme), este puede ser buscado por la estructura
gue tiene establecido el cédigo, contemplando divisién, clase y subclase, o digitando
directamente el cédigo que se tenga.
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r
Agora

Sistema de Registro Unico de Personas
’- Universidad Distrital Francisco José de Caldas

Mi Sesion

Actividades Economicas

Informacion de la Persona

Nombre de la Persona: JOSE ANDRES PINEROS
Documento : 1019087344

Tipo Persona : NATURAL

Direccién : CL 165 G 12 34 BL 7 AP 402

Correo : jdavid.6700@gmail.com

Adicionar Actividad Economica

Division : * | Seleccione e ‘ﬂ

Grupo - * | Seleccione ..... "i

Clase : * | Seleccione ... o— . — L‘
Registrar

Se observa la informacion béasica que se acaba de registrar, luego en el médulo se puede
buscar el cédigo de la actividad econdmica, ya sea por la estructura, seleccionado una
divisién, el grupo y la subclase del ClIU

Nota: Los dos primeros digitos de la actividad econdémica registradas en el RUT
corresponden ala division de la actividad econdmica solicitada en el sistema.

- o SIStema ae KegIstro Unico ae Personas
“ Universidad Distrital Francisco José de Caldas
e et :

Mi Sesién
Actividades Economicas

Informacion de la Persona

Nombre de la Persona: JOSE ANDRES PINEROS
Documento : 1019087344

Tipo Persona : NATURAL

Direccion : CL 165 G 12 34 BL 7 AP 402

Correo : jdavid.6700@gmail.com

Adicionar Actividad Economica

Division : * ['seleccione .. N
a]
- ¥ = ™ = = =
Grupo:: 12 (Elaboracién de productos de tabaco) >
13 - (Fabricacion de productos textiles)
Clase - * 14 - (Confeccion de prendas de vestir)

15 - (Curtido y recurtido de cueros; fabricacion de calzado; fabricacion de articulos de viaje, maletas, bolsos de mano y
articulos similares, y fabricacion de articulos de talabarteria y adobo y tefiido de pieles guarnicioneria;)

16 - (Transformacion de la madera y fabricacion de productos de madera y de corcho, excepto muebles; fabricacion de articulos
de cesteria y esparteria)

17 - (Fabricacion de papel, carton y productos de papel y carton)
18- (Actividades de impresion y de produccion de copias a partir de grabaciones originales)
19 - (Coquizacion, fabricacion de productos de la refinacion del petroleo y actividad de mezcla de combustibles)

Lunes 19 De Diciembre Del 2016

'..-.m,, anm
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'q Universidad Distrital Francisco José de Caldas
g
Mi Sesion
Actividades Economicas
Informacion de la Persona
Nombre de la Persona: JOSE ANDRES PINEROS
Documento : 1019087344
Tipo Persona : NATURAL
Direccion : CL 165 G 12 34 BL 7 AP 402
Correo : jdavid.6700@gmail.com
Adicionar Actividad Economica
Division : * | 13 - (Fabricacion de productos textiles) M
Grupo - ™ Seleccione ... T— -]
a]

Clase : *

Seleccione ....
131 - (Preparacion, hilatura, tejeduria y acabado de productos textiles)
| 139 - (Fabricacion de otros productos textiles) |
Registrar

- ﬁ Lunes 19 De Diciembre Del 2016

= o lo-V£Vaal

Nota: El tercer digito de la actividad econdmica registrado en el RUT corresponde al
grupo de la actividad econdmica solicitada en el sistema.

I”—‘— - Universidad Distrital Francisco José de Caldas

Mi Sesion
Actividades Economicas

Informacion de la Persona

Nombre de la Persona: JOSE ANDRES PINEROS
Documento : 1019087344

Tipo Persona : NATURAL

Direccion : CL 165 G 12 34 BL 7 AP 402

Correo : jdavid. 6700@gmail.com

Adicionar Actividad Economica

Division : * [ 13 - (Fabricacion de productos textiles) [
Grupo - * | 131 - (Preparacién, hilatura, tejeduria y acabado de productos textiles) [z
Clase - * [Seleccione ... '
I q]
Seleccione

1311 - (Preparacion e hilatura de fibras textiles)
‘ 1312 - (Tejeduria de productos texiiles)

1313 - (Acabado de productos textiles)

Lunes 19 De Diciembre Del 2016

@an®

Nota: El cuarto digito de la actividad econdmica registrado en el RUT corresponde a
la clase de la actividad econdémica solicitada en el sistema.

AGORA — Sistema de Registro Unico de Personas 18



MANUAL DE USUARIO

AGORA Cédigo: GD-PR-001-IN001
Macroproceso: Gestion L.
% Administrativa Version 1.3 SEUD
UNIVERSIDAD DISTRITAL -

FRANCISCO JOSE DE CALDAS Proceso: Gestion de Personas Fecha de Aprobacion:
Naturales y Juridicas

A
Sistema de Registro Unico de Personas
Universidad Distrital Francisco José de Caldas

Mi Sesion

@ Se registro la Actividad Economica
1312

Regresar

Lunes 19 De Diciembre Del 2016

809

Se puede regresar y agregar mas actividades econémicas segun sea el caso, igualmente
irAn apareciendo las actividades que han registrado.

b Agora

Sistema de Registro Unico de Personas
Universidad Distrital Francisco José de Caldas

Mi Sesién

Actividades Economicas

Informacion de la Persona

Nombre de la Persona: JOSE ANDRES PINEROS
Documento : 1019087344

Tipo Persona : NATURAL

Direccion : CL 165 G 12 34 BL 7 AP 402

Correo : jdavid.6700@gmail.com

Actividades Economicas Registradas
1312-Tejeduria de productos textiles

Adicionar Actividad Econémica

Division : * [-02 _(Silviculturascovtraccidndomadara) L.
I a]

Grupo - * Seleccione .....

Clase : * 0210 - (Silvicultura y otras actividades forestales) 4

Una vez ya se registraron todas las actividades que correspondan

o et e T e
q Universidad Distrital Francisco Jos

Mi Sesion

Actividades Economicas

Informacion de la Persona

Nombre de la Persona: JOSE ANDRES PINEROS
Documento : 1019087344

Tipo Persona : NATURAL

Direccion : CL 165 G 12 34 BL 7 AP 402

Correo : jdavid.6700@gmail.com

Actividades Economicas Registradas

1312-Tejeduria de productos textiles
0210-Silvicultura y otras actividades forestales

NT7I9 CvtrarriAn Ana Ara v Atrac matalac nracincac
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Se termina el Registro y se cierra la sesion temporal.

A
Sistema de Registro Unico de Personas
Universidad Distrital Francisco José de Caldas

Registrar Informacion

Nombre de la Persona: JOSE ANDRES PINEROS
Documento : 1019087344

Tipo Persona : NATURAL

Direccion : CL 165 G 12 34 BL 7 AP 402

Correo : jdavid.6700@gmail.com

Actividades Economicas Registradas

1312-Tejeduria de productos textiles
0210-Silvicultura y otras actividades forestales

2.4. Modulo Registro (Credenciales de Acceso)

Una vez se haya diligenciado el Registro tanto para Personas Naturales como Personas
Juridicas, se obtendra un mensaje informativo que indica cual es el usuario y como obtener
la contrasefia de acceso.

El sistema alerta de enviar la informacion de acceso al correo relacionado en el Registro.

" Sistema Gestion Persona X - X
L X {3 | ® 10.20.2.38/agora/index.php?data=8aWiRMcZXBmKdkkVZmahZ8|Zisx7PgbE_WclYzW_CaZp2wgndxEB)dZq9pkligbKIBeDkiRGT2GcISDG_fWeTay8ILspLnCdK92KHINS 1oG3X-FeN4df r | @ O}

x
10.20.2.38 dice:

Se envio un correo con los datos de ingresa.

Luego indicara la informacién de acceso.

AGORA — Sistema de Registro Unico de Personas 20
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/ &> Sistema Gestion Person= X \| ﬂ = X

< C ) | ® 10.20.2.38/agora/index.php?data=8aWiRMcZXBmKdKKVZmahZ8IZisx7PgbE_WclYzW_CaZp2wgndxEBIAZqIpkiigbKIBeDKIRGT2GCISDG_fWcTayBILspLnCdKI2KHINSJtoG3X-FENAdf v | @ @ &

— )
' — Agora

Sistema de Registro Unico de Personas
z Universidad Distrital Francisco José de Caldas

Mi Sesién

@ Se registro la PERSONA, continuar para ingresar Actividad Economica
Usuario: CC1019087344
Clave Disponible en el Correo que registro, por favor revise su Bandeja de Entrada

Formulario

Continuar

Lunes 19 De Diciembre Del 2016

9060

El usuario se arma usando (Abreviatura Tipo Documento) y (Niamero de Documento), la
clave de acceso se genera aleatoriamente la primera vez y se envia al correo, cuando se
acceda por primera vez, el sistema pedira que sea cambiada la contrasefia por el usuario.
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En el correo registrado correspondiente se encontrara la informacion de acceso.

Datos de Acceso - Registro de Personas Recibidos  x a B UNIVERSIDAD DISTRITA. ..
Afadir a circulos
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS <agora@udistrital edu co> 7:09 (hace 4 minutos) L -
parami = Mostrar detalles
Fecha de envio: 19-Dec-2016 7:09:35 AM ~

Sefior usuario, Bienvenido al Sistema de Registro Unico de Personas AGORA de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.
Sus datos de acceso son los siguientes:

Usuario: CC1019087344
Clave de acceso: JKOBo-82

Este es su usuario y clave para ingresar al Sistema AGORA de la Universidad Distrital. Al ingresar el sistema le solicitara cambiar su clave
de acceso

Este mensaje ha sido generado automéaticamente. favor no responder.

3. MODULO ACTUALIZACION PERSONA (Rol Persona
Natural o Juridica)

Una vez se haya ingresado con las credenciales de acceso que se obtienen del proceso de
registro, se podra acceder al sistema con el Rol de Persona Natural o Juridica, alli se puede
ir al mena y actualizar la informacién en los momentos que asi se requiera, por ello sera
responsabilidad de cada persona mantener actualizada su informacion para ser utilizada en
las diferentes modalidades de contratacion realizados por la Universidad.

A
Sistema de Registro Unico de Personas
Universidad Distrital Francisco José de Caldas

Lunes 19 De Diciembre Del 2016

W oV N
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Agora

Sistema de Registro Unico de Personas

m Universidad Distrital Francisco José de Caldas

Datos Generales  Gestion Actividades Econémicas  Gestién Certificados  Mi Sesién

Tipa de Persona : * Natural

Actualizar Datos de Persona Natural

Informacién de la Persona

Tipa de Documento : * Cédula De Ciudadania

Nimero Documento : * 1019087344 Digito de Verificacion : * 2

Primer Apelido : * PINEROS Segundo Apelido

Primer Nombre ; * JOSE Segundo Nombre ANDRES
Genero : * Masculino

Pais de Nacimiento : * Colombia

Perfil : * Asistencial

Cludad : * Bogota D.C.

Direccién Tipo DIAN

Direccién : * CL 165 G 12 34 BL 7 AP 402 Panel Nomenclaturas DIAN

Buscar Nomenclatura Seleccione

Nomenclat... - ‘ m

Correo : * jdavid.6700@gmail.com
Sito Web Mowil : * 3425678243
Teléfono . * 5432123 Extension :

Asesor Comercial Teléfono del Asesor

Informacién de Afiliaciones

Entidad de EPS : * Cafesalud EPS
Entidad de Fondo de Pension : * Colpensiones
Entidad de Caja de Compensacién Familiar| Seleccione ..... :

AGORA — Sistema de Registro Unico de Personas

23



MANUAL DE USUARIO

AGORA Codigo: GD-PR-001-INO01
Macroproceso: Gestion ..
: Administrativa Version 1.3 SIGUD
UNIVERSIDAD DISTRITAL

FRANCISCO JOSE DE CALDAS Proceso: Gestion de Personas | Fecha de Aprobacion:
Naturales y Juridicas

Informacién Financiera

T da Coenta s Cordsnte Nmero de Cuenta = * 0003240098023
Entidad Bancaria | * Banco Davivienda S.A.
Monto Capetal Autonzado
Registro Unico Tributario
Aduntar PDF Registro Unico Tnbutano : * Seleccionar archivo No se eligié archivo
S

Registro Unico Tritutano

Descripcion adicional o caracteristicas especiales del producto

PERSONA NATURAL

Guardar

Lunes 19 De Diciembre Del 2016

®09

Se puede observar toda la informacion que fue registrada por la persona y puede hacer
actualizaciéon de los datos que correspondan, se hace clic en guardar y se actualizan los
registros.

A
Sistema de Registro Unico de Personas
Universidad Distrital Francisco José de Caldas

Regresar m

Lunes 19 De Diciembre Del 2016

900
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4. MODULO GESTION ACTIVIDADES ECONOMICAS (Rol
Persona Natural o Juridica)

Igualmente se puede acceder a la gestion de las actividades econdmicas registradas con
las credenciales de acceso que se obtienen del proceso de registro, con lo que se podra
acceder al sistema con el Rol de Persona Natural o Juridica y ajustar la lista de actividades
y registrard otras si asi se requiere.

 jeDea

A
Sistema de Registro Unico de Personas
Universidad Distrital Francisco José de Caldas

Datos Generales REEGHPNNMEEREIILULIHEY Gestion Certificados  MiSesion

Nombre de la Persona: JOSE ANDRES PINEROS
Documento : 1019087344

Tipo Persona : NATURAL

Direccién : CL 165 G 12 34 BL 7 AP 402

Correo : jdavid.6700@gmail.com

Actividades Econémicas Registradas

1312-Tejeduria de productos textiles
0210-Silvi y otras activi
0722-Extraccion de oro y otros metales preciosos

Adici. Actividad

Divisién : * Seleccione .....
Grupo : * Seleccione ...
Clase : * Seleccione .....

5. MODULO CERTIFICADOS (Rol Persona Natural o
Juridica)

En este médulo se dispondran certificados sobre el registro en el Sistema, asi como
certificados de contratos que se puedan tener con la Universidad una vez finalizados y
liguidados y demas que se gestionen.
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Nota: Si la Persona no ha tenido vinculos contractuales con la Universidad el Sistema indicara
dicha situacion.

Agora

Sistema de Registro Unico de Personas
Universidad Distrital Francisco José de Caldas

= ==

Datos Generales  Gestién Actividades Econdémicas JEHIHIEIRUIELEEY MiSesion

Documento : 1019087344
Tipo Persona : NATURAL
Direccion : CL 165 G 12 34 BL 7 AP 402
Correo : jdavid.6700@gmail.com

Contratos

[g No se ha refacionado ningun contrato con 1a Universidad, por tal motiva no se puede expedir ningn certificado.

Lunes 19 De Diciembre Del 2016

P 900

Cuando la Persona tenga contratos con la Universidad el Sistema mostrara una lista de
todos los contratos en los que participe como contratista Unico o titular, de igual forma podra
observar aquellos en los cuales haga parte como Unién Temporal o Consorcio, y podra
hacer gestion de su certificado.
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Datos Generales  Gestion Actividades Econdmicas Gestion Certificados  Gestion Evaluaciones  Gestion Inhabilidades  Mi Sesién

Informacién de Contratos

Informacién de la Persona

Nombre de la Persona: COMPT SAS
Documento : 51550980

Tipo Persona : JURIDICA

Direccién : kRA 156 # 46 C 23 Balde
Coireo : comptusr@compt.com

Contratos
Mostrar |10 * | registros Buscar.
Namero Al NE HENSE Fecha Fecha o Plazo de ~ - A - &
P Vigencia ¢ cor ® rp ° tnicio. 2 Finad ° Valor : Ejecucion s Clase ¢ Certificado ¢ Estado © Seguimiento ¢
192 2016 127 160  05/10/2016  10/10/2017 $ 37,230,570 300 Dia(s) Drico s e Liquidado -E1contrato no se ha
Contratista terminado
4 Unico Por El contrato no tiene Acta de
203 2016 393 11 41 $ 15,683,200 300 Dia(s) Col jsta x Aprot Inicio
209 2016 129 46 15/11/2016 21/11/2016 $ 18,615,285 250 Mes(es) Te‘i’]‘:ﬁ;lm c Anulado
211 2016 158 58  16/11/2016 20/11/2016 $ 37,230,570 123 Afio(s) Consorcio r £
ejecucion
213 2016 23 ) $ 3,500,000 4 Mes(es) Ynico x Aprobado; E\.contrato no tiene Acta de
Contratista Inicio

Mostrando registros del 1 al 5 de un total de 5 registros

Lunes 19 De Diciembre Del 2016

Q@nm

Una vez que el Contrato esté disponible para su certificado este podra ser descargado en
Formato PDF como se observa a continuacion.

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

EL SUSCRITO JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE JURIDICA DE LA
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

CERTIFICA:

Que la persona COMPT SAS, en su calidad de PERSONA JURIDICA con NIT Mo.
51550980, prestd sus servicios en calidad de contratista con la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas, respaldada con la Disponibilidad Presupuestal No. 127

Registro Presupuestal No. 160 con fecha de 26 de Octubre del 2016 y en virtud del
siguiente contrato:

CONTRATO No. 192 DE 2016

OBJETO :

OBJETO GENERAL: INDEMNIDAD. EL CONTRATISTA SERA RESPONSABLE Y
MANTENDRA INDEMNE POR CUALQUIER CONCEPTO A LA UNIVERSIDAD,
INCLUIDAS CUALQUIER ACCION, RECLAMACION O DEMANDA DE CUALQUIER
NATURALEZA, DERIVADA DE DARNOS Y/O PERJUICIOS CAUSADOS A
PROPIEDADES, A LA VIDA O A LA INTEGRIDAD PERSONAL DE TERCEROS O DE
EMPLEADOS, AGENTES O SUBCONTRATISTAS DE CUALQUIERA DE LAS PARTES,
QUE SURJAN COMQ CONSECUENCIA DIRECTA O INDIRECTA DE ACTOS, HECHOS
U OMISIONES DEL CONTRATISTA, SUS EMPLEADOS, AGENTES O
SUBCONTRATISTAS RELACIONADAS CON EL OBJETO DEL PRESENTE CONTRATO
0 DERIVADQS DE LA EJECUCION DEL MISMQ. EL CONTRATISTA PAGARA TODOS
LOS IMPUESTOS, TASAS Y SIMILARES QUE SE DERIVEN DE LA EJECUCION DEL
CONTRATO, DE CONFORMIDAD CON LA LEY COLOMBIANA EXCLUSION DE
RELACION LABORAL: EL CONTRATISTA ACTUARA POR SU CUENTA, CON
ARSOLUTA AUTONOMIA Y NO FSTA SOMETIDO A SUBORDINACION [ ARORAL POR

[ certificacion (3).pdf ~ MOSTRARTODO X
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6. MODULO GESTION USUARIO

El Modulo es para todo usuario del Sistema. En este modulo el usuario puede registrar
cambios en la contrasefia de acceso.

Agora

Sistema de Registro Unico de Personas
Universidad Distrital Francisco José de Caldas

Mi Sesion

Cambio de contrasena
CC1019087344
JOSE ANDRES
PINEROS

Usuario:
Nombres:
Apeliidos:

Contrasefia Actual *

_ * Este campo es obligatorio
# Minimo de 8 caracteres autorizados
Requiere al menos dos nimeros

* Requiere al menos dos caracteres alfabéticos

Nueva contrasefia *
Confirmar contrasefia *

Guardar

Lunes 19 De Diciembre Del 2016

809

En el primer acceso como se observa no se podra hacer nada mas que cambiar la clave de
acceso que se le fue enviada al correo. Cuando se realice el proceso de actualizacion de la
clave apareceran las opciones disponibles para el rol registrado del sistema.

i Agora

Sistema de Registro Unico de Personas
Universidad Distrital Francisco José de Caldas

Datos Generales Gestion Actividades Econémicas  Gestion Certificados  Mi Sesion

6 Se actualizé comectamente la contrasefia del usuario CC1019087344.

Lunes 19 De Diciembre Del 2016
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MANUAL DE USUARIO

AGORA Codigo: GD-PR-001-INO01
Macroproceso: Gestion ..
G 4 Administrativa Version 1.3 SBUD
UNIVERSIDAD DISTRITAL = = [

FRANCISCO 10SE DE CALDAS Proceso: Gestidon de Personas Fecha de Aprobacién:
Naturales y Juridicas

En cualquier momento podra hacer gestion de su clave.

A
Sistema de Registro Unico de Personas
Universidad Distrital Francisco José de Caldas

ambiar Contrasefig Persona Natural o Juridica

Cerrar Sesion

Nombre de la Persona: JOSE ANDRES PINEROS
Documento - 1019087344
Tipo Persona : NATURAL
Direccién : CL 165 G 12 34 BL 7 AP 402
Correo : jdavid.6700@gmail.com

Actividades Economicas Registradas

1312-Tejeduria de productos textiles
0210-Silvicultura y otras actividades forestales
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MANUAL DE USUARIO
AGORA
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Administrativa

Codigo: GD-PR-001-INO01
Macroproceso: Gestion Version 1.3 SIGUD

UNIVERSIDAD

TRITAL

FRANCISCO JOSE DE CALDAS Proceso: Gestion de Personas | Fecha de Aprobacion:
Naturales y Juridicas

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Universidad Distrital Francisco José de Caldas
Oficina Asesora de Sistemas

Este documento estd bajo licencia de Creative Commons
Reconocimiento 4.0 Internacional.

Los nombres de programas, marcas, logotipos y citas de referencia
son propiedad de sus respectivos autores y se consideran
elementos conexos al documento sobre los cuales no aplican la
licencia aqui declarada. Corresponde a los usuarios determinar
claramente los derechos de autor que cobijan a cada uno de estos
recursos.

Las ideas y expresiones contenidas en el documento corresponden
a sus autores y no representan necesariamente la posicion de la
institucion respecto a los temas tratados.
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