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El objetivo del aplicativo web CRM de cuentas de cobro es el de ser una herramienta
gue permita la administracién de informacion con respecto a los contratos y informes
de actividades de contratistas de las dependencias y las metas del plan de desarrollo
de las dependencias, con el fin de tener un repositorio de esta informacion dentro de
la alcaldia, para asi evitar tener mas informacién en papel y asi cumplir con la politica
de cero papel.

2. ALCANCE

Este manual va dirigido a aquellas personas que tengan la responsabilidad de hacer
uso de la aplicacién web, siendo usuario Supervisor.

3. RESPONSABILIDAD

La responsabilidad de hacer uso del aplicativo web como usuario supervisor, sera de
todos aquellos a quien se les designe hacer uso del software como herramienta para
el seguimiento de los contratistas a su cargo y las metas de su dependencia, para
esto deberan hacer uso de las funcionalidades de la aplicacion.

4. AUTORIDAD

La autoridad del proyecto recae sobre el despacho de la alcaldia de Fusagasuga.

5. DEFINICIONES

¢ Usuarios: Son la representacion de una persona dentro del sistema, esta puede
tener acceso al sistema.

e Dependencias: Hace referencia a las diferentes oficinas y ramas que existen
dentro dela organizacién de la alcaldia de Fusagasuga.

¢ Supervisores: Hace referencia a todas aquellas personas designadas en la
alcaldia deFusagasuga a supervisar las actividades de los contratistas de las
dependencias, cada supervisor pertenece a una dependencia.

e Metas: Hace referencia a todas aquellas metas que se propone la alcaldia
alcanzar en su cuatrienio, estas metas se encuentran en el plan de desarrollo, en
donde cada dependencia de la alcaldia presenta diferentes metas.

e Contratistas: Hace referencia a aquellas personas que son contratadas dentro
de la alcaldia por ops (Orden de prestacion de servicios), los contratistas destacan
ademas por tener un contrato que se basa en presentar informes de actividades
mensualmente, asi como de pagar la planilla (Salud, Pensién, Arl) de su contrato,
estos contratistas pueden estar por inversion, lo que significa que se contratan
para cumplir con las actividades especificas de su contrato, asi como para
cumplir las metas de la
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dependencia, o pueden estar por funcionamiento, lo que significa que solo
deben cumplir las actividades especificas de su contrato y no tienen metas
asociadas.

¢ Vigencia: Es el término que se refiere al periodo de 1 afio de gestidon
administrativa de la alcaldia de Fusagasuga.

e Tipos deriesgo: Término que hace referencia a los niveles de riesgo que existen
para un contrato, en donde cada tipo de riesgo debe realizar un aporte diferente
al de la planilla.

+ Contratista Pendiente: Es el contratista que fue creado por el supervisor en el
sistema, mas sin embargo aun no tiene la informacién de su contrato validada
dentro del mismo.

e Prérroga: Es una extension en tiempo y dinero que se realiza al contrato de un
contratista.

6. DESARROLLO

6.1 INTERFAZ DE INICIO DE SESION

Esta interfaz se usa para el inicio de sesién de usuarios dentro del sistema, en donde
se hace uso de un email, que fue definido al momento de crear el usuario, y una
contrasefia, asi mismo se cuenta con la opcién para recuperar la contrasefia en caso
de que el usuario la olvide.

ruSAcAsioA

2.

PLAN DE ACCION

ACTIVIDADES

M E T A S Contrasena
CUENTAS

DE COBRO

En caso de usuario supervisor, este usuario debe ser generado por el usuario
administrador, por lo que el supervisor debe de informar al administrador una solicitud
con su informacién para que su usuario sea creado en el sistema.
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En caso de que olvide o vea sus credenciales cambiadas, intente recordar el correo
electronico registrado a su usuario y recupere su contrasefia, en caso de no lograr
esto, contacte al administrador de la aplicacion en busca de ayuda para restaurar su
usuario y su contrasefia en el sistema.

6.1.1 Interfaz de recuperar contrasefia

Reestable tu contrasena

Email

Enviar enlace de recuperacion

En esta interfaz se puede ver el campo para que el usuario ingrese el correo
electronico de su cuenta para que el sistema pueda verificar el correo y asi enviar un
correo con el que el usuario puede recuperar su contrasefa

6.2 INTERFAZ DE INICIO

Esta es la interfaz a la que se ingresa luego de que el usuario supervisor inicie sesion,
una vez ingrese el supervisor podra ver toda la informacién de las dependencia a la
gue este pertenece.
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Inicio

Contratistas Activos Contratistas Pendientes Metas

Informes Pendientes informes P r A Prorrogas Pendientes

Ver mas

En esta interfaz puede observar 7 tarjetas que indican datos como:

- El namero de contratistas activos de la dependencia.

- El ndmero de contratistas de la dependencia pendientes por
completar lainformacion de su contrato en el sistema.

- Elniimero de metas de la dependencia creadas en el sistema.

- El nimero de contratistas que tienen informes pendientes y atrasados.

- El nimero de informes que tiene el supervisor por revisar.

- Elnumero de prérrogas creadas, que aun no han sido completadas.

- Elnimero de prérrogas que estan listas para que el supervisor las revise.




Cédigo: MA-GT-023
MANUAL DE USUARIO SUPERVISOR DEL Versién: 01
APLICATIVO WEB “CRM DE CUENTAS DECOBRO '
PARA LA ALCALDIA DE FUSAGASUGA” Fecha de aprobacién:
19/12/23
GESTION TIC Pagina: 6 de 62

Elaboro: Jefe Oficina de las TIC Revisé: Jefe Oficina de las TIC | Aprobd: Comité Técnico de

y Transformacion Digital y Transformacion Digital Calidad
i Inicio
4 Metac
@ Contratistas
Pendiente

En la parte izquierda de la interfaz esta el menu principal, en el que estan las opciones:

- Inicio: Botén de acceso a la interfaz de inicio.

- Metas: Boton de acceso a la interfaz de administracion de las metas
de ladependencia.

- Contratistas: Es un submenu que contiene las siguientes opciones:

- Activos: Boton para acceder a la interfaz de administracién de

contratistasactivos de la dependencia.
- Pendientes: Botén para acceder a la interfaz de
administracion decontratistas pendientes de la dependencia.

Dentro de la interfaz también existe un menu en la parte superior derecha.

Este menu posee la opcion para cerrar la sesion del usuario en el sistema.
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6.3 INTERFAZ DE METAS

Esta es la interfaz en la cual se administran las metas de la dependencia a la que el
supervisor pertenece.

Metas

Numero de la meta

R Registro

1 Generar usuarios ndsiofnos @ Activo
2 Creacion de cosas alndalsdn m Activo

Esta interfaz tiene los siguientes elementos:

- Barra de busqueda: La cual filtra y muestra las metas por el numero de la
meta quetengan.

- Boton de Nueva: Es el botdn para acceder a la interfaz de creacién de meta.

- Boton de Registro: Es el botdn para acceder a la interfaz de registro de las
metas de la dependencia.

- Tabla de metas: Es la que lista las metas de la dependencia vigentes y que
no hansido finalizadas, en cada fila de esta tabla se encuentran los siguientes
elementos:

- Numero: Es el numero asignado a la meta.

- Nombre: Es el nombre de la meta.

- Sector: Es el sector al que pertenece la meta.

- Progreso: Es el porcentaje de cumplimiento de la meta, este
posee unsemaforo que significa lo siguiente:




MANUAL DE USUARIO SUPERVISOR DEL Versiom: o1
APLICATIVO WEB “CRM de CUENTAS DECOBRO | Vé's'on:
PARA LA ALCALDIA DE FUSAGASUGA”

Caédigo:

Fecha de aprobacion:

PROCESO GESTION TIC

Pagina: 8 de 62

Elaboré: Jefe Oficina de las TIC Revis6: Jefe Oficina de las TIC

y Transformacion Digital

y Transformacion Digital

Aprob6: Comité Técnico de
Calidad

Rojo: La meta es inferior al 50% de completitud

Amarillo: La meta es inferior al 90% de completitud de la meta,
peroes superior al 50% de completitud

Verde: La meta supera el 90% de completitud de la meta.

- Estado: El estado de la meta dentro del sistema, dichos estados son:

Activo: La meta esta activa en el sistema.
Inhabilitado: Esta inhabilitada por lo que no se puede asignar
mas alos contratistas, sin embargo puede ser activada de

nuevo.

Finalizado:No se puede editar la informacion de la meta ni

asignarla alos contratistas.

- Botdn de editar: Es el botén que permite acceder a la interfaz para
editar lameta.

- Boton de ver mas: Es el botdn que permite acceder a la interfaz para ver
masinformacion de la meta.

6.3.1 Interfaz de creacién de metas

Es la interfaz que contiene el formulario para crear una meta dentro del sistema.
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Crear meta
—

Este formulario posee los siguientes elementos:

- Numero de la meta: Es el nUmero de la meta que se encuentra en el
plan dedesarrollo.

- Linea estratégica: Es la linea estratégica de la meta que se encuentra en el
plan de desarrollo.

- Sector: Es el sector al que pertenece la meta en el plan de desarrollo.

- Programa: Es el programa al que pertenece la meta dentro del plan de desarrollo.

- Nombre de la meta: Es el nombre de la meta en el plan de desarrollo

- Tipo de meta: Es una caracteristica de la meta, en donde se define la
naturaleza dela meta:

- Cualitativa: Es una meta cuyo progreso no se puede definir con
nameros, ejemplo: la creacion de un formato, el desarrollo de una
aplicacion o politica, etc.

- Cuantitativa: Es una meta cuyo progreso se ve reflejado en una
cantidad numeérica, ejemplo: Mantener un servicio un niumero x de
horas, Capacitar xcantidad de personas, etc. En caso de que una meta
sea descrita como cuantitativa se genera un nuevo campo:
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- Valor en la vigencia: Es el valor que refleja el valor numérico
objetivoal que se desea llegar con esa meta en la vigencia.

- Boton de Guardar: Es el botén que almacena la informacién del formulario

dentro del sistema.

El proceso de creacion de metas se debe realizar en cada vigencia por cada meta que

se quiera realizar dentro de la vigencia actual dentro de la dependencia.

6.3.2 Interfaz de registro de las metas de la dependencia

Esta es la interfaz en donde se muestran las metas de la dependencia en cada vigencia.

Metas

2022

Numero Nombre

1 Generar usuarios

ndsiofnosi m

Esta interfaz contiene los siguientes elementos:

Estado

- Tablade metas: Es la que lista las metas de la dependencia hay una tabla por
cadavigencia, en cada fila de esta tabla se encuentran los siguientes

elementos:

- Numero: Es el nUmero asignado a la meta.
- Nombre: Es el nombre de la meta.
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- Sector: Es el sector al que pertenece la meta.
Progreso: Es el porcentaje de cumplimiento de la meta, este
posee unsemaforo que significa lo siguiente:
- Rojo: La meta es inferior al 50% de completitud
Amarillo: La meta es inferior al 90% de completitud de la meta,

peroes superior al 50% de completitud
Verde: La meta supera el 90% de completitud de la meta.
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- Estado: El estado de la meta dentro del sistema, dichos estados son:

- Activo: La meta esté activa en el sistema.

- Inhabilitado: Esta inhabilitada por lo que no se puede asignar
mas alos contratistas, sin embargo puede ser activada de
nuevo.

- Finalizado:No se puede editar la informacién de la meta ni
asignarla alos contratistas.

- Botdn de editar: Es el botén que permite acceder a la interfaz para
editar lameta.

- Botdn de ver mas: Es el botdn que permite acceder a la interfaz para ver
masinformacion de la meta.
Las metas de vigencias anteriores no pueden ser modificadas por motivos de
seguridad solamente el supervisor puede modificar la informacion de metas activas
dentro de la vigencia actual.

6.3.3 Interfaz de editar meta de la dependencia

Esta interfaz es la encargada de presentar el formulario con la informacion de la meta
gue se desea editar.
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Editar Meta

MNumera de la meta

1

Este formulario posee los siguientes elementos:

- Numero de la meta: Es el nUmero de la meta que se encuentra en el

plan dedesarrollo.

- Linea estratégica: Es la linea estratégica de la meta que se encuentra en el

plan de desarrollo.

- Sector: Es el sector al que pertenece la meta en el plan de desarrollo.

- Programa: Es el programa al que pertenece la meta dentro del plan de desarrollo.

- Nombre de la meta: Es el nombre de la meta en el plan de desarrollo
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En caso de que la meta sea una meta cuantitativa aparecera este campo
extra:

- Valor en la vigencia: Es el valor que refleja el valor numérico objetivo
al quese desea llegar con esa meta en la vigencia.

- Estado: El estado de la meta dentro del sistema, dichos estados son:

- Activo: La meta esté activa en el sistema.

- Inhabilitado: Esta inhabilitada por lo que no se puede asignar mas
a loscontratistas, sin embargo puede ser activada de nuevo.

- Finalizado:No se puede editar la informacion de la meta ni asignarla
a loscontratistas.

- Botdn de Guardar: Es el botén que almacena la informacion del formulario
dentro del sistema.

El tipo de meta de una vigencia no puede ser modificado por motivos de seguridad.
6.3.4 Interfaz de ver mas informacion de una meta

Esta interfaz muestra mas informacién a detalle de la meta al supervisor.

2 . Creacion de cosas

0%
Linea estrategica
CSZCzCcz
Sector
alndalsdn
Programa

ndasopfnadn
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Dentro de esta interfaz podemos ver los siguientes elementos:

- Numero y nombre de la meta: En la esquina izquierda superior podemos ver
tanto elnombre como el numero de la meta.

- Linea estratégica: La linea estratégica de la meta que registramos en el sistema.

- Sector: El sector al que pertenece la meta que registramos en el sistema.

- Programa: El programa al que pertenece la meta que registramos en el sistema.

En la esquina superior derecha podremos ver un porcentaje, este valor cambia segun
el tipo de la meta, en caso de ser la meta cualitativa este valor sera un porcentaje.

En caso de ser una meta cuantitativa este valor se vera de la siguiente manera:

0/82

En vez de ser un porcentaje es una proporcién que compara el numero de la meta
guehemos cumplido hasta ese momento con el nimero objetivo.

Dentro de esta misma interfaz podremos observar un pequefio campo de texto en la
parteinferior izquierda de la pantalla, este formulario solo sera visible si la meta es
cualitativa, este campo de texto permite al supervisor asignar un valor de completitud
a la meta, dicho valor debe ser un porcentaje comprendido entre 0y 100, y este valor
gueda a criterio del supervisor segun los avances de sus contratistas en esa meta

En esta misma interfaz se muestra una tabla que muestra los avances de todos los
contratistas que estén asociados a esta meta.

Meta cuantitativa
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Avances de contratistas

Contratista Avance Cantidad Evidencia Periodo de avance
fyvukj, kgbkj
adsasd 2 Evidencia 2022-08-08 /2022-09-07
[ Generar Informe

Meta cualitativa

Avances de contratistas

Contratista Avance Evidencia Periodo de avance

sdavzzxczx

adsasd Evidencia 2022-08-08 / 2022-09-07

[® Generar Informe

Dentro de esta tabla se encuentran los siguientes elementos:

- Contratista: Es el nombre del contratista.

- Avance: El avance que realiz6 el contratista.

- Cantidad: Es la cantidad de avance del contratista para la meta, eso solo en
caso de que la meta sea cuantitativa.

- Evidencia: Es un link con el documento evidencia del avance del contratista
en lameta.

- Periodo de avance: Son las fechas en las que el contratista realiz6 el avance.

Ademas se puede generar un informe de esta tabla, que genera un excel con la
informacion de los y columnas de la tabla de avances de las metas.

Contratizta Awance Evidencia Periodo de awance
adsa=d sdavzzzczx Evidencia 08-08-2022 f O07-09-2022

6.4 INTERFAZ DE CONTRATISTAS ACTIVOS
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Esta es la interfaz que se encarga de mostrar la informacion de los contratistas
activos de una dependencia en vigencia.

Mumero de documento del contratista

A Registro

N Nu
Titulo umero de mero de
documento contrato
INGENIERO DE
[ ] adsasd o ~ 1006206818 2022 - 0127
SISTEMAS
[@ Generar Informe

Dentro de esta interfaz existen los siguientes elementos:

- Barra de busqueda: Es la barra que filtra a los contratistas segun su
ndamero dedocumento.

- Botdn de Nuevo: Es el boton de acceso a la interfaz para la creacion de
contratistas en la dependencia.

- Botdn de Registro: Es el boton de acceso a la interfaz para ver el registro
de loscontratistas en la dependencia dentro del sistema.

- Tabla de contratistas activos: Una tabla que muestra la informacion de los
contratistas activos en la dependencia, esta tabla contiene las siguientes
columnas:

- Seméforo: Un semaforo sobre el estado de los contratistas, dicho
semaforotiene los siguientes elementos:

- Verde: El contratista esta bien y no tiene elementos pendientes
0 porrevisar.

- Amarillo: El contratista tiene algun elemento que el
supervisor necesita revisar, ya sea una cuenta 0 una
prorroga.

- Rojo: El contratista se encuentra atrasado en una cuenta, (5
diasdespués de acabarse el plazo de la cuenta 0 1 mes
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realizarla no ha subido el pantallazo de la cuenta en secop Il), 0
estetiene una prérroga creada y aun no completa la informacién
de una prorroga.

- Nombre: Es el nombre completo del contratista.

- Titulo: Es el titulo del contratista dentro de la alcaldia, por ejemplo
Ingenierode sistemas, técnico en sistemas, etc.

- Numero de documento: Es el nimero de documento del contratista.

- Numero de contrato: Es el nUmero de contrato del contratista.

- Botdn de editar: Es el boton de acceso a la interfaz para editar la
informacidonde un contratista.

- Botdn de Ver mas: Es el botén de acceso a la interfaz para ver
masinformacion del contratista.

- Boton para generar informe: Este botdn genera un informe en un excel
con lasiguiente informacion:

- Contratista: Es el nombre completo del contratista

- Numero de contrato: Es el nUmero de contrato del contratista,

- Fecha de Inicio: Es la fecha de inicio del contrato.

- Fecha de Fin: Es la fecha de finalizacion del contrato, incluye
prérrogas sieste tiene.

- Informes: Muestra el numero de informes aprobados que tiene el
contratistaen el sistema, con respecto a los informes totales que debe
presentar en el sistema.

6.4.1 Interfaz de Creacidn de contratistas de la dependencia.

Esta interfaz contiene el formulario para la creacién del contratista en el sistema, En
esta interfaz existen diferentes formularios como:
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Datos del contratista

Nembre Completo del contratista

Tipo de documento del contratista

Cedula de ciudadania ~

Mumers de documento del contratista

Ciudad de expedicion del documents del contratista

Cepartaments

Selecriane un departamants v

Ciudad

Seleccione un departaments antes v

Titulo delcontratista (Ej. TECMICO EM BISTEMALE, ABOGADO)

- Formulario de los datos del contratista, este formulario contiene los
siguientes campos:

- Nombre completo del contratista: Es el nombre completo del contratista.

- Tipo de documento del contratista: Es el tipo de documento de identidad
gue el contratista posee, en caso de que el contratista posea un tipo de
documento que no aparezca en el sistema, debe contactar con el
administrador del software para que este pueda agregar el tipo de
documentodentro de este.

- Numero de documento del contratista: Es el numero de
documento deidentidad del contratista.

- Ciudad de expedicion del documento: Es la ciudad de expedicién del
documento del documento, para seleccionar la ciudad se debe de
seleccionar el departamento de colombia en donde se encuentra la
ciudad,para luego seleccionar la ciudad de la lista de ciudades del
departamento.

- Titulo del contratista: Es el campo que representa el titulo profesional
o elnivel de estudios del contratista.
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Datos del contrato

Objeto contractual

valor del contrato (E]. 20000000)
Walor del pago parcial del contrato(Ej. 3{IHHHHHH

Tipo de riesgo

M1 ~

Fechade suscriprion del Contrato

dd/mm/aaaa o

Fecha finalizacion del Contrato

dofmm/aaaa [m]

- Formulario de datos del contrato, este formulario contiene los siguientes campos:

- Objeto contractual: Es el objeto o razén por la que se contrata al
contratistaen la dependencia de la Alcaldia de Fusagasugd, este
objeto contractual debe ser el mismo que se encuentra en el contrato.

- Valor del contrato: Es el valor monetario del contrato para el contratista.

- Valor del pago parcial: Es el valor que se paga al contratista con cada
informede actividades, pago mensual.

- Tipo de riesgo: Representa el tipo de riesgo del contrato del contratista,
en caso de no encontrar el tipo de riesgo del contrato, debe contactar
con él conel administrador del software, para que este pueda afadirlo
al sistema.

- Fecha de inicio del contrato: Es la fecha en la que el contrato
realmenteinicia,

- Fecha de finalizacion del contrato: Es la fecha en la que el contrato
finaliza, con estas 2 fechas se calcula el plazo de ejecucion del
contrato y con la fecha de finalizacion se calculara el informe de
actividades final.
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Metas del contratista

Tipe de recurse

Inversion -

Asignar mets

Genarar usuarios w

A5 ignar meta

Generar usuarios

+Afiadir meta -Eliminar meta

- El formulario para asignar metas de la dependencia al contratista, este
formulario funciona de la siguiente manera:

- Tipo de recurso: Esta opcion funciona de la siguiente manera, en
las 2opciones:

- Inversion: El contratista tiene que estar asignado a una meta de
la dependencia como minimo, las metas se asignan agregando
en el formulario y seleccionando la meta que se quiere asociar
al contratista, también se pueden eliminar metas del contratista,
solo sepuede asignar una meta a un contratista una vez, las
metas que aparecen son .

- Funcionamiento: Los contratista por funcionamiento no tienen
metas asociadas, por lo que no aportan al cumplimiento de
estas

Actividades especificas del contrato

Asignar Actividad

+Afiadir actividad

- El formulario de actividades especificas del contrato, consiste de los
siguienteselementos:

- Asignar actividad: Es un campo en donde debe ir una actividad
especifica delcontrato del contratista, se debe afiadir una actividad por
cada una que se encuentre en el contrato, también se pueden eliminar
actividades del
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contratista, estas son las actividades que apareceran dentro del formato
decuentas de cobro.

Usuario del contratista

& ail

Passward

Guardar

- Este es el formulario de usuario del contratista dentro del sistema, y
contiene los siguientes elementos:

- Email: Es el email con el que el contratista ingresara al sistema, asi
como elque usara para recibir notificaciones
- Contraseia: Es la contrasefia con la cual el contratista ingresa al sistema.

Una vez se ha creado el contratista, éste pasa a estar dentro de la categoria contratista
pendiente y tendra que realizar el proceso de subir sus documentos y que el supervisor
los valide.

6.4.2 Registro de contratistas de la dependencia.

Esta interfaz es la que muestra el registro de los contratistas que han pertenecido a la
dependencia dentro del sistema.

2022

N d N
Nombre Titlo umero de lumero de Estado
documento contrato

G
adsasd LSBTV (eLE 1006206818 2022 - 0127 Activo ﬂ
SISTEMAS
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Dentro de esta interfaz existen los siguientes elementos:

- Tabla de contratistas por vigencia: Una tabla que muestra la informacién
de loscontratistas de la dependencia en la vigencia, esta tabla contiene
las siguientescolumnas:

- Nombre: Es el nombre completo del contratista.

- Titulo: Es el titulo del contratista dentro de la alcaldia, por ejemplo,
Ingenierocesistemas, técnico en sistemas, etc.

- Numero de documento: Es el nimero de documento del contratista.

- NuUmero de contrato: Es el nUmero de contrato del contratista.

- Estado: El estado del contratista dentro del sistema, dichos estados son:

- Activo: El contratista esté activo en el sistema.

- Inhabilitado: Esta inhabilitado por lo que no puede acceder al
sistema pero este aun puede ser editado para activarlo de
nuevo.

- Finalizado: No se puede editar la informaciéon del
contratista niingresar a este.

- Botdn de editar: Es el boton de acceso a la interfaz para editar la
informacionde un contratista.

- Botdn de Ver mas: Es el botén de acceso a la interfaz para ver
masinformacion del contratista.

Por razones de seguridad la informacion de los contratistas de vigencias cerradas no
podra ser modificada.

6.4.3 Interfaz de Edicidn de Contratistas

Esta es la interfaz para editar la informacion de contratistas activos de la
dependencia, aviso por los pasos anteriores se entiende que la informacion del
contratista fue revisada yes correcta, sin embargo es entendible que se puedan pasar
por alto algunas cosas, es por eso que esta interfaz y funcion existe, sin embargo se
recomienda extrema precaucion al momento de hacer uso de esta, por eso se
recomienda que se edite la informacion de un contratista solo al principio cuando
este aln no completa su primera cuenta de cobro, aun asi también recomendamos
tener cuidado con los cambios que se realizan con la informacion, ya que existen
datos en los que no existe cambio alguno al cambiarlos, pero otros se usan para
calcular y hacer los informes de manera automatica en el aplicativo
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como fechas, nivel de riesgo, valor de contrato y valor de pago parcial, estos datos son
delicados, por lo que en general se recomienda hacer uso de esta funcion con cuidado
y mesura, ya que el uso descuidado y el cambio constante de informacion puede
generar conflictos dentro de la base de datos.

Esta interfaz contiene los siguientes formularios para editar la informacién de un
contratista:

Datos del contratista

pesasd

- Datos del contratista, formulario que puede cambiar informacion del
contratistacomo:

- Nombre completo del contratista: Es el nombre completo del contratista.

- Tipo de documento del contratista: Es el tipo de documento de
identidad delcontratista.

- Numero de documento del contratista: Es el nimero de documento de
identidad del contratista.

- Ciudad de expedicion del documento: Es la ciudad en la que el
documentodel contratista fue expedido.

- Titulo del contratista: Es el titulo del contratista o nivel de estudios de este.

- Tipo de cuenta bancaria: Es el tipo de cuenta bancaria del contratista.




MANUAL DE USUARIO SUPERVISOR DEL
APLICATIVO WEB “CRM de CUENTAS DECOBRO
PARA LA ALCALDIA DE FUSAGASUGA”

Cédigo:

Version: 01

Fecha de aprobacion:

PROCESO GESTION TIC

Pagina: 24 de 62

Elaboré: Jefe Oficina de las TIC
y Transformacion Digital

Revis6é: Jefe Oficina de las TIC
y Transformacion Digital

Aprob6: Comité Técnico de
Calidad

- Entidad bancaria de la cuenta bancaria del contratista: Es el nombre de
la entidad bancaria a la que pertenece la cuenta bancaria del contratista
a la que recibira los pagos.
- Numero de cuenta bancaria: Es el nimero de la cuenta bancaria del

contratista.

Datos del contrato

Objeto contractual

dsadasxczc

Numero de contrato

Valor del contrata (Ej. 30000000)

26240000

Valor del pago parcial del contrato(Ej. 3000000)

3280000
Tipe de riesgo del contrato
N1

Fecha de suseripeion del Contrato

04/08/2022

Fecha de finalizacion del Contrato

04/11/2022

Fecha de Acta de inicio del contrato

08/08/2022

Numera de Registro Presupuestal (RP) del contrate

4856413

Numero de Certificado de Disponibilidad Presupuestal {CODP) del contrato

4654231
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- Datos del contrato, es el formulario que contiene la informacion del contrato,
este formulario contiene los siguientes elementos:

- Objeto contractual: Es el objeto del contrato, este debe coincidir con
el quese encuentra en el contrato.

- Numero de contrato: Es el nUmero del contrato.

- Valor del contrato: Es el valor monetario total del contrato.

- Valor del pago parcial: Es el valor del pago parcial o mensual al
contratista.

- Tipo de riesgo del contrato: Es el nivel de riesgo que tiene el contrato.

- Fecha de suscripcion del contrato: Es la fecha en la que se inicia el
contrato.

- Fecha de finalizacion del contrato: Es la fecha en la que se estipula
lafinalizacién del contrato.

- Fecha de acta de inicio: Es la fecha en la que se firma el acta de inicio
del contrato, desde esta fecha se iniciard el primer informe de
actividades.

- Numero de registro presupuestal: Es el nimero de rp del contrato.

- Numero de certificado de disponibilidad presupuestal: Es el nimero
de cdpdel contrato.
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Documentos soporte del contrato

Todos los documentos que se deseen subir deben estar en formato pdf
R

P
Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

C

O

P

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

Pantallazo Secop Il

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

Carpeta digitalizada

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

Acta de inicio

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

A

oo 3 oo
I | I |

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

Contrato

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

I |

Poliza

I |

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

- Documentos soporte del contrato, es el formulario que permite ver los
documentos ocambiarlos en caso de ser necesario, los documentos son los
siguientes:
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- Rp del contrato.

- Cdp del contrato.

- Pantallazo del contrato aprobado en secop Il.
- Acta de inicio firmada del contrato.

- Arl del contrato.

- Carpeta digitalizada del contratista.

- Contrato.

- Poliza del contratista.

Metas del contratista

Tipo de recurso

Inversion ~

Asignar meta

generar la cosa de algo b

+Afadir meta

- Es lalista de las metas del contratista, dentro de este formulario el contratista
puedeafadir o eliminar metas al contratista, asi como cambiar su tipo de
recurso en el sistema, quitar una meta no borra el registro del avance de la
meta del contratista en los avances aprobados, importante no realizar
cambios seguidos en este apartado de metas de contratistas, esto con el fin
de mantener una coherencia en los avances de contratistas con respecto a las
metas dentro del sistema.

Actividades especificas del contrato

Asignar Actividad

+Anadir actividad

- Es el formulario que lista las actividades especificas del contrato del
contratista, estas son las actividades que apareceran en su informe,
importante se recomienda no cambiar las actividades por motivos de
coherencia entre el contrato fisico del contratista y los registros del sistema.
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Usuario del contratista

Email

esantiago10325@gmail.com

Password

- Formulario de usuario del contratista, es el formulario que permite
cambiar las credenciales de acceso al formulario como email y
contrasefia, se recomienda cambiar estas solo en caso de que el
contratista lo pida.

Informacion del sistema

Estado del contratista dentro del sistema

Activo v

- Este formulario permite cambiar el estado del contratista dentro del
sistema, los estados que existen son:

- Activo: El contratista esté activo en el sistema.

- Inhabilitado: Estéa inhabilitado por lo que no puede acceder al sistema
peroeste aun puede ser editado para activarlo de nuevo.

- Finalizado:No se puede editar la informacion del contratista ni
ingresar aeste.

6.5 INTERFAZ DE CONTRATISTAS PENDIENTES

Esta es la interfaz que se encarga de administrar y ver aquellos contratistas
pendientes en la dependencia.

Contratistas pendientes

Nombre Titulo Numero de documento Estado

adsasd INGENIERO DE SISTEMAS 1006206818 Pendiente n

Dentro de esta interfaz existen los siguientes elementos:




Cédigo:

MANUAL DE USUARIO SUPERVISOR DEL

APLICATIVO WEB “CRM de CUENTAS DECOBRO | /ersion: 01

PARA LA ALCALDIA DE FUSAGASUGA” .
Fecha de aprobacion:

PROCESO GESTION TIC Pagina: 29 de 62

Elaboro: Jefe Oficina de las TIC Revisé: Jefe Oficina de las TIC | Aprob6: Comité Técnico de
y Transformacion Digital y Transformacion Digital Calidad

- Tabla de contratistas pendientes: Es la tabla que contiene la lista de
todos loscontratistas pendientes de la dependencia, las columnas de
esta tabla son:

- Nombre: Es el nombre del contratista

- Titulo: Es el titulo del contratista dentro de la alcaldia, por ejemplo
Ingenierode sistemas, técnico en sistemas, etc.

- Numero de documento: Es el nimero de documento del contratista.

- Estado: Es el estado del contrato del contratista, los estados de contrato
son:

- Pendiente: El contratista no ha completado la
informacion delcontrato.

- Por revisar: El contratista ha completado o corregido la
informaciondel contrato y esta a la espera de que el supervisor
revise esta informacion.

- Devuelto: El supervisor ha devuelto la informacién del contrato
debidoa un error en la informacién del contrato.

- Botdn de editar: Es el boton de acceso a la interfaz para editar la
informacion de un contratista pendiente, este botén sélo aparece
cuando el contrato del contratista esté en estado pendiente o devuelto.

- Botdn de eliminar: Es el boton que elimina al contratista del sistema,
lo que hace que su usuario y los registros de este se eliminen de la
base de datos, este botdn soélo aparece cuando el contrato del
contratista esté en estado pendiente o devuelto.

- Botdn de revisar: Es el botén de acceso a la interfaz para
revisar lainformaciéon del contrato del contratista pendiente.

6.5.1 Interfaz de editar contratista pendiente

Esta es la interfaz para editar la informacion de un contratista pendiente por parte del
supervisor, dicha interfaz contiene los siguientes formularios:
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Nombre completo del cantratista

adsasd

Tipo de documento del contratista

Cedula de ciudadania

Seleccione un departamento

Ciudad

Anolaima

Titulo del contratista(Ej. TECMICO EN SISTEMAS. ABOGADO)

INGEMIERO DE SISTEMAS

- Elformulario de datos del contratista, que contiene los siguientes elementos:

- Nombre completo del contratista: Es el nombre completo del contratista.
- Tipo de documento del contratista: Es el tipo de documento de identidad
gue el contratista posee, en caso de que el contratista posea un tipo de
documento que no aparezca en el sistema, debe contactar con el
administrador del software para que este pueda agregar el tipo de
documentodentro de este.

- Numero de documento del

documento deidentidad del contratista.
- Ciudad de expedicion del documento: Es la ciudad de expedicion del
documento del documento, para seleccionar la ciudad se debe de
seleccionar el departamento de colombia en donde se encuentra la
ciudad,para luego seleccionar la ciudad de la lista de ciudades del

departamento.

contratista: Es el nUmero de

- Titulo del contratista: Es el campo que representa el titulo profesional
o elnivel de estudios del contratista.
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Datos del contrato

Objeto contractual

dsadasxczc

Valor del pago parcial del contrato(Ej. 3000000)

04/08/2022 [m]

Fecha de finalizacion del Contrato

04/11/2022 (]

- Formulario de datos del contrato, este formulario contiene los siguientes campos:

- Objeto contractual: Es el objeto o razén por la que se contrata al
contratistaen la dependencia de la Alcaldia de Fusagasugda, este
objeto contractual debe ser el mismo que se encuentra en el contrato.

- Valor del contrato: Es el valor monetario del contrato para el contratista.

- Valor del pago parcial: Es el valor que se paga al contratista con cada
informede actividades, pago mensual.

- Tipo de riesgo: Representa el tipo de riesgo del contrato del contratista,
en caso de no encontrar el tipo de riesgo del contrato, debe contactar
con él conel administrador del software, para que este pueda afadirlo
al sistema.

- Fecha de inicio del contrato: Es la fecha en la que el contrato
realmenteinicia,

- Fecha de finalizacion del contrato: Es la fecha en la que el contrato
finaliza, con estas 2 fechas se calcula el plazo de ejecucion del
contrato y con la fecha de finalizacién se calculara el informe de
actividades final.
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Metas del contratista

- El formulario para asignar metas de la dependencia al contratista, este
formulario funciona de la siguiente manera:

- Tipo de recurso: Esta opcién funciona de la siguiente manera, en
las 2opciones:

- Inversion: El contratista tiene que estar asignado a una meta de
la dependencia como minimo, las metas se asignan agregando
en el formulario y seleccionando la meta que se quiere asociar
al contratista, también se pueden eliminar metas del contratista,
solo sepuede asignar una meta a un contratista una vez, las

metas que aparecen son .

- Funcionamiento: Los contratista por funcionamiento no tienen
metas asociadas, por lo que no aportan al cumplimiento de

estas

Actividades especificas del contrato

Asignar Actividad

+Anadir actividad

- El formulario de actividades especificas del contrato, consiste de los
siguienteselementos:

- Asignar actividad: Es un campo en donde debe ir una actividad
especifica delcontrato del contratista, se debe afiadir una actividad por
cada una que se encuentre en el contrato, también se pueden eliminar
actividades del contratista, estas son las actividades que apareceran

dentro del formato de cuentas de cobro.
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Usuario del contratista

Email

esantiago10325@gmail.com

Password

- Este es el formulario de usuario del contratista dentro del sistema, y
contiene los siguientes elementos:

- Email: Es el email con el que el contratista ingresara al sistema, asi
como elque usara para recibir notificaciones
- Contraseia: Es la contrasefia con la cual el contratista ingresa al sistema.

6.5.2 Interfaz de revisién de informacion de contratista pendiente

Es la interfaz en donde el supervisor revisa la informacion del contratista pendiente,
para asiverificar la validez y que toda la informacion se encuentra correcta, Es muy
importante que se realice una correcta revision de esta informacion en busca de
cualquier error para poder asegurar el correcto funcionamiento del software, en caso
de identificar un error debe tener presente lo siguiente, si el error se encuentra en un
campo que digite el supervisor al momento de crear al contratista, debe devolver la
informacion del contratista informando que el error fue suyo y que lo va a corregir
editando la informacion de este en el sistema, del caso contrario si el campo fue
digitado por el contratista debe devolver la informacion indicando en el mensaje el
campo y el error del mismo. Dentro de esta interfaz se puede encontrar la siguiente
informacion:
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adsasd

Datos del contratista

Numero de documento del contratista

Ciudad de expedicion del documento del contratista

Titulo del contratista

Entidad bancaria de la cuenta del contratista

BANCOLOMBIA

Tipo de cuenta bancaria del contratista

CUENTA DE AHORROS

Numero de cuenta bancaria del contratista

615315

- Datos de contratista: Contiene informacién como:

Nombre del contratista: esta en la parte izquierda superior de la interfaz.
NUumero de documento del contratista: Es el namero de
documento deidentidad del contratista.

Ciudad de expediciéon del documento: Es la ciudad en la que el
documentodel contratista fue expedido.

Titulo del contratista: Es el titulo del contratista o nivel de estudios de este.
Tipo de cuenta bancaria: Es el tipo de cuenta bancaria del contratista,
esta esla cuenta a la que se va a ir el pago de su contrato.

Entidad bancaria de la cuenta bancaria del contratista: Es el nombre de
la entidad bancaria a la que pertenece la cuenta bancaria del contratista
a la que recibira los pagos.

Numero de cuenta bancaria: Es el nUmero de la cuenta bancaria del
contratista.



Cédigo:

MANUAL DE USUARIO SUPERVISOR DEL Vereiom o1
APLICATIVO WEB “CRM de CUENTAS DECOBRO | V"™

PARA LA ALCALDIA DE FUSAGASUGA” .
Fecha de aprobacion:

PROCESO GESTION TIC Pagina: 35 de 62

Elaboro: Jefe Oficina de las TIC Revisé: Jefe Oficina de las TIC | Aprob6: Comité Técnico de
y Transformacion Digital y Transformacion Digital Calidad

Datos del contrato

Numero de contrato
Objeto contractual

Fecha de suscripcion del contrato

Valor pago parcial del contrato
Numero de RP (Registro Presupuestal) del contrato
Numero de CDP (Certificado de Disponibilidad Presupuestal) del contrato

Fecha de acta de inicio del contrato

- Datos del contrato, contiene la informacién del contrato como:

- Numero de contrato: Es el nimero del contrato.

- Objeto contractual: Es el objeto del contrato, este debe coincidir con
el quese encuentra en el contrato.

- Fecha de suscripcion del contrato: Es la fecha en la que se inicia el
contrato.

- Fecha de finalizacion del contrato: Es la fecha en la que se
estipula lafinalizacion del contrato.

- Valor del contrato: Es el valor monetario total del contrato

- Valor del pago parcial: Es el valor del pago parcial o mensual al contratista

- Numero de registro presupuestal: Es el nimero de rp del contrato.

- Numero de certificado de disponibilidad presupuestal: Es el nUmero
de cdpdel contrato.

- Fecha de acta de inicio: Es la fecha en la que se firma el acta de
inicio delcontrato.
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Metas Asignadas al contratista

Meta

- Metas del contratista, es una lista que muestra las metas que el contratista
tiene asociadas, en caso de que no vea ninguna meta para el contratista,
esto significaque este no tiene asignada ninguna.

Actividades especificas del contrato

Actividad

- Actividades especificas del contrato, es una lista de las actividades
especificas del contrato del contratista.

Documentos soporte del contrato
RP

coe

Pantallazo Secop Il

C;wrpota digitalizada

A%cta de inicio

Ar

Contrato

Poliza
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- Documentos soporte del contrato, dentro de este apartado puede ver los
documentoque el contratista subi6 al sistema, asi como guiarse o usarlos de
soporte para validar la informacion que esta en la interfaz como lo son:

- RP, Registro Presupuestal del contrato.
- CDP, Certificado de Disponibilidad Presupuestal.
- Pantallazo Secop Il, El pantallazo del contrato aprobado y subido a secop.
- Carpeta digitalizada: Es la carpeta con los documentos
soportes delcontratista en un pdf.
- Acta de inicio: Es el acta de inicio del contrato firmada.
- Arl: Es el arl del contratista.
- Contrato: Es el contrato del contratista.
- Pdliza: Es el archivo de la poliza del contratista.

Razon

- Alfinal de la interfaz se encuentra el apartado para la validacién o devolucién
de la informacion del contratista.

- Para devolver la informacion debido a un error dentro de la informacion
debeescribir un mensaje al contratista informando el error, y luego dar
click en el boton rojo de devolver, luego de esto el contratista recibira un
email avisandode su decision de devolver la informacion para que
corrija la informacién y este pasara a estado Devuelto en el sistema.

- Paravalidar la informacion del contratista al no encontrar ningun error,
solo debe dar click en el boton validar, a partir de esto le llegara un
email al contratista indicando que ya esta activo en el sistema, lo que
hara que este aparezca en la interfaz de contratistas activos y sea
contado para el registrode la dependencia, ademas se generara su
primera cuenta desde la fecha del acta de inicio registrada en el
sistema hasta la fecha 30 dias después.
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6.6 INTERFAZ DE REVISION DE CONTRATISTAS ACTIVOS

Esta es la interfaz que permite la revision de cuentas e informacion de un contratista
activo, esta interfaz es accesible desde la interfaz de contratistas activos o desde el
registro de contratistas de la dependencia.

MGFHIFRE TIE . I
- adsasd R : 1006206815 20332 - 0137 n .

2022

Humero de

contrato

HMGEMIERD DE
EIEEEE e .L. 1006206318 2022 - 0127 Acliea ﬂ
SISTEMAS

Al acceder a esta interfaz el supervisor verd lo siguiente:

adsasd

Datos del contratista
Numero de documento del contratista

1006206818

Ciudad de expedicion del documento del contratista
Anolaima

Titulo del contratista

INGENIERO DE SISTEMAS

Entidad bancaria de la cuenta del contratista
BANCOLOMBIA

Tipo de cuenta bancaria del contratista

CUENTA DE AHORROS

Numero de cuenta bancaria del contratista

615315
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Dentro de esta interfaz se pueden observar los datos del contratista, informacion como:

Nombre del contratista: esta en la parte izquierda superior de la interfaz.
Numero de documento del contratista: Es el nUmero de documento de
identidad delcontratista.

Ciudad de expedicion del documento: Es la ciudad en la que el documento del
contratista fue expedido.

Titulo del contratista: Es el titulo del contratista o nivel de estudios de este.
Tipo de cuenta bancaria: Es el tipo de cuenta bancaria del contratista, esta es
la cuenta a la que se va a ir el pago de su contrato.

Entidad bancaria de la cuenta bancaria del contratista: Es el nombre de la
entidad bancaria a la que pertenece la cuenta bancaria del contratista a la que
recibira los pagos.

Numero de cuenta bancaria: Es el nimero de la cuenta bancaria del contratista.

Datos del contrato

Numero de contrato

Objeto contractual

Fecha de suscripcion del contrato

Fecha fin del contrato

Valor del contrato

Valor pago parcial del contrato

Numero de RP (Registro Presupuestal) del contrato

Numero de CDP (Certificado de Disponibilidad Presupuestal) del contrato

Fecha de acta de inicio del contrato
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También se pueden observar los datos del contrato, datos como:

- Numero de contrato: Es el nimero del contrato.

- Objeto contractual: Es el objeto del contrato, este debe coincidir con
el quese encuentra en el contrato.

- Fecha de suscripcion del contrato: Es la fecha en la que se inicia el
contrato.

- Fecha de finalizacion del contrato: Es la fecha en la que se
estipula lafinalizacion del contrato.

- Valor del contrato: Es el valor monetario total del contrato

- Valor del pago parcial: Es el valor del pago parcial o mensual al contratista

- Numero de registro presupuestal: Es el numero de rp del contrato.

- Numero de certificado de disponibilidad presupuestal: Es el nUmero
de cdpdel contrato.

- Fecha de acta de inicio: Es la fecha en la que se firma el acta de
inicio delcontrato.

Metas Asignadas al contratista

Meta

Meta

Las metas asignadas del contratista, en caso de no ver este apartado, eso significa que
el contratista no tiene metas asignadas.

Actividades especificas del contrato
Actividad

JCZIXCE

Las actividades especificas del contrato del contratista.
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Documentos soporte del contrato
RP

CDP

Pantallazo Secop Il
Carpeta digitalizada
Acta de inicio

Arl

Contrato

Poliza

Los documentos soporte del contrato como:

- RP, Registro Presupuestal del contrato.

- CDP, Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

- Pantallazo Secop I, El pantallazo del contrato aprobado y subido a secop.

- Carpeta digitalizada: Es la carpeta con los documentos soportes del
contratista en un pdf.

- Acta de inicio: Es el acta de inicio del contrato firmada.

- Arl: Es el arl del contratista.

- Contrato: Es el contrato del contratista.

- Pdliza: Es el archivo de la poliza del contratista.
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=+ Crear Prorroga

Dentro de esta interfaz también se encuentra el boton para crear una prorroga para
el contrato.

Informes del contratista

Informe Fecha inidio Fecha fin Estado

1 08/08/2022 07/09/2022 Por Revisar

Dentro de esta interfaz también se encuentra la tabla para la creacion de informes
del contratista, en donde el supervisor puede ver la lista de todos los informes del
contratista, en esta tabla puede ver la siguiente informacion:

- Informe: Es el nUmero del informe.

- Fechainicio: Es la fecha de inicio del informe.

- Fechafin: Es la fecha de finalizacién del informe.

- Estado: Es el estado del informe, los estados de informes son los siguientes:

- Pendiente: El contratista no ha diligenciado el informe.

- PorRevisar: El contratista ya ha diligenciado el informe y esta esperando
quesu supervisor lo revise.

- Devuelto: El supervisor revisa el informe pero encuentra un error, por
lo cualdevuelve el informe al contratista para que lo corrija.

- Aprobado secop IlI: El supervisor valida el informe del contratista, pero
el contratista aun debe subir un pantallazo de su cuenta aprobada en
secop Il.

- Aprobado: El contratista subio el pantallazo de su cuenta en secop Il,
por loque esta es aprobada en el sistema y se genera su siguiente
informe en el sistema.

- Boton para ver méas informacion del informe: Este es el boton para acceder
a la interfaz para revisar la cuenta, esta interfaz cambia segun el estado de
la cuenta, este boton solo es accesible a informes en estado: Por Revisar,
Aprobado secop Il,Aprobado.

6.6.1 Interfaz pararevisar informe por revisar
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En esta interfaz el supervisor puede observar la informacion del informe del contratista,
informacién como:

Plan de pago

Pago parcial Valor contrato Saldo Pago minimo de planilla

3,280,000 26,240,000 22,960,000 380,769

Ver soporte de pago

Informacién general del informe, informacion como:

- Numero de la cuenta.
- Plazo del reporte: son las fechas de inicio y finalizacion del reporte
- Plan de pagos, una tabla que contiene informacién como:

- Pago parcial: Es el valor del pago parcial en esta cuenta.

- Valor contrato: Es el valor total del contrato.

- Saldo: Es el saldo del valor del contrato en la cuenta.

- Pago minimo de planilla: Es el valor del pago minimo que debe
realizar elcontratista a su planilla.

- Botdn para ver el soporte de pago de planilla que subié el contratista
paraesta cuenta.

Si usted nota algun error en estos datos como las fechas de reporte o el pago parcial,
le recomendamos tenga en cuenta estos errores, pero no devuelva la cuenta por estos
errores en el informe, debido a que el sistema se basa en solo la informacién para
realizar sus calculos, a veces puede no realizar el calculo de la mejor manera o no
entender de l6gica humana dentro de estos, por lo que le recomendamos que tenga
en cuenta el informe que va a firmar y no aquel que se muestra en el sistema, esto
debido a que el informe puede ser modificado al ser generado en un documento .docx,
esta herramienta estad planeada para ser eso una ayuda para el contratista y el
supervisor en el proceso de la realizacién de sus cuentas de cobro y por [lo mismo no
debe ser tomado como un referente absoluto.

En datos como el valor del contrato o pago minimo de planilla, esto se puede deber
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a un error de digitacion en la informacién del valor del contrato o el tipo de riesgo del
contrato, le recomendamos que en estos casos devuelva el informe indicando esta
situacion y corrija la informacion del contratista dentro del sistema, en caso de no ver
corregido su error le recomendamos hacer caso a la recomendacion anterior.

Avances de metas

Meta Avance Cantidad Evidencia
generar la cosa de algo sdavzzxczx Evidencia

Creacion de cosas fywvukj kgbkj 2 Evidencia

Dentro de la interfaz también puede observar una tabla con informacion referente a los
avances de los contratista con respecto a las metas, informacion como:

- Meta: Es el nombre de la meta en la que el contratista realiza el avance.

- Avance: Es el texto que explica el avance del contratista con respecto a la
meta enese informe.

- Cantidad: En caso de que la meta sea cuantitativa se debe mostrar la
cantidad deelementos de la meta que el contratista realizé en este informe.

- Evidencia: Es un enlace al documento soporte del avance del
contratista conrespecto a la meta.

En caso de que el contratista tenga metas faltantes o tenga metas asignadas
equivocadas, debe devolver el informe al contratista explicando la situacion, ademas
debe corregir la informacioén del contratista dentro del sistema.

Informe de actividades del contratista

Ver Informe de actividades

Dentro de esta interfaz esta el botdbn que genera el documento del informe del
contratista, este documento se genera con la informacion del informe, y se planea
gue dentro de este informe el supervisor revise la tabla de los avances de las
actividades del contratista que aparecen dentro del informe.
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En caso de gque vea actividades faltantes, debe devolver el informe al contratista y
explicar esta situacion al contratista, para luego corregir la informacion del contratista
dentro del sistema.

Devolver

Razon

Por ultimo dentro de esta interfaz existe el formulario para validar o devolver el informe
del contratista, en caso de que encuentre un error dentro de la informacién de la
planilla, los avances de las metas o actividades del contrato, debe especificar dentro
del campo de texto los elementos que el contratista debe corregir y dar click en el
botdn rojo para devolver, lo que cambiara el estado del informe a devuelto y enviara
un email al contratista avisando que su cuenta fue devuelta.

Si por el contrario el informe es correcto, debe dar click en el boton verde para asi
validar el informe, esto cambiara el estado del informe a aprobado secop Il y enviara
un email al contratista avisando que su cuenta fue aprobada, ademas una vez validada
la cuenta, los avances de la meta del contratista se sumaran a la meta dentro del
sistema.

Tenga en cuenta que una vez aprobado un informe este no puede ser modificado dentro
del sistema por motivos de seguridad, sin embargo puede modificar la informacion
dentro del documentos del informe.

6.6.2 Interfaz para revisar informe aprobado secop Il

Esta es la interfaz para que el supervisor revise un informe de contratista en estado
aprobado secop II.
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1
Plan de pago
Pago parcial Valor contrato Saldo Pago minimo de planilla
3,280,000 26,240,000 22 960,000 380,769

Ver soporte de pago

Dentro de esta interfaz se encuentran elementos como:
- Informacion general del informe, informacién como:

- Ndmero de la cuenta.
- Plazo del reporte: son las fechas de inicio y finalizacion del reporte
- Plan de pagos, una tabla que contiene informacién como:

- Pago parcial: Es el valor del pago parcial en esta cuenta.

- Valor contrato: Es el valor total del contrato.

- Saldo: Es el saldo del valor del contrato en la cuenta.

- Pago minimo de planilla: Es el valor del pago minimo que
deberealizar el contratista a su planilla.

- Botén para ver el soporte de pago de planilla que subi6 el
contratistapara esta cuenta.

Avances de metas
Meta Avance Cantidad Evidencia
generar la cosa de algo sdavzzxczx Evidencia

Creacion de cosas fyvukj kgbkj 2 Evidencia

- Tabla coninformacion referente a los avances de los contratista con respecto
a lasmetas, informacién como:
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- Meta: Es el nombre de la meta en la que el contratista realiza el avance.

- Avance: Es el texto que explica el avance del contratista con respecto
a lameta en ese informe.

- Cantidad: En caso de que la meta sea cuantitativa se debe mostrar la
cantidad de elementos de la meta que el contratista realizo en este
informe.

- Evidencia: Es un enlace al documento soporte del avance del
contratista conrespecto a la meta.

Informe de actividades del contratista

Ver Informe de actividades

Dentro de esta interfaz est4 el botdon que genera el documento del informe del
contratista, este documento se genera con la informacién del informe que fue
aprobado.

6.6.3 Interfaz para revisar informe aprobado

Es la interfaz para que el supervisor revise la informacion de un informe con estado
aprobado dentro del sistema.

Plan de pago

Pago parcial Valor contrato Saldo Pago minimeo de planilla

3,280,000 26,240,000 22,960,000 380,769

Ver soporte de pago

Dentro de esta interfaz se encuentran elementos como:
- Informacion general del informe, informacion como:

- Numero de la cuenta.
- Plazo del reporte: son las fechas de inicio y finalizacion del reporte
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- Plan de pagos, una tabla que contiene informacién como:

- Pago parcial: Es el valor del pago parcial en esta cuenta.

- Valor contrato: Es el valor total del contrato.

- Saldo: Es el saldo del valor del contrato en la cuenta.

- Pago minimo de planilla: Es el valor del pago minimo que
deberealizar el contratista a su planilla.

- Botdn para ver el soporte de pago de planilla que subié el
contratistapara esta cuenta.

Avances de metas

Meta i Evidencia

generar la cosa de algo sdavzzxczx Evidencia

Creacion de cosas fywukj kgbkj 2 Evidencia

- Tabla con informacion referente a los avances de los contratista con respecto
a lasmetas, informacién como:

- Meta: Es el nombre de la meta en la que el contratista realiza el avance.

- Avance: Es el texto que explica el avance del contratista con respecto
a lameta en ese informe.

- Cantidad: En caso de que la meta sea cuantitativa se debe mostrar la
cantidad de elementos de la meta que el contratista realizd6 en este
informe.

- Evidencia: Es un enlace al documento soporte del avance del
contratista conrespecto a la meta.

Informe de actividades del contratista

Ver Informe de actividades

Dentro de esta interfaz esta el botdon que genera el documento del informe del
contratista, este documento se genera con la informacién del informe que fue
aprobado.
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Pantallazo de la cuenta en secop |l

Ver Pantallazo de Secop |

También esta el boton para ver el pantallazo que el contratista subidé de la cuenta
dentro de secop ll, este archivo no puede ser cambiado, en caso de necesitarlo debe
hablar con el administrador de la pagina para que haga el cambio dentro de la gnap
de la alcaldia de Fusagasuga.

6.7 INTERFAZ DE CREACION DE PRORROGA

Dentro de esta interfaz el supervisor podra crear prérrogas para los contratos de los
contratistas.

Para acceder a esta interfaz primero se debe ir a la interfaz de contratistas activos y
seleccionar uno para dar click al boton de ver mas.

Numero de Numero de
documento contrato

INGENIERO DE
[ ] adsasd TG 1006206818 2022 -0127 ﬂ n

Nombre Titulo

Una vez dentro de esta interfaz, el supervisor debe buscar el botén de Crear prérroga:

=+ Crear Prorroga

Una vez se dé click en este botdn se abrira la siguiente interfaz:
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ARadir prorroga
Valor de la adicion
Nueva fecha de finalizacion del contrato
dd/mm/aaaa (m]

Dentro de esta interfaz esta el formulario para crear una prérroga a un contrato, este
formulario posee los siguientes elementos:

- Valor de la adicion: Es el valor monetario que se aflade al contrato en la
base dedatos.

- Nueva fecha de finalizacion del contrato: Es la nueva fecha en la que el
contrato se finaliza.

- Boton de guardar: Es el botdén que guarda la informacién de la prérroga.

Una vez se realice el registro de la prorroga, el sistema enviara un email al contratista
para que éste realice el proceso de realizar su prorroga.
6.7.1 Interfaz de ver prorroga pendiente o devuelta

Una vez creada la prorroga, dentro de la interfaz de ver informacion del contratista se
genera el siguiente segmento de informacion.




Caédigo:

MANUAL DE USUARIO SUPERVISOR DEL

APLICATIVO WEB “CRM de CUENTAS DECOBRO | Version: 01

PARA LA ALCALDIA DE FUSAGASUGA” .
Fecha de aprobacion:

PROCESO GESTION TIC Pagina: 51 de 62
Elaboro: Jefe Oficina de las TIC Revis6é: Jefe Oficina de las TIC | Aprob6: Comité Técnico de
y Transformacion Digital y Transformacion Digital Calidad

Adicion y/o Prorroga

Valor de la adicion

Nueva fecha de finalizacion del contrato

11/12/2022

Tiempo de Prorroga

Estado de la prorroga

Pendiente

Dentro de esta interfaz se ve informacién como:

- Valor de la adicién: Es el valor de la adicion al valor del contrato.

- Nueva fecha de finalizacion del contrato: Es la fecha en la que se
finalizara elcontrato luego de aprobada la prérroga.

- Tiempo de prorroga: Es el tiempo en meses y dias que se afiadiran al contrato:

- Estado de la prorroga: Es el estado de la prorroga, los estados de prérroga son:

- Pendiente: El contratista no ha completado la informacién de la prérroga.
- Porrevisar: El contratista ha completado o corregido la informacién
de laprorroga y esta a la espera de que el supervisor revise esta
informacion.
- Devuelto: El supervisor ha devuelto la informacién del contrato debido
a unerror en la informacion del contrato.
- Aprobado: El supervisor validé la prérroga y fue aplicada en el sistema.

- Boton de editar: boton para acceder a la interfaz de editar prérroga.
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6.7.2 Interfaz de editar prérroga pendiente

Dentro de esta interfaz el supervisor puede editar la informacion de una prorroga de
contrato pendiente o devuelta.

Editar Prorroga

Valor de prorroga

20000

MNueva fecha de finalizacion

11/12/2022

Dentro de este formulario estan los siguientes elementos:

- Valor de la adicion: Es el valor monetario que se afiade al contrato en la
base dedatos.

- Nueva fecha de finalizacion del contrato: Es la nueva fecha en la que el
contrato se finaliza.

- Botdn de guardar: Es el botdn que actualiza la informacién de la prérroga.

6.7.3 Interfaz de revisidon de prérroga Por Revisar

Una vez el contratista diligencia la prorroga usted recibira un correo avisando esto,

para realizarla debe ingresar a la interfaz para ver al contratista y ver la informacion
de la prérroga.
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Adicion y/o Prorroga

Valor de la adicion

Tiempo de Prorroga

1 MEesSes

Numero de rp de la prorroga

‘‘‘‘‘‘‘‘

Dentro de esta interfaz se ve informacién como:

- Valor de la adiciéon: Es el valor de la adiciéon al valor del contrato.
- Nueva fecha de finalizacion del contrato: Es la fecha en la que se

finalizara elcontrato luego de aprobada la prérroga.

- Tiempo de prorroga: Es el tiempo en meses y dias que se afiadiran al contrato.
- Numero de cdp de la prérroga: Es el nimero del certificado de disponibilidad
presupuestal de la prérroga.

- Numero de rp de la prérroga: Es el numero del registro presupuestal de la

prérroga.

- Fecha del acta de inicio de la prorroga: Es la fecha en la que se firmé el
acta de inicio de la prérroga, a partir de esta fecha se genera el primer
informe de laprérroga.
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Documentos soporte de la prorroga

RP de la prorroga
CDP

Pantallazo Secop I
Minuta

Arl

Poliza

Estado de la prorroga

revisar

También puede ver la informacion de los documentos de la prérroga como:

- CDP, certificado de disponibilidad presupuestal de la prérroga.

- RP: Registro presupuestal de la prorroga.

- Pantallazo de la prorroga en secop ll: Es el pantallazo de la prérroga
dentro desecop Il.

- Minuta de la prorroga: Es la minuta de la prorroga.

- Arlde la prorroga: Es el arl del contratista en la prorroga.

- Pdliza de la prorroga: Es la pdliza del contratista para la prérroga.

- Estado de la prorroga: Es el estado de la prorroga, los estados de prérroga son:

- Pendiente: El contratista no ha completado la informacion de la prorroga.
- Porrevisar: El contratista ha completado o corregido la informacion
de laprorroga y esta a la espera de que el supervisor revise esta
informacion.
- Devuelto: El supervisor ha devuelto la informacion del contrato debido
a unerror en la informacion del contrato.
- Aprobado: El supervisor validé la prérroga y fue aplicada en el sistema.
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Devolver

Razon

Devolver

Luego esta el formulario para validar o devolver la informacion de la prorroga en caso
de haber un error en la informacion.

Para devolver la informacion al contratista debe diligenciar el mensaje explicando la
razon de la devolucion y dar click en el botén rojo para devolverla, lo que hara que
la prérroga pase a estar en estado devuelto y enviara un email al contratista avisando
esto.

Por el contrario si la informacion es valida debe dar click en el boton validar, lo que
hara la prérroga pasar a estado aprobado y se aplicara el cambio al contrato en el
sistemay se leavisard al contratista por medio de un email.

6.7.4 Interfaz de revisar prérroga aprobada

Una vez aprobada una prorroga, la interfaz para ver la informacién de esta cambia a
esta:
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Adicion y/o Prorroga

Valor de la adicion

Tiempo de Prorroga

1 mesesy gJ1as

Numero de rp de la prorroga

181Co 1

- Valor de la adicién: Es el valor de la adicion al valor del contrato.

- Nueva fecha de finalizacion del contrato: Es la fecha en la que se
finalizara elcontrato luego de aprobada la prorroga.

- Tiempo de prérroga: Es el tiempo en meses y dias que se afiadiran al contrato.

- Numero de cdp de la prorroga: Es el numero del certificado de disponibilidad
presupuestal de la prérroga.

- Numero de rp de la prérroga: Es el numero del registro presupuestal de la
prérroga.

- Fecha del acta de inicio de la prorroga: Es la fecha en la que se firmé el
acta de inicio de la prérroga, a partir de esta fecha se genera el primer
informe de laprorroga.
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Documentos soporte de la prorroga

RP de la prorroga
CDP

Pantallazo Secop Il
Minuta

Arl

Poliza

- CDP, certificado de disponibilidad presupuestal de la prérroga.

- RP: Registro presupuestal de la prorroga.

- Pantallazo de la prorroga en secop ll: Es el pantallazo de la prérroga
dentro desecop Il.

- Minuta de la prorroga: Es la minuta de la prorroga.

- Arlde la prorroga: Es el arl del contratista en la prorroga.

- Pdliza de la prorroga: Es la pdliza del contratista para la prérroga.

- Boton de Editar: Es el botdn para editar la informacion de la prorroga.

6.7.5 Interfaz para editar prérroga aprobada

Es la interfaz para editar la informacion de una prérroga aprobada, precaucion usar
esta interfaz con mesura, no realizar cambios de manera descuidada.
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Editar Prorroga

Valor de prorroga

20000

MNueva fecha de finalizacion

11/12/2022

Fecha de acta de inicio de la prorroga

05/11/2022

Mumero de CDP (Certificado de Disponibilidad Presupuestal) de la prorroga

141e321

Numere de RP (Registro de Presupuestal) de la prorroga

64325432

Documentos soporte de la prorroga

o5 documentos deben de estar en formato pdf

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

RP

Selectionar archivo | Sin archivos selaccionados

Pantallazo de la prorroga en secop |l

Selecrionar archive | Sin archivos seleccionados

Minuta

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados
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Poliza

seleccionar archiva

Dentro de este formulario se encuentran los siguientes elementos:

6.8

Valor de la adicion: Es el valor de la adicion al valor del contrato.

Nueva fecha de finalizacion del contrato: Es la fecha en la que se
finalizara elcontrato luego de aprobada la prérroga.

Fecha del acta de inicio de la prorroga: Es la fecha en la que se firmé el
acta de inicio de la prérroga, a partir de esta fecha se genera el primer
informe de laprorroga.

Numero de cdp de la prérroga: Es el numero del certificado de
disponibilidadpresupuestal de la prérroga.

Numero de rp de la prérroga: Es el numero del registro presupuestal de la
prérroga.

CDP, certificado de disponibilidad presupuestal de la prérroga.

RP: Registro presupuestal de la prorroga.

Pantallazo de la prérroga en secop Il: Es el pantallazo de la prorroga
dentro desecop Il.

Minuta de la prérroga: Es la minuta de la prérroga.

Arl de la prorroga: Es el arl del contratista en la prorroga.

Pdliza de la prorroga: Es la pdliza del contratista para la prérroga.

RECOMENDACIONES

Se recomienda revisar siempre la informacion del contrato o prérroga cuando
se encuentre en proceso de creacion y validacion, con el fin de evitar errores a
futuro.

Al momento de subir documentos o intentar abrirlos debe tener en cuenta la
capacidad de los servidores con los que cuenta la alcaldia, por lo que le
pedimos paciencia en estos momentos

Le recomendamos siempre revisar la informacion completa de los informes
y en caso de encontrar un error cuando su informe esta validado corrijan dentro
del .docx o en el sistema de gestion documental para usar esta version en el
sistema de gestion documental, esto esta permitido y es recomendado para
asi agilizar el proceso de validacion del sistema.
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- Tenga en cuenta que esto es una herramienta nada mas para agilizar y
administrar el proceso de cuentas de cobro, los medios oficiales de la alcaldia
siguen siendo los mismos, por lo que recomendamos no dejarlos de lado.

- El software existe con el fin de acabar con el papel, por lo que los registros y
procesos como la firma de cuentas de cobro se haran por el sistema de gestion
documental de la alcaldia.

- El software no tiene en cuenta condiciones especiales, formatos de saldo a
favor, o ultima cuenta con informacion de la ultima planilla, deberan hacerse a
mano y presentarse de manera tradicional.

7. CONTROL DE CAMBIOS

01 19/12/23 Creacion del documento




