Guia - SOLICITUDES

Para ver un video de ayuda de clic al siguiente enlace
https://youtu.be/Bv61N-GVKSA

IMPORTANTE

El Sistema se ha disefiado utilizando los dltimos estandares,
para su correcto funcionamiento se recomienda utilizar algunos
de los siguientes navegadores:

@chrome % Firefox

cMicrosoft Edge @ brave

Acceso al sistema

Para acceder al sistema es necesario dirigirse al portal de la Universidad www.usco.edu.co
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Bienvenidos a la Universidad Surcolombiana

Noticias

Como se ilustra en las imagenes anteriores, por favor, seleccione el icono de candado que se
encuentra en la primera posicion de izquierda a derecha.
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Ingresar al Portal

Usuario:

al07mm

Contraseia:

rirar
| AN

;Olvidd la Contrasefia?

El panel de Ingreso al Portal cuenta con dos casillas, la primera casilla para ingresar el usuario
y la segunda casilla la contrasefia.
Para el Sistema de Gestiéon Documental solo dos usuarios les he permitido el igreso.

¢ Administrativos
¢ Docentes

Para el respectivo ingreso se tiene la siguiente nomenclatura:

'Ad . o . Indicativo 'a' + identificaciéon
ministrativo Ej: 21075000000

Numero de identificacion
. Docente Ej: 1075000000
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https://www.usco.edu.co/es/
https://youtu.be/Bv61N-GVkSA
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Contrasena:

;Olvidaste tu clave?

Por favor diligencia el formulario.

aassarssnanr

VERIFICA TU IDENTIDAD

Entrar
&)

N s .
&_I = ;Olvido la Contrasefia?

VERIFICAR

En la parte inferior del panel de inicio de sesion encontrara la opciéon ;Olvidé su contrasefa? la

cual permite a través de un formulario restaurar la contrasefia de acceso para los mod
institucion.

Perfiles y panel de control
Perfiles

Encuestas_Administrador

\

27

Estadisticas_Centro_Tecnologia

Carnetizacion_Admon

\

. {Carnetizacion ControlAccesn Admnn

N2

&_/I Acceder al Sistema

ulos de la

En el panel de perfiles seleccionar SGD - Usuarios y presionar el botdn de la parte inferior Acceder

al Sistema.

Panel de Control
JOHN DAVID GUERRERO CORDOBA :: SGD - USUARIOS.

€ Regresar a perfiles

Desprendible Pago y
Certificacion de Ingresos

N . .
pventarto Usuarios Sistema de Gestién Documental SGD

Reportes Academicos

Seguridad y Usuarios

Modulo Sistema de Gestion

Talento Humang'- Hoja Documental
\Ligh

Modulo que administra el

Usuarios Sistema de sistema de comunicacion
Gestion Documental interna y externa
5GD (ventanilla unica) de la

usco

Una vez dentro del panel de control desplazarse a la ultima opcién del listado en la parte izquierda
Usuarios Sistema de Gestion Documental SGD, una vez seleccionada en la parte derecha
aparecera una nueva opcion Médulo Sistema de Gestion Documental presionar la opcidn para

ser redirigido a la siguiente pestafia.

Inicio de sesion SGD

SURCOLOMBIANA

Sistema de gestion documental
& Usuario

@& Contrasefa

Ingresar

El panel de inicio de sesion cuenta con dos casillas, la primera casilla para in
usuario, la segunda casilla para digitar la contrasefia con la cual accede
institucional.
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Sistema de gestion documental Sistema de gestion documental
El token fue enviado exitosamente al correo: El token fue enviado exitosamente al correo:
Johan*****@usco.edu.co johan*******@usco.edu.co
@ Token “ 6sAy
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Sistema de Au enticacion de Dos Factores

Estimado(a):

Se ha registrado una solicitud de acces’ a SGD. El siguiente es el cadigo de verificacian, favor ingresarlo en

g
Ctrl | B5FIU
. = este cadigo de verificacion seré vélido durante 5 minutos posteriores a la recepcidn de este

coreo
Correo generado automéaticamente, faver no responder.

Después de que el sistema valide las credenciales de inicio de sesion el aplicativo
enviara un correo electronico a su cuenta institucional con un cédigo unico de acceso
el cual cuenta con una vigencia de 5 minutos.

< na

Accediendo a la bandeja de entrada de su respectivo correo institucional acceder al
correo con el nombre de remitente autenticacion.usco, una vez en el correo de
token copiar el codigo que se resalta en la imagen 2 y replicarlo en la ventana de
solicitud del token del aplicativo, presionar validar, si la autenticacién del c6digo no
coincide el sistema notificard con la siguiente alerta "Error de Token", el caso se
puede presentar por dos razones.

» El token expird por su tiempo de caducidad.
o El codigo de verificacidn es incorrecto.

Para solventar cualquiera de los dos casos anteriores refrescar la ventana ya sea con
el boton de su navegador ubicado en la parte superior derecha (* o presionando la
tecla F5 de su teclado.

Error de Token

Una vez el codigo sea autenticado el sistema lo dejara ingresar a la siguiente pestaia.

Menu inicial
o ezt R

Bandeja

Tipo Solicitud Prioridad

BANDEIA

SOLICITUDES

En el menu inicial, seleccionar de la barra lateral izquierda la opcién Solicitudes a
continuacion, se desplegara la opcion Solicitudes de contratacion, accederemos a ellay
seremos redireccionados a la siguiente vista.
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Comunicacion interna

Comunicaciones de contratacion (estudios previos)

Descripcion:
Comunicaciones para

T
Neiva miércoles 25 de septiembre de 2024
unto
; ) PARA: VALENTINA BORRERO ZUNIGA
Asunto - Media v APOYO Y ASESORIA - OFICINA DE CONTRATACION
BIUE MM E= ne EE tomd ¢ Noma ¢ DE JOHAN CAMILO MONTERO MANRIQUE
APOYO Y ASESORIA - CENTRO DE INFORMACION, TECNOLOGIAS Y CONTROL
A i Sans S = K
DOCUMENTAL
ASUNTO:

Solicitudes de Contratacion.

Comunicacion interna

Comunicaciones de contratacion (estudios previos)

Descripcion:
Comunicaciones para 13 reafiazcion de peticionss de estudios previos

Neiva miércoles 25 de septiembre de 2024

Asunto Priaridad
VALENTINA BORRERO ZUNIGA

= Media v APOYO Y ASESORIA - OFICINA DE CONTRATACION

BIUS HH E= x,x =& nNm : Nms DE: JOHAN CAMILO MONTERO MANRIQUE
APOYO Y ASESORIA - CENTRO DE INFORMACION, TECNOLOGIAS ¥ CONTROL
A % Sans Seri = L
’ DOCUMEAITAL
ASUNTO:

Asunto

Prueba de asunto

En la pestafia Solicitudes de contratacion, seleccionar el campo Asuntos, el cual esta
destinado a detallar el tema central de la solicitud. Haga clic en el cuadro de texto para
activar el campo de redaccion.

Anexar documentos

En este campo, debera redactar un breve pero claro resumen del motivo o tema principal
de la solicitud de contratacion. Asegurese de que el texto sea conciso y relevante, ya que
el asunto permitira a los revisores identificar rapidamente la naturaleza de la solicitud.
Evite utilizar términos ambiguos y sea lo mas preciso posible.

Comunicacion interna

Comunicaciones de contratacion (estudios previos)

Descripcion:
Comunicaciones para [ reafiazcion oe peticionss de estudios previos
Neiva migrcoles 25 de septiembre de 2024
Asunto Prioridad
. N PARA: VALENTINA BORRERO ZUNIGA
Asunia. Med:a& I~ v ABOYO Y ASESORIA - OFICINA DE CONTRATACION
BIUS HH E= %x =i Nm ¢ Nml DE: JOHAN CAMILO MONTERO MANRIQUE
. - APOYO 'Y ASESORIA - CENTRO DE INFORMACION, TECNOLOGIAS Y CONTROL
A SansSent ¢ = T
- DOCUMENTAL
ASUNTO:
Pricridad
Alta v
Media
Baja
Anexar documentos
L

A continuacion, ubique el campo "Prioridad" dentro del formulario. Este campo le permite
asignar un nivel de urgencia a su solicitud. Haga clic en el menu desplegable y seleccione
una de las siguientes opciones:

e Alta: Seleccione esta opcion si la solicitud es urgente y requiere atencion inmediata.
Esta prioridad debe usarse cuando la contratacidon es critica para el éxito de una
operacion o proyecto a corto plazo.

e Media: Seleccione esta opcion si la solicitud es importante, pero no necesita
resolucién inmediata. La contrataciéon puede planificarse dentro de un plazo
razonable.

e Baja: Use esta opcidén si la solicitud no es urgente y puede gestionarse sin
inconvenientes en un plazo mas flexible.
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Hola, esto es una prueba de una descripcion

Dentro del formulario de Solicitudes de contratacion, localice el campo titulado
Redacte su comunicado. Este campo esta destinado a proporcionar detalles mas
completos sobre la solicitud. Haga clic en el area de texto para activarla.

En este campo, debera incluir una descripcion detallada de la solicitud. Asegurese de
proporcionar toda la informacion relevante o cualquier informacién adicional que facilite

el proceso de evaluacion.

Comunicacion interna

Cemunicaciones de centratacion (estudios previos)

Descripcion:
Comunicaciones para /3 reafazcion de peticiones de estudios previos

Neiva miércoles 25 de septiembre de 2024
Prioridad

anexo De Documentos Obligatorios

Selecione el tipo de estudio previo

Seleccione

Estudio previo proceso competitivo

Estudio previo proceso directo

Ubique el botén titulado Anexar documentos y haga clic sobre él para abrir la seccién
donde podra cargar los archivos necesarios para su solicitud.

A continuacion, se le pedira seleccionar el tipo de estudio previo requerido para su
solicitud. Existen dos opciones:

e Estudio previo proceso competitivo.
e Estudio previo proceso directo.

Dependiendo del tipo de estudio previo seleccionado, se le solicitaran diferentes
documentos obligatorios, los cuales estaran marcados con un asterisco (*) y en letra roja.

Anixo De Documen 194 Obligatarios

Selecione el tipo de estudio previo

Do anstcar todos hos documentos obligatanios, dichos documantis estan seflalados con letra ropd y un astensss =

SEECCONSr BThivo  Mingln anchive seieCConsd0

thivo seleccionado Seleccionar wchivo  Ningln archive selecconada Seleccionar archive  Ningln archivo selecciorado
(B
N BTRD 3 EI0OTRDD Seletcionar schivo Ningln anchive SEE0CONS00 SEciona MONVe: Hingdn SThas SEECCOrSa0
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Para Estudio previo proceso directo los documentos requeridos son:

e Estudio previo (formato Word) e RUES (formato PDF)
e AP-FIN-FO-08 (formato PDF) e Analisis precio mercado (formato PDF)
e CDP (formato PDF) e Presupuesto oficial firmado (formato PDF)

e Cotizaciones (formato PDF)

Arvient De Documentos Obligatorios

Db anoar bados ks documentos obligatoncs, dichos documentcs éstan sefalados con letra rof v un astensco

Seercionar acrive | Ningdin archivn seleccionaco SEECCONI STHAD | MENGLN BATHVD SEE000nEN0

Sl

Para Estudio previo proceso competitivo los documentos requeridos son:

e Estudio previo (formato Word)

e AP-FIN-FO-08 (formato PDF)

e CDP (formato PDF)

e (Cotizaciones (formato PDF)

e RUES (formato PDF)

e Analisis precio mercado (formato PDF)

e Presupuesto oficial firmado (formato PDF)

e Presentacion de oferta de productos y/o servicios (formato PDF)

e Copia de la cédula de ciudadania (formato PDF)

e Anexo de oferta econdmica (formato PDF)

e Anexo aceptacién de especificaciones técnicas (formato PDF)

e Certificado de existencia y representacion legal (formato PDF)

e Fotocopia legible del RUT (formato PDF)

e Certificado expedido por el revisor fiscal o contador (formato PDF)
e Planilla de la seguridad social mes vencido (formato PDF)

e Certificado de existencia y representacion legal (formato PDF)

e Formato EV-SST-MA-02

¢ Constancia de inexistencia de antecedentes fiscales (formato PDF)
e Constancia de verificacion persona juridica (formato PDF)

e Constancia de inexistencia de antecedentes judiciales (formato PDF)
e Certificado RNMC (formato PDF)

e Anexo compromiso anticorrupcion (formato PDF)

e Certificado inhabilidades sexuales (formato PDF)

e Certificado REDAM (formato PDF)

e Formato AP-CTR-FO-26 (formato PDF)

Al adjuntar los documentos, el sistema realizara una validacion automatica del formato
de cada archivo. Los formatos permitidos son PDF o Word (.docx). Si alguno de los
documentos no cumple con el formato especificado, se le mostrara un mensaje de error

Los documentos obligatorios estdn marcados claramente y deben ser cargados para
proceder con el envio de la solicitud. Revise que todos los archivos sean los correctos y
estén en el formato adecuado antes de avanzar.
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Comunicaciones de contratacion (estudios prewvias)

Deseripeion:

COPURCRISRES DICH B NEDTON O DRICGNES OF EIMUS0 DORE

Neiva migrcoles 25 de septiembre de 2024

Asunto Prgndad

PARA VALENTINA BORRERO ZUNIGA

OCES C Al
PROCESO DIRECTO Alta v APOV ¥ ASESORIA - OFICINA DE CONTRATACION
BT US MM == o == wems e DE: JOHAN CAMILO MONTERO MAMRIQUE
APOYO ¥ ASESORIA - CENTRO DE INFORMACION, TECNOLOGIAS Y CONTROL
A W SansSenr * = T DOCUMENTAL
DOCUMENTAI
Procba estudio prévio proceso dinstto decumentos ASUMTO: FROCESO DIRECTO

Prueba estudic previe proceso directo documentos

= testdocy

& sample.pdf
= sample.pdf
¢ samplepdl

& carmmia med

Una vez que haya completado todos los campos y anexado los documentos, podra ver
una vista previa del documento que se generard a la derecha de la pagina. Esta vista
previa le permitird revisar los detalles antes de enviar la solicitud. Asegurese de que la
informacion sea correcta.

Comunicaciones de contratacion (estudios previos)

Descripeion:

COMmURCRISRES DICS B NEDTON OF DRUCGNES O EMU0E DORSE

Neéia midreoles 25 de septiembre dé 2024

Asunte Prioridad

PARA VALENTINA BORRERD ZUNIGA

PROCESD DIRECTO i v APOYOD Y ASESORIA - OFICINA DE CONTRATACION
B I UGS HH EZ xx EE Nml & dNomadl 2 bE ABHAH CAMRLE MENTERS MANRIGUE
APOYO Y ASESORIA - CENTRO DE INFORMACION. TECNOLOGIAS ¥ CONTROL
A w sang Sent = = %L
- DOCUMENTAL
Procba estudio previa protess dirtcto decumentos ASUNTO PROCESO DIRECTO

Prueba estudic previe proceso directo documentos

* test.docx

¢ sarmplepdl
= sample.pdf
¢ sample.pdi

s snenrba il

En la parte inferior izquierda de la pagina, podra visualizar una lista con los nombres de
los documentos que ha adjuntado previamente. Esta lista incluye cada archivo que se
solicité segun el tipo de estudio previo seleccionado.
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Prodta estud

Registro de solicitud

Se realizo el registro de la solicitud con exito

= =

Cuando haya revisado y confirmado que toda la informacién y los documentos son
correctos, haga clic en el botén Enviar ubicado al final del formulario. Este botdn enviara
su solicitud al sistema para su procesamiento.

Si todo esta en orden, vera un mensaje de confirmacién en la pantalla que dira:
Registro de solicitud - Se realizé el registro de la solicitud con éxito. Esto significa que

su solicitud ha sido enviada correctamente y esta en proceso de revision.

En caso de que haya algun error con los documentos o la informacién, el sistema le
indicard con un mensaje de Error
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