S~ SOFTWARE
"..)'

MANUAL DE
VISUAL TNS
CONTRATOS

| y B-23 Tel.: (7) 5829010



Version 20B. Fecha de Revisiomayo 31de 20B. Fecha de Impresio25/07/2019

Derechos de aut@® 2006 de TNS SAS.

Todos los derechos estan reservados
Impreso en Clcuta Colombia.

La informacidn de este documento no puede ser alterada o cambiada sin la autorizacién escrita de TNS SAS.
Este manual es suministrado exclusivamente con efectos informativos. Toda informacién contenida en el

mismo estd sujeta cambios sin previo aviso. TNS SAS no es responsable de dafio alguno, directo o
indirecto, resultante del uso de este manual.

Manual de Usuario Visual TNSContratos Version 2019. Pégina2



Tabla de Contenido

Contenido Pag.
(07N o 1 1 | I I RO PP PPPPRPR 5
CARACTERISTICASY BENEFICIOS.......cviuiitiiteieee e seete ettt eteete s eaessasesteesensaseateseesennnneens 5
(07N o 1 16 | I OO PPPPRPR 6
ENTRADASY SALIDAS DEL MODULO.......c.ciiuiititiieteeteeeee ettt senea et ve et 6
RV 271 a1« =1 1T - 1 SRR 6
1070] a1 (=T alTo [o 1o (=T B = foTe | = T o= PR 4
1O 2 8 6 I e PP PPPPRTN 10
OPERACIONESRUTINARIAS . ...ttt eeae e e e e e e e et e et et st e as
ACCESO Al PrOGIAMIA. .. .ceiiiiiiiiiie et ee ettt e ea et e e e e st b et e e e s e s b e e esbb et e e e e e annbreeeeeeannnees
MEANEJO U8 VENTANAS ... tiie ittt ettt e et eeme ekt e e ettt e e st e eamee e e st e e e e e aan e e e e s enn s e e e nmmeenannes
INgreso de 1a INFOrMACION. ...........eiiiii et e e e
(070] 1 (o M O (=TT g =T (oT=] (o = PP PUT PR
ComO Crear TiPOS 08 CONIIALOS. ... .eueiitriieeiiiitieaee s stieeeeaatteteessteeeeameesanteeeesanbeeeesanteeeesaneesnsseeeeansneeeens
Como Crear Tipos de Novedades
COmMO Crear TiPOS 08 AMPAIDS. ...cccuuiieiitieeeeaeeeiaeeeeataeeeeatteee e s steaeseeaeaartaeeesanseeeesansenanseeesanseeeeesnneees
COomMO Crear TIPOS 08 PAgO0........uiiii i iieeei et et e et eeet e ettt e e e st e e e esteaneeeeaanbeeeeeanteeeeennneen

Como Crear Cédigos CUBS.
Como Crear Proyectos CUBS.
Como Crear Clasificacion de Terceros
Como Crear Empresas de COMUNICACIONES. .........uuvtieiiirrieeereesiireee e st e s et ieeee e e e e st e e s snneeenanee s
(07043 [ N @A LT T OA U o F= Lo [P
[O00] 04 [o I @1 (=T- T g Ao ] g - - O PSP
Como Crear Prefijos de Documentos
Como Crear Grupos de Fuentes de Financiacion
Como Crear Fuentes de FINANCIACION..........coieiiii i s s e s s ee e mnneeeeeeeerees 29
Como Crear Sectores.
Como CreaPlantillas...........................

[OF0] 1 g Lo T O (=1 S 1Y |
(0] 10 To N @1 (=T 1 02T o [0 1S TSP T
Como Crear Perfil Prof@SIONal.............uuiiiiiiiiieeeiee ettt e et e e e e e s e e neeea e e e e e eearaanns 34
COMO Crear DEPENAENCIAS. .......oiieieie ettt ettt e e mee e e e ettt e e e e e e s s neee e e s nbbnereeaeeeeeeaannean
Como Crear Adjudicacion.........................
ComO Crear Clases A& CONrALOS...........iiiiiiieeiiieie e eeeeetee e e e e e eebb e eeeeesttsaeesesstannantaneeeesesrrnnnnns
ComoCrear TiIPO de GastO SIRECH.....c.cuuiiiiiiiiie e ieeee ettt eeet e et eer e e s
(Of0]1 4 To IO (=T- T AYox 11/ o F=To [N =d U 8 SRR 38
(00011 ¢ [0 T O (=T- Tl Y [T a 10 =P 38

COMO CrEar CONTIALOS. ..ccutveieeiteeee et ieeee e e e ettt e e skt e e et eeer e e s s b e e e e et b et e e aas b s eeeme e e s bbe e e e e anbne e e s nneeeemee s 40
Manejo de INFOrMES (SANTAS). ... .ceiiurieiiie ettt e e e e st be e e e e e e e e e 51
Cémo Imprimir Relacion de Contratos para Entes de COntrQL.........ccvveiviiieeeieeiiiiie e 51
Cémo Imprimir Relacion Mensual de CONtrataCiOn............uueiiueieeiecee e eiiiee et e s sees e e e e enes 52
Céno Imprimir Resumen de Contratos en un Periado...........ceveiiiiieeceiiiiee e
Cémo Imprimir Reorte de Licitacion d€ontratos en un Perioda
Cémo Imprimir Contratos OficiNa JUMAICA. .......ceeiiueiieeiiiiieeee e e e e e et e e e e eeanee s
COmo Imprimir Contratos POr SECIOI/PTOYECLO. ... ...ccciiiiiiiiiiitieeetiiiee e e e e e e e sirreeeeesesenreeeeeessessnnebnnreeeeesand
Cémo Imprimir Relacion de INversiones Por RECULSQ........cciiuirieiiieeeieiesiiiieeeaiiie e siieesieeeeseneeeenned
CAmMo IMprimirFOrmato de REGISIIO SE..........ooiiiiiiiiiiiitieeee ettt
Cémo ImprimirProponenteS ECOPETROL..........oiiiiiiiiiiiiieeeiee et
Cémo ImprimirControl de Contratos
Cémo ImprimirSolicitud de RegiStro PreSUPUESTAL..........cccueiiiiiiieeeie e seeeee e 64
Cémo ImprimirComunicados: SUPErVISOr Y VEEAUILAS..........c.iueireiiiieeeeieeeiiiieeesiieeeeseeeneeeeeeesneeeee e 65
Cémo Imprimir Relacion de Contratos con ACHVIAAAES...........ceeeiiiiiieece e 67

Manual de Usuario Visual TNSContratos Version 2019. Pagina3



Como Imprimir Relacién de Actividades por CONraLO............vviiiiiiee e e e emnne e e 70

Como Imprimir Contatos con POlIZaBOr VENCEL..........uuuiiiiieeiiiicieeee st e e e e e e st a e e e e e e s e e aanees 71
Comolmprimir Contratos con POliZas VENCIAAS. .......c..ccoiiiiiiiiieeeiiieieee e reeetvee e 73
COmo IMprimir ACtas de 10S CONITALOS. ......ciiieiieiiiiiiiieeeiee e e e e s e re e e e e e e e e e s stb e e e e e eeareeeeaeens
Como ImprimirCertificado de Prestacion de Servicios
COomo Imprimir Novedades €N BHBIOUO...........coiuuiiiiie it eeeiie e stee ettt erme e b siee e esbeeemee e 78
Cémo Imprimir Pagos a EfeCtuar............cccvveeiiiineeee e
Como Imprimir Interventores de 10S CONIIAIOS. .........iiieieiiiie ettt reenire e e e bneesaree e
COmMO IMpPrimirContraloria ANEX0O 24..........uuviiiiieeiiieciieeee ettt e e e e e e e e e e e e e s s e ereeaensseseeeeas 83
Como Impimir Informe de Contratos 2193 R 7|
Como Imprimirinforme a Procuraduria de ContrataciQn.............c.vvveviieieeeeeie e 85
COmO IMPHMIrINTOIME SIA ... oo ettt e e e e e e e s et e e et eraeeeeaeeeaannees 85
COMO IMPIMIFSECOR.......e ittt bt b et ekt e bt e e et e s bt e e s be e e sab e e enbe e e be e 86
Como Imprimirinforme detallado de CONIAOS. .......cciueiiriiiiiieee e 87
Cémo Imprimirinforme Planilla Positiva de Contratos ....88
Como Imprimirinforme Archivo Genal de Contratas...................... ....89
Como Impimir Informe Personal y Costos Contratos...................... 20
Cémo Imprimir Tipos de CONratQs........cocveeeeriiiieeeeee e eiieee e 91
Cémo Imprimir Tipos de Novedades....................... 92
Cémo Imprimir Terceros de los Contratas 93
CAOMO IMPriMIrUNiONES TEMPOTAIES.......ocoiiiiieiiirie ettt ree e e ettt e e st e e e s smeeatre e e e e 94
Cémo ImprimirGenerar CoNtratos @ EXCEL..........coiuiiiiiiiiieeeie e 95
Cémo ImprimirSolicitud de Disponibilidad PreSupuestal..............coooviiiiiceriiieeiniieeeeee s reeesieee e 96
OPERACIONESNO RUTINARIAS ...ttt e e e et e e ee s e e e e e e e e e ae bbbt e senn s
Cbémo Configurar los Parametros
Cbémo Crear Pensamientos...........ccccouveee..
COMO MOIfICAN INFOMMES ...ttt e smees e e e bt e e ane
(0] 09 To I =i =Tot01 = LR O o] 1 1 =T To [0 PRSPPI
Cémo Cambiar de Vigencia
COMO CaAMDIAT A8 USUAIID. ... veiiutiiiiiii ettt ettt bt sar et et she e et sne et e e nnne e e

Manual de Usuario Visual TNSContratos Version 2019. Pagina4



CAPITULO 1

CARACTERISTICAS Y BENEFICIOS

El programa de VISUAL TNS Contratos es una herramienta disefiada por TNS SOFTWARE para tener un
mejor control sobre cada uno de los contratos que celebEmtidad con el Contratista. ElI médulo de
contratos permite a las personas que seabramlas Interventoras o Supervassde cualquier contrato de la
Entidad tener un control detallado de cada actividad y cada pago que se le realiza al contratist ynos

de los contratos que este haya establecido. Este modulo orienta a los @solbtérer mejores resultados

tanto econémicos como de tiempo, porque usa el ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar) para lograr
una gestién eficiente de losrtoatos, teniendo registro o trazabilidad de sus diferentes etapas de ejecucion y
asi ter una mejor relacion con cada uno de los entes de control.
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CAPITULO 2

ENTRADAS Y SALIDAS DEL MODULO

Vision general

A continuacién, se muestra unagiro sintético de las utilidades del Médulo Visual TNS Contratos, con sus

respectivas entradas, procesos y salidas de datos.

ENTRADAS

Terceros

Tipos de Contratos
Tipos deNovedades
Tipos de Amparo
Tipos de Pago
Filtro para Afio
Vencimiento de
Contratos

Cdédigos CUBS
Proyectos CUBS
Ciudades

= —a -9 = =4 _-a_-a_a_a_2

PROCESO

f Contratos
9 Convenios

= = =] =] =] E =a =4 A

= = =

E I EEE ]

SALIDA

Relacion de Contratos
Control de Actividades
Contratos con Polizas por
vencer

Contratos con Pdlizas
Vencidas

Actas

CertificadoLaboral
Novedades en un Periodo
Pagos a Efectuar
Interventores de los
Contratos

Archivos Planos
Contraloria Anexo 24
Formato F20.1

Informe de Contratos 2193
Informe a Procuraduria de
Contratacion

Informe SIA

Informe SECOP
Informedetallado de
Contratos

Informe Plailla Positiva de
Contratos

Informe Personal y Costos di
Contratos

Tipo de Contratos

Tipo de Novedades
Terceros

Uniones Temporales
Generar Contratos a Excel
Solicitud de Disponibilidad
Presupuestal
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Contenido del Programa

A continuacion, se presenta la estructura del médulo de Visual TNS Contratos:

ARCHIVOS
Terceros
Tipos de Contratos
Tipos de Novedades
Tipos de Ampro
Tipos de Pago
Cédigos CUBS
Proyectos CUBS

TABLAS
Clasificacién de Terces
Empresa de Comunicaciones
Ciudades
Zonas
Prefijos de Documentos
Grupo Fuentes de Financiacién
Fuentes d Financiacién
Sectores
Plantillas
S.M.M.L.
Imagenes
Entidades
Cargos
Perfil Profesional
Dependencias
Adjudicacion
Clases de Contrato
Tipo de Gasi SIRECI
Actividad RUT
Minutas

Vigencia
Login
CONFIGURACION
Generales
Usuaris
Parametros de Usuario
Pensamientos
Disefio de Informes
Ejecutar
Ejecutar Evento Personalizado
Salir

MOVIMIENTOS
Convenios

Contratos
ESPECIALES

Asentar Pendientes
Generar Comprobante a Contabilidad
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IMPRIMIR

RELACION DE CONTRATOS

Entes de Control

Mensual de Contratacion
Resumen de un Periodo
Reporte de Licitacién

Oficina Juridica

Contrdos por Sector/Proyecto

Relacién de Inversiones por Recurso

Formato de Registro SICE
Proponentes ECOPETROL
Control de Contratos

Solicitud Registro Presupuestal
Comuncados

FUT

CONTROL DE ACTIVIDADES

Relacién
Actividades
Horas Contrato

Contratos con Pdlizas por Vencer
Contratos con Polas Vencidas
Actas

Certificado Laboral

Novedades en un Periodo

Pagos a Efectuar

Interventores de los Contratos

ARCHIVOS PLANOS
Impuestos Pagos

Contraloria Anexo 24

Formato F20.1

Informe de Contratos 2193

Informe a Procuraduria de Contrataciéon
Informe SIA

Informe SECOP

Informe Detallado de Contratos
Informe Planilla Positiva de Contratos
Informe Archivo General de Contratos
Tipos de Contratos

Tipos de Novedades

Terceos

Uniones Temporales

Generar Contratos a Excel

Sdicitud de disponibilidad Presupuestal

HERRAMIENTAS
Importar Datos de Visual
Importar Terceros
Importar Archivo Plano
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GENERAR ARCHIVVO PLANO
Articulos
Terceos
Tablas

Validacion de Actividades CUBS

Ejecutar Migrador de Contratos

AYUDA
Manual Contratos
Acerca de
Asesores TNS
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CAPITULO 3

OPERACIONES RUTINARIAS

Acceso al Programa

El usuario al dar clic sobre el icono de Contratos visualizara la siguiente ventana:

127 o .
| CIENYENICOS

@ F 1 W 8 o® ¥

ths

Sistema contable y administrativo integrado

Serial No. CO-¥00001-4099-2

CONTRATOS

CRM

Mavo 3 de 2019

Oprimiendo cualgier tecla esta ventana desaparecera y se mostrara la ventana de Inicio de Sesion:

&4 Inicio de Sesian X
Acceso a THS
USUARIO | @
CONTRASEFIA |
¢ Aceptar | x Cancelar |

En esta ventana se debe digitar el Usuario y la Contrasefia la cual no se muestra para efectos de seguridad. Si
la Contrasefia es correcta la ventana desaparecerdossard la ventana Principal del programa.
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Manejo de Ventanas

Ventana Principal

—— Barra Principal Barra Botones de Acceso Rapidc Barra Informativa
A
— Barra Menu Principal T
] Visubl TNS - Contratos 2018 | — [m] b4
Archiva  Movimientos  Imprimir  Herramientss  Ayuda
EMPRESA: TMSS5.A.S. DIR. : LOCALHOST:C:\DATOS TNSJ-ONTRATOS.GDB VIGENCIA: 2018 MODULO: CONTRATOS
€ B

Q SO F T WARE
()]
At

Barra Estado

USUARTIO : ADMIN - ADMINISTRADOR DEL SISTEMA

Barra Principal: Muestra el nombre del programa y a su vez contiene los botones de minimizar,Tmaximizar y
cerrar la ventana principal.

Barra Menu Principal: Muestra el men( general del programa.
Barra Informativa: Muestra el nombre dél6dulo.

Barra de estado: Muestra informacion de ayuda de las diferentes opciones del programa y muestra el
Usuario que esté actualmente trabajando.

Barra Botones deAcceso Rapido:Estos botones son de gran ayuda porque minimizan tiempo de trabajo, ya
que con solo dar un clic sobre ellos despliegan la ventana, entre las cuales se encuentra las opciones mas
usadas.
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> Acceso a la tablael Tercers

» Acceso a la tabla de Tipos de Contratc

»

Acceso a la tabla de Tipo de Novedadt

Acceso a la tabla de Tipos de Amparos

T

£ LB e

Acceso a la tabla de Tipos de Pagc .
Reporte Vencimiento de Contratos

———3p Acceso a Vigencia

L » Accesodogin o cambio de usuario

Se desplaza al primer registro.

Se desplaza al registro anterior.

Se desplaza al géstro siguiente.

Se desplaza al dltimo registro.

Permite Insertar un registro. También se puede usar la tecla INS.
Permite Borrar un registro. También se puesir la tecla SUPR.
Permite Editar o Modificar un registro. También se puede usacltak8.
Permite Grabar un registro. También se puede usar la tecla F11.

Permite Cancelar cualquier accion sobre un registro. También se puede usar la tecla ESC.

1x&>|+zvi‘1

Refresca la Informacion.
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Botén Vista Detallei Vista Listado

——— Boton deExportar a Excel

Cuadro de Filtro

By @ Flltrar‘ Por|limern v En‘ ﬂ

Lista Desplegable de Campos Bot6n de Busqueda

Botdn Vista Detallei Vista listado: Dando clic muestra los registros uno por uno o como un listado.

Boton Exportar a Excet Dando clic sobrese envia a una hoja de excel la informaciéon coalldsto en
listado.

Cuadro de Filtro: Muy util para filtrar informacién, depende de loege escriba en él y del campo de la lista
desplegable de campos. Oprimiendo ENTER activa la bisqueda.

Listado desplegable de CamposAl dar clic sobre él despliega listado de campos con los cuales se puede
filtrar la informacion.

Boton de BusquedaDando un clic sobre €l activa la busqueda. Filtra la informacién si se escribe algo en el
cuadro de filtro de lo contrario ordena la informacion segun el campoidtaldésplegable.
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Ingreso de la Informacion

RECUERDE...
Para comenzar a manejar las diferentes opciones del médiesul TNS Contratogprimero se deben
ingresar los parametros; como se explica en la pa@P&ERACIONES NO RUTINARIAS

Como Crear Terceros

Esta opcion le permite al usuario dedtsina registrar o actualizar los datos de los Terceros que tienen una
relacion directa o indirecta con la empresa. Para la creacion de unTreregoosolo se digi el codigo del
mismo, con todos los datos correspondientes para el registro:

1. Ingrese amenu Archivo.
2. Seleccione la opciéherceroscon solo darle un clic en la pestaffacontinuacion, se desplegara la
siguiente ventana:

:_gjl Terceros 4
M A4 > ko = AT Filtrar || Pnrl Mombre ﬂ %)
Modo Filtrado: NOMBRE=ABE
Fecha Creacidn Fecha Actualizacisn | 19/07/2018 [ Unién Temporal
Cédigo 123 Tipo Persona | MATURAL =
Tipo Documento | CEDULA ﬂ No. Identificacion | 123 Expedida en |
Mombre |ABEL BERMED

Datos Generales IDatusA:_IiciunalE l Datos Comerciales ‘

Rep. Legal |

Cargo Rep. Legal | %
j -

Tipo Documento | CEDULA

Mo. Identificacion Expedida en | I
Direccidn |

Ciudad 51001 53| ARAUCA ARALICA

Teléfonos 311210842
RutadeFoto  |C:\ABEL BERMEQ.png =
Zona o0 &| smzona Clasificacién 001 #l| urcEnaIAS

Cbservaciones ‘

Después se presiona la ®8dNSERT para crear el nueviiercerq seguidamente le aparecera las nuevas
casillas en blaco, listas para insertar la nueva informacion

Diligencie la siguiente informacion:
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Cédigo: Aqui se ingresel cédigo con el cual se va a registrafefceroen elsistema, se recomienda que no
deje espacios o puntos entre los niimeros que identifiaragistro dellercera

Tipo Persona Debe seleccionar dlipo de Personaorrespondiente al registro que se esta insertando.
Haciendo clic en el botéE‘ aparecd el listado de tipos que puede escoger. (Natural, Juridica).

Tipo Documento: Debe seledonar elTipo de Documentoorrespondiente al registro que esta insertaBdo

desea desplegar los diferentes tipos de documentos de clic en eZlatparecera eldtado de los tipos que
puede escoger. (Cédula, NIT, Tarjeta, Extranjeria, Menor sitifidanion, Registro Civil, Pasaporte, Adulto
sin identificacién, NIUP).

No. Identificacion: Aqui se ingresda identificacion delTercerq se recomienda que no degspacios o
puntos entre los nimeros que identificaran al registrd elelera

Nombre: Introduzca aqui nombre completo dercerq el cual es uno de los datos mas importantes ya que
no puede quedar vacio.

Datos Generales:

Rep. Legal: Introduzca agiuel nombre completo de la persona que representa legalmente a la empresa o
tercero, el cal es uno de los datos mas importantes y no puede quedar vacio

Cargo Rep. Legal:Digite el cargo del representante legal, anteriormente mencionado.

Tipo Documento: Debe seleccionar dlipo de Documentaorrespondiente al representante legal que esta

insetanda Si desea desplegar los diferentes tipos de documentos de clic en ezlcapareceré el listado
de los tipos que puede escoger. (Cédula, NIT, Tarjetaargetfa, Menor sin identificacion, Registro Civil,
Pasaporte, Adulto sin identificacion]UP).

No. Identificacion: Aqui se ingreséa identificacion del Representante Legal, el cual es uno de los datos méas
importantes que esta asociado al anterior megist

Expedida en: Introduzca el nombre de @iudaden la cual fue expedido el documernksl Representante
Legal de la Empresa.

Direccidn: Digite aqui la direccion completa deérceroo empresa, el cual es uno de los datos importantes
del registro ga esta digitando.

Ciudad: Introduzca el cédigo corres%ondiente a la Ciudad de ubicaeiéhiedcero.Si desea desplegar las

diferentes Ciudades de clic en el bo™&l o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de
Ciudades. Ve€émo crear Ciudaés

Teléfonos: Aqui debe introducir los ndmeros telefénicos donde puede ubicar al Tgroemoejar mejor la
informacion relacionada con este.

Ruta de Foto:Digite la ruta correspondiente donde se encuentra ubicado el archivo de la fbdocded Si

no la sabe, la puede registrar con solo dar clic en el LELy explorando el sistema $ia dar con la
ubicacion.
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Zona: Introduzca el codigo corres%ondiente a la Zona de ubicacioatekro. Si desea desplegar las

diferentes Zonas de clic en el bo o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de

Zonas. VeilCémo crear Zonas

Clasificacion: Digite el cddigo correspondiente a la Clasificacion del Terce® desea desplegar las

diferentes Clasificaciones de clic en el boE o presionela BARRA ESPACIADORA y aparecera la
ventana de Clasificacion de Terceros. @émo crear @asificacion de Terceros.

Observaciones: Aqui puede introducir los demas datos que tenga sobre informacién relacionada con el
Terceroo detalles a tener en cuentaesste registro.

Datos Adicionales:

Datos Generales Datos Adicionales Datos Comerciales

Direcddn 2

Zona 2 &

Teléfono 2

Beeper

|
|
E-Mail |
| Emp. Beeper E
| %

Celular Emp. Celular

Fecha Nacimiento |_/_J/__ Sexo ~

Cargo ;:*':

¥ ContratistajContratante | Vendedor | Empleado | Interventor [ Aseguradora | Supervisor

Direccion2: Digite aqui la segunda direccién cdetp del Terceroo empresa, el cual es uno de los datos
importantes del registro.

Telefono2: Aqui debe introducir los demas nimeros telefonicos donde puede ublecelo y asi manejar
mejor la informacién relacionada con este.

Zona2: Introduzca el édigo correspondiente a la segunda Zona de ubicaciéhede¢ro. Si desea desplegar
las diferentes Zonas de clic en el bo@ o presione la BARRA ESPACIADORA y aptera la ventana
de Zonas. Ve€dmo crear Zonas

E-mail: Introduzca la direccion de aep electronico correspondiente Bdrceroque esté registrando con los
méas minimos detalles para mejor claridad en el intercambio de informacion.

Beeper: Aqui debeintroducir los nimeros con el cual esta identificado el Beeper donde puede ubicar al
Tercgoy asi manejar mejor la informacion.

Emp. Beeper: Introduzca el cddigo correspondiente a la Empresa a la cual esta afiliado el Beeper de
propiedad dellercero. Si desea desplegar las diferenEspresas de Comunicacionds clic en el boton

o presiore la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventanaEtapresas de Comunicacione¥er
Cbémo crear Empresas de Comunicaciones.
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Celular; Aqui debe introducir los nimerosrcel cual esta identificado el Celular donde puede ubicar al
Tercero y manejar mejor lafsrmacién

Emp. Celular: Introduzca el cédigo correspondiente a la Empresa a la cual estd afiliado el Celular de
propiedad dellercero. Si desea desplegar las déatesEmpresas de Comunicacionds clic en el boton

o presione la BARRA ESPACIADORA yparecera la ventana dempresas de Comunicacionésger
Cbémo crear Empresas de Comunicaciones

Fecha Nacimiento:Introduzca la fecha de nacimiento correspondienterieroque esté registrando.

Sexo:Seleccione segun el genero si es Femenino o Masculino

Cargo: Seleccione el cargo correspondiente al tercero ingresado, haciendo clic sobre e-gabtea
despliega la siguiente tabla:

&y Cargos ot

T I S I I P . F|Itrar| Pnrl Cédigo ﬂ @
Codigo

| J 000001 COORDINADOR MEDICO
Qo002 MEDICO GEMERAL

B 000003 PROFESICOMAL DE ENFERMERIA

: Qo004 EACTEROLOGA

|| Q00005 COMDUCTOR

|| Q00008 ODOMTOLOGO

|| Qo007 ALIXILIAR. DE ENFERMERIA

|| Qoooos ALKILIAR. ADMIMISTRATIVOS

|| Qoooos ADMIMISTRADOR. FINAMCIERO
Qo010 PROFESIOMAL ENFERMERIA

B 0ooo11 ABOGADO

: oooo12 ALMACEN

En la cual puede crear lodalientes cargos, diligenciando los siguientes campos necesarios:

:__g__.',l Cargos e

Hier+-/v’X(‘ﬁltrar| Por| Cddigo J

Cédigo ’7

Mombre

Concepto

Grupa de Cargo

Manual de Usuario Visual TNSContratos Version 2019. Péginal?



Tipo de Tercero: Debe seleccionar el tipo de Tercero mediante la activacion de la casilla correspondiente
segun el rol que cumpla, en este caso puede escogepsiires como: Contiiata/Contratante, Vendedor,
Empleado, InterventoAseguradora o Supervisor.

Datos Canerciales:

Datos Generales ‘ Datos Adicionales Datos Comerciales

Matricula ’7 Ciudad Camara Comerdio ,7
Mo Acta ’7 Fecha inscripcidn ,7
Fecha del Acta ,7 N Libro ,7
Actividad Rut [2 | LbNomActRut

Matricula: Introduzca aqui el nimero completo derlatriculade Camara de Comercio detrcerq este es
uno de los datos méas importantes de la legdlike dichdrercero.

Ciudad Camara de Comercio:Introduzca el nombre de [@iudaden la wal fue expedida lanatriculade
Camara de Comercio d&ercera

N° de Acta: Aqui debe introducir los nimeros del acta por el cual se cre6 la empfesaenoque se esta
registrando.

Fecha de Inscripcion Digite aqui la fecha de inscripcion de Caende Comercio de la empresalercerq
el cual es uno de los datos importantes del registresfadigitando.

Fecha Acta:Introduzca la fecha del acta en la clusd creada la empresarerceroque esta registrando.

N° Libro: Aqui debe introducir lostmeros que identifican el libro donde quedo registrada la constitucion
legal de la empresaTercera

Actividad Rut: En este campo selecciona la actividad questegen el RUT, Haciendo clic enmjténE
se visualiza tabla para diligencest

Manual de Usuario Visual TNSContratos Version 2019. Péginal8



] Actividad Rut *

e~ a5 o By [3])| Flkrar | Por| Cadigo ~|a)
Modo Filtrado

Codigo

Como Crear Tipos de Contratos

Esta opcion le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de los Tipos de Contratos con las
cuales se clasifican los diferentes contratos que realiza o gestiona la entidad. Para la creacién de®un nue
Tipo de Contratsolo se digita el cédigo del mismo, con todos los datos correspondientes para el registro:

1. Ingrese al menirchivos.
2. Seleccione la opciéiipos ce Contratos con solo darle un clic en la pestafid continuacion,se

desplegara la siguieawventana:

&4 Tipo de Contratos >

Hdh—Hi-—/v'X('FlH:rarl PmiCu:'udigu j
Modo Filtrado

Codigo I

Descripdidn I
Ruta Minuta Guia | =

Codigo SIA I r Ingreso

Mombre SIA Bimensual I

Clase de Confrato || _F

Después se presiona la tecla INSERT para crear el niipeode Contratpseguidamente le aparecerd las
nuevas casillas en blanco, lista para inséataueva informacion

Diligencie la siguiente informacién:
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Cadigo: Digite el codigo corel cual se va a identificar el Tipo de Contrato dentro del sistema, se recomienda
gue no deje espacios entre los niumeros o letras que identificaran al registro de Tigntrato.

Descripcién Introduzca aqui el nombre completo del Tipo de Contratou@les uno de los datos mas
importantes para su identificacion en el sistema.

Ruta Minuta Guia: Digite o ubique la ruta donde se encuentra la minuta guia con lsequealizaran los
contratos que estén asociados a este Tipo.

Cddigo SIA: Digite el cédigoSIA que es un codigo homélogo para la Contraloria.
Ingreso: Si estd marcada la opcién el codigo es de Ingreso, de lo contrario es de Egreso.

Nombre SIA Bimensual Introduzca aqui el nombre para el codigo SIA.

Como Crear Tipos de Novedades

Mediante et opcion el usuario puede registrar o actualizar los datos de las diferentes Tipos de Novedades
que se manejaran para los diferentes contratos que realice la erRidiadla creacién de un nuevo Tipo de
Novedad solo se digita la identificacion del misian todos los datos correspondientes para el registro:

1. Ingrese al menirchivos.
2. Seleccione la opcidéifipos de Novedadeson solo darle un clic en la pestafid continuacion,se
desplegara la siguiente ventana:

&4 Tipo de Novedades x
4 4 > p o= v’X("@HItrar| Por| Codioo J

Modo Filtrado

Cadigo |

Descripcion |

e | -]

Después se presiona la tecla Ingara crear la nuevdipo de Novedadseguidamente le aparecera las nuevas
casillas en blanco, listas para insertar la nueva informacion.

Diligencie la siguiente imrmacion:
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Cadigo: Digite el cédigo con el cual se va a identificar el Tipo de Novedatialdal sistema, se recomienda
gue no deje espacios o puntos entre los niumeros que identificaran al registro del Tipo de Novedad.

Descripcioén: Introduzca aqui el nobme con el cual se identificara el Tipo de Novedad, tenga en cuenta la
claridad de la desipcion ya que es un dato muy importante.

Tipo: Seleccione el tipo de novedad querespondaRrorroga, Terminacion anticipada, Cambio Supervisor
Int, Cesién, Suggmnsion, Otro con valor, Otro)

Como Crear Tipos de Amparos

Esta opcidn le permite al uetio registrar o actualizar los datos de los diferemtpes de Amparogue estan
asociados a cada una de las pdlizas de garantia de los contratos que reaidzedla Rata la creacién de un
nuevoTipo de Amparaolo se digita la identificacion del smg con todos los datos correspondientes para el
registro:

1. Ingrese al menArchivos.
2. Seleccione la opciéifipos de Amparo con solo darle un clic en la pestafig continuacion,se
desplegard la siguiente ventana:

:_gjl Tipos de Amparos >

4 4 = b ok = v"X("Flltrar| Por| Cddigo J
Modo Filtrado

Cadigo

Descripcion |

Después se presiona la tecla Inparts crear el nuevdipo de Amparpseguidamente le aparecera las nuevas
casillas en blanco, listas para insertar la nueva informacion.

Diligencie la siguiente infanacion:

Cddigo: Digite el cédigo con el cual se va a identificar el Tipo de Amparo deéetrsistema, se recomienda
que no deje espacios o puntos entre los nimeros que identificaran al registro del Tipo de Amparo.

Descripcién Introduzca aqui el nombreon el cual se identificara el Tipo de Amparo, tenga en cuenta la
claridad de la descrip@n ya que es un dato muy importante.
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Como Crear Tipos de Pago

Mediante esta opcion el usuario puede registrar o actualizar los datos de los Tipos de PagoreRarana c
de un nuevdipo de Pagaolo se digita la identificaciétie estecon todos loslaibs correspondientes para el
registro:

1. Ingrese al meniArchivos.
2. Seleccione la opciéiiipos de Pagocon solo darle un clic en la pestaf¥a continuaciénse desmgara
la siguiente ventana:

:__g__gl Tipos de Pago

*
4 A - o = a T 5((’@ﬁltrar| Por| Cddigo ﬂ
Modo Filtrado

Cadigo 001

Descripddn — |PAGO FILIO

Después se presiona la tecla Insert para crear el Alpeale Pago seguidamente le aparecera las nuevas
casillas en blanco, listas para insertar la nueva informacion.

Diligencie la siguiente informacion:

Cadigo: Digite el codigo con el cual se va a identificar el Tipo de Pago dentro del sistema, se reaapgend
no deje espacios o puntos entre los numeros que identificaran al registro del Tipo de Pago.

Descripcién: Introduzca aqui el nombre con el cual se identifiedrdipo de Pago, tenga en cuenta la
claridad de la descripcién ya que es un dato muy itaper

Como Crear Cédigos CUBS

Esta opcion le permite al usuario registrar o actualizar los datos de los diferentes Cédigos CUBS, los cadigos
CUBS se utilizan pardescribir todos y cada uno de los elementos que se emplean en las compras. Para la
creaddn de un nuevo Codigo CUBS solo se digita la identificacion del mismo, con todos los datos
correspondientes para el registro:

1. Ingrese al menArchivos.
2. Seleccioned opcionCodigos CUBScon solo darle un clic en la pestaifa continuacién, se desplegara
la siguiente ventana:
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&4 Cédigos CUBS X

M oA = a7 @ Filtrar | Por| Cddigo ﬂ
Modo Filtrado

Cédigo |219.1

Detalle comdn |Serviciu Técnico Representativo

Detalle téonico

Precio Indicativo Ultima Actualizacion

Después se presiona la tecla Insert para crear el iiifdigo CUBS seguidamente le aparecera las nuevas
casillas en blanco, listas parsertar la nueva informacién.

Diligencie la siguiente informacién:

Cddigo: Digite el cdigo con el cual se va a identificar el Cédigo CUBS dentro del sistema, se recomienda
que no deje espacios o puntos entre los numeros que identificaran al registro.

Detalle Comun: Introduzca aqui el detalle con el cual se identificar4 el Cédigo CUBS3 tenguenta la
claridad del detalle ya que es un dato muy importante.

Detalle Técnico:Introduzca aqui el Detalle Técnico del cédigo CUBS, tenga en cuenta la &lddadaste
detalle, ya que es un dato muy importante

Como Crear Proyectos CUBS

Esta opadn le permite al usuario registrar o actualizar los datos de los diferentes Proyectos CUBS, los
proyectos CUBS se utilizan para describir todos y cada uno de losnédtengue se emplean en las compras.
Para la creacion de un nuevo Proyecto CUBS soldgsta dia identificacion del mismo, con todos los datos
correspondientes para el registro:

1. Ingrese al menArchivos.
2. Seleccione la opcidRroyectos CUBSconsolo darle un clic en la pestafid continuaciénse desplegara
la siguiente ventana:
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:_g) Proyectos x

M 4+ b = a7 @ Flll:rar“ Por| Cddigo j
Modo Filtrado

Cédigo 000

Descripcidn |SIN PROYECTO

Después se presiona la tecla Insert para crear el rRey@cto CUBSseguidamente le aparecera las nuevas
casillas en blanco, listas para insertar la nueva inftigna

Diligencie la siguiente informacion:

Cédigo: Digite el codigo con el cual se vadentificar el Proyecto CUBS dentro del sistema, se recomienda
que no deje espacios o puntos entre los numeros que identificaran al registro del Banco.

Descripcién: Introduzca aqui la descripcion con el cual se identificara el Proyecto CUBS, tengatariacuen
claridad del detalle ya que es un dato muy importante.

Como Crear Clasificacion de Terceros

Mediante esta opcién el usuario del sistema puede registrarualizant los datos de las diferentes
Clasificaciones de Terceros que se manejaran enittag@ntPara la creacion de una nueva Clasificaciéon de
Terceros solo se digita el codigo del mismo, con todos los datos correspondientes para el registro:

1. Ingrese amenuArchivos.

2. Seleccione la opciéhablas

3. Seleccione la opcié@lasificacion de Tercepscon solo darle un clic en la pestafi continuacionse
desplegard la siguiente ventana:

:_-3-_.',1 Clasificacién de Terceros *

A k= Filtrar | Por| Cadigo ~1|2)]

Clasificacion de Terceros

Cédigo :E'

Descripgon |5IN CLASTFICACION
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Después se presiona la tecla Insert para crear la @lasdicacicn de Tercerasseguidamente le aparecera
las nuevas casillas en blanco, listas para imdernueva informacion.

Diligencie la siguiente informacion:

Cadigo: Digite el codigo con el cual se va a identificarQmsificacion del Terceralentro del sistma, se
recomienda que no deje espacios o puntos entre los nimeros que identificarstraldeglasificacion del
Tercero.

Descripcién: Introduzca aqui el nombre con el cual se identificar€l&sificacion del Tercerotenga en
cuenta la claridad daldescripcién ya que es un dato muy importante.

Como Crear Empresas de Comunicaciones

Esta opcion le permite al usuario registrar o actualizar los datos de las diferentes Empresas de
Comunicaciones que existen en el medio. Para la creacion de un&Emyaesa de Comunicacionsslo se
digita la identificacion de la misma, con todos loodabrrespondientes para el registro:

1. Ingrese al menArchivos.

2. Seleccione la opciéhablas

3. Seleccione la opciérEmpresas de Comunicacioneson solo darle un clicen la pestafia A
continuacionse desplegara la siguiente ventana:

== - -
,gjl Empresas de Comunicaciones >

A A4 = b = \/X("'Flll:rarl Por| Codigo J

Empresas de Comunicaciones

Codigo

Mombre |

Teléfono |

CObservaciones

Después se presianla tecla Insert para crear la nueEmpresa de Comunicacioneseguidamente le
aparecera las nuevas casillas en blanco, listas para insertar la nueva informacion.

Diligencie la siguiente informacién:
Cddigo: Digite el codigo con el cual se va a ideistif la Empresa de Comunicaciondsntro del sistema, se

recomienda que no deje espacios o puntos entre los nimeros que identificaran al registro de la Empresa de
Conunicaciones.
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Nombre: Introduzca aqui el nombre con el cual se identificar&rgresa deCorunicaciones tenga en
cuenta la claridad de este campo, ya que es un dato muy importante.

Teléfono: Introduzca aqui el nimero telefénico para la ubicacion y iterde los inconvenientes que se
tengan con sus servicios.

Observaciones: Aqui puede inmdwir los demas datos que tenga sobre informacién relacionada con la
Empresa de Comunicacionesletalles a tener en cuenta en este registro.

Como Crear Ciudades

Esta opcién le permite al usuario del modulo registrar o actualizar los datos de ksedif@iudades que
estan asociadas a cada uno de los Terceros. Para la creacion de un€imdagasolo se digita la
identificacién de esta, con todos los datosespondientes para el registro:

1. Ingrese al menirchivos.

2. Seleccione la opciéhablas

3. Seleccione la opciérCiudadescon solo darle un clic en la pestafiA continuacion,se desplegara la
siguiente ventana:

&4 Ciudades *

M A4 > o = a O Filtrar || Por| Cadigo ﬂ
Modo Filtrado

Cédigo 54001

Nombre |SAN JOSE DE CUCUTA

Departamernto |NORTE DE SANTAMDER.

Después se presiona la tecla INSERT paemr la nuevaCiudad, seguidamente le aparecera las nuevas
casillas en blanco, listas pansertar la nueva informacion.

Diligencie la siguiente informacion:

Cadigo: Digite el cédigo con el cual se va a identificar la Ciudad dentro del sistema, seemta que no
deje espacios 0 puntos entre los nimeros que identificaran al registrGigead.

Nombre: Introduzca aqui el nombre con el cual se identificara la Ciudad, tenga en cuenta la claridad de este
campo, ya que es un dato muy importante.

Departamento: Aqui debe introducir el nombre del Departamento al cual estd adscrita la ciugladté
insertando.
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RECUERDE...

Si se equivoco o no esta de acuerdo con la informacién y desea borrar el registro, presione & dichsob
registro para marcarlo y luego presione la tecla SUPR; si desea modificar um erareppecial de alguna

ciudad, ubiquese sobre el registro y luego presione el k _ ry digita la informacion respectiva.

N

Si no recuerda algun dato, realice la ezdfya consulta con la ayuda del botén Bu

Como Crear Zonas

Esta opcion le permitel usuario registrar o actualizar los datos de las Zonas en que estan divididas la
ubicacion de los diferentes Terceros. Para la creacion de una nueva Zonalfgita sécodigo del mismo,
con todos los datos correspondientes para el registro:

1. Ingreeal menUArchivos.

2. Seleccione la opciéhablas

3. Seleccione la opciéZonas con solo darle un clic en la pestafid& continuacién,se desplegara la
siguiente ventana:

:__z__.',l Zonas ot

4 4 = | b = s T @ F|Itrar|| Por| Cddigo ﬂ

Después se presiona la tecla INSERT para crear la @ions seguidamente le aparegdas nuevas casillas
en blanco, listas para insertar la nueva informacion.

Diligencie la siguiente informacién:

Cddigo: Digite el cédigo con el cual se va a idéoar la Zona dentro del sistema, se recomienda que sea un
cédigo con el cual se puedantificar rapidamente la Zona.

Nombre: Introduzca aqui el nombre completo de la Zona, el cual es uno de los datos mas importantes para su
identificacion en el sistem
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Como Crear Prefijos de Documentos

Mediante esta opcion el usuario puede registratuabzar los datos de los Prefijos de los Documentos. Para
la creacion de un nuev®refijo solo se digita la identificacion del mismo, con todos los datos
correspodientes para el registro:

1. Ingrese al meniArchivos.

2. Seleccione la opciéfiablas

3. Seleccone la opciérPrefijos de Documentoscon solo darle un clic en la pestafid continuacionse
desplegara la siguiente ventana:

&4 Prefijos de Documentos it
A A e e o = \/X("@ﬁltrar| Por| Cédigo J
Modo Filtrado
Cddigo
Descripcidn |
Servicio SUI | -
Acueducto
Alcantarillado
Aseo

Después se presiona la tecla Inganta crear el nuevBrefijo, seguidamente le aparecera las nuevas casillas
en blanco, lieas para insertar la nueva informacion.

Diligencie la siguiente informacién:

Cddigo: Digite el codigo con el cual se va a identificar el Prefijo dentro del siswam@comienda que no
deje espacios 0 puntos entre los nimeros que identificaran ataelgkPrefijo.

Descripcion: Introduzca aqui el nombre con el cual se identificard el Prefijo, tenga en cuenta la claridad de la
descripcién ya que es un dato muyaortante.

Servicio SUI: Si es un tipo de servicio publico en este campo puede selecaiomaie las tres opciones
disponibles (Acueducto, Alcantarillado, Aseo)

RECUERDE...

Si se equivocd o no esta de acuerdo con la infcidnay desea borrar el registro, presione el clic sobre dicho
registro para marcarlo y Ige presione la tecla SUPR; si desea modificar un campo en especial de algin

Prefijo, ubiquese sobre el registro y luego presione el b - 1y digita la informacionespectiva.

2

Si no recuerda algun dato, realice la respectiva consulta con la ayuda deBbstéar
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Como Crear Grupos de Fuentes de Financiacion

Esta opcién le permite al usuario agrupar las Fuentes de Financiacidon que estaran asociadas a los diferentes
contratos. Para la creacion de un Grupo de Fuente de Financiacion solo se digitgoetielddiismo y su
nombre:

1. Ingrese al menérchivos.

2. Seleccione la opciéfiablas

3. Seleccione la opciosrupos de Fuentes de Financiacioncon solo darle un clic en lpestafia A
continuacion, se desplegara la siguiente ventana:

:__g__.',I Grupes de Fuentes de Financiacion >

4 4 = ] bk o= oa O F|Itrar|| Por| Cadigo ﬂ
Modo Filtrado

Cadigo oo1

Descripcion |RECL|RSCIS PROPIOS

Como Crear Fuentes dEinanciacion

Esta opcioén le permite al usuario registrar o actualizar los datos de las Fuentes de Financiacion que estaran
asociadas a los diferentes contratos. aRarcreacion de una nueva Fuente de Financiacion solo se digita el
cédigo del mismo, cotodos los datos correspondientes para el registro:

1.Ingrese al meniArchivos.

2. Seleccione la opciéfablas

3. Seleccione la opciéRuentes de Financiaciértonsolo darle un clic en la pestafiA continuacionse
desplegara la siguiente ventana:

:_-g-j'l Fuente de Financiacién *
HiI-H-I-—/\/X("ﬁItrar| Por| Cadigo J
Modo Filtrado
Codigo
Descripcion |
Tipo Gastos
Inf. Bimensual SIA j

Grupo Fte. Financ. @
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Después se presiona la tecla INSERT para crear la mumrge de Financiacigrseguidamente le aparecera
las nuevas casillas en blanco, listas para insertar la mfevaacion.

Diligencie la siguiente informacion:

Cadigo: Digite el codigo con el cuae va a identificar l&cuente de Financiaciédentro del sistema, se
recomienda que sea un cédigo con el cual se pueda identificar rapidanfargat@de Financiacid

Descripcién: Introduzca aqui el nombre completo deFleente de Financiacigrel cuales uno de los datos
mas importantes para su identificacién en el sistema.

Tipo de Gastos Inf. Bimensual SIA:Seleccione el tipo de gasto para el informe bimensuakstre las dos
opciones Inversion y Funcionamiento.

Grupos de Fuentes de FinanciaciérDigite elcodigocorrespondiente al grupo de fuente de financiacion.

Como Crear Sectores

Mediante esta opcién el usuario puede registrar o actualizar los datss Skectores. Para la creacion de un
nuevoSectorsolo se digita la identificacion del snio, con todos los datos correspondientes para el registro:

1. Ingrese al menirchivos.

2. Seleccione la opcidhablas

3. Seleccione la opciéectorescon solo darle unlic en la pestafia A continuacién,se desplegara la
siguiente ventana:

:_gJ Sectores o
I I T R N S @ Flltrarl Por| Cadigo ﬂ
Modo Filtrado
kit 111.201.55 . .
Mombre SOBRETASA BOMEBERIL
Descripcdn INGRESQ FISCAL CORRIENTE TRIEUTARIO
Sector
Correspondients  |GESTION PUBLICA |
al Gasto
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Después se psimna la tecla Insert para crear el nu&ctor seguidamente le aparecera las nuevas casillas
en blanco, listas para insertar la nueva informacién.

Diligencie la sguiente informacion:

Cadigo: Digite el cédigo con el cual se va a identificaiSelctordentro del sistema, se recomienda que no
deje espacios o puntos entre los nimeros que identificaran al regishectil

Nombre: Introduzca aqui el nombre con alat se identificard ebector tenga en cuenta la claridad de la
descripcidn ya que es alato muy importante.

Descripcién: Aqui puede introducir los demas datos que tenga sobre informacién relacionad&ectoel
detalles a tener en cuenta en esgsts.

Sector Correspondiente al Gasto:Selecciona el sector correspondiente al gaSalud, Educacion
Infraestructura, Medio Ambiente, Social, Agropecuario, Defensa, Gestion Publica, Minas y Energia, Servicios
Pudblicos, Otros)

Como Crear Plantillas

Esta opcién le permite al usuario registrar o actuaptatillas que seranusadas parenar los campos de
Objetoy Forma de pagaue estaran asociadas a los diferentes contratos. Para la creacién de una nueva
Plantilla, se digita el codigo, nombreegntenido correspondientes para el registro:

1. Ingrese al menirchivos.

2. Selecciorla opciénTablas

3. Seleccione la opcidRlantillas con solo darle un clic en la pestaffacontinuacion, se desplegara la
siguiente ventana:

& Plantillas X

4 4 = e o = A T 5(("ﬁﬂ:rar| Por| Codigo j

Cadigo ﬂ'

Descripcion |MEDICO DE URGEMCIAS

Contenido EL CONTRATISTA, se compromete para con LA EMPRESA a prestar sus Servidos personales y en
condicién de PROFESIOMAL EM MEDICINA para garantizar |a prestacidn de servidos de salud que
requiera la entidad.

Después se priema la tecla Insert para crelarnuewa Plantilla, seguidamente le aparecera tasillas en
blancopara insertar la nueva informacion.

Diligencie la siguiente informacion:
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Cadigo: Digite el cédigo con el cual se va a identifit@Plantilla dentro del sistema, se recomienda que no
deje espacios o puntos entre los nimerosdprificaranal registro dda Plantilla.

Descripcion: Introduzca aqui el nombre con el cual se identificafédatilla, tenga en cuenta la claridad de
la descmpcidn ya que es un dato muy importante.

Contenido: Digite el contenido de la plantilla quitilizara edos campo®©bjetoy/o Forma de Pago

Como CrearSMML

Esta opcidn le permite al usuario registrar o actualiz&MHNIL (Salario Minimo Mensual Legal)

1. Ingrese al menirchivos.

2. Seleccione la opcidhablas

3. Seleccione la opaldSMML con sob darle un clic en la pestafiA continuacionse desplegara la
siguiente ventana:

s SMML X

I'"f"F‘“F“‘.'-I-I—/JX("HItrarl Por| Ano J
Modo Filtrado

Afio

Valor |

Después se presiona la tecla Insert para are@MML, seguidarante le aparecera las nuevas casillas en
blanco, listas para insertar la nueva informacion

Diligenciela siguiente informacion:
Afio: Digite en este campo el afio correspondien&\llIL que esta creando o editando.

Valor: Digite el valor correspondié® alSMML que esta creando o editando.

Cbémo CrearCargos
Esta opcidn le permite al uario registar o actualizar esMML (Salario Minimo Mensual Legal).

1. Ingrese al menArchivos.

2. Seleccione la opciéhablas

3. Seleccione la opcid@argoscon solo darle un clic en la pestaffacontinuacionse desplegara la
siguiente ventana:
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Pmi Codigo

| J 000001 COORDIMADOR MEDICO
L 000002 MEDICO GEMERAL
L 000003 PROFESIOMNAL DE EMFERMER.IA
L 000004 BACTER.OLOGA
L 000005 COMDUCTOR
L 000008 ODONTOLOGO
L QooooF ALXILIAR. DE EMFER-MERIA
L 00200 ALIXILTAR. ADMINISTRATIVOS
L 000009 ADMIMISTRADOR. FINAMCIER.O
L 000010 PR.OFESIOMNAL EMFER.MERIA
L 000011 ABOGADD
L 000012 ALMACEN -
:_E_J Cargos ot
M oA e M= X F|Itrar| PmiCujdigu |

Cadigo I—

Mombre I
Concepto I j
Grupo de Cargo I i

Degués se presiona la tecla Insert para cuea€argo, seguidamente le aparecerd las nuevas casillas en
blanco, listas para insertar la nueva informacion.
Diligencie la siguiente informacién:

Cédigo: Digite el cédigo con el cual se va a idéoar el Cargo dentro del sistema, se recomienda que no
deje espacios 0 puntos entre los numeros que identificaran al registro de la Empresa de Comunicaciones.

Nombre: Introduzca aqui el nombre con el cual se identifiéi@argo, tenga en cuenta la cidad de est
campo, ya que es un dato muy importante.

Concepto: Seleccione el campo que correspond@aaijocreado ya sea De Apoyo o Misional.

Grupo de Cargo: Digite el codigo deGrupo de Cargogue corresponde al Cargo insertado.
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Como Crear PertfiProfesiond

Mediante esta opcién el usuario puede registrar o actualizar los daierfildProfesional Para la creacion
de un nuevdPerfil Profesionalsolo sedigita la identificacion del mismo, con todos los datos correspondientes
para el registro

1. Ingrese al menirchivos.

2. Seleccione la opcithablas

3. Seleccione la opciéierfil Profesional con solo darle un clic en la pestafid continuacion,se
desplegara la siguiente ventana:

:__g__.",' Perfil Profesional =

r’/ﬁﬁ+l—/¢xt’@ﬁltrar Por| Cddigo |

Cadigo |

MNombre |

Después se presiona la tecla Insert para ereddefil Profesonal, seguidamente le aparecerd las nuevas
casillas en blanco, listas para insertar la nueva informacion.

Diligencie la siguiente informacién:

Cadigo: Digite el cadigo con el cual se va a identifiehPerfil Profesionaldentro del sistemage recomiada
que no deje espacios o0 puntos entre los numeros que identificaran al registro de la Empresa de
Comunicaciones.

Nombre: Introduzca aqui el nombre coh @ual se identificar&l Perfil Profesiona) tenga en cuenta la
claridad de este campaa yue es udato muy importante.

Como Crear Dependencias

Mediante esta opcion el usuario puede registrar o actualizar los datosDipéasiencias Para la creagn
de una nuev®ependenciasolo se digita la identificacion del mismo, con todos losslabrrespondientes
para el registro:

1. Ingrese al menirchivos.

2. Seleccione la opcidhablas

3. Seleccione la opciéBependenciason solo darle un clic da pestafiaA continuaciénse desplegara la
siguiente ventana:
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:_-3_31 Dependencia >

M oA e e o = v’X("FlH:rarl Por| Cddiao J
Modo Filtrado

Cadigo ||

Descripddn |

Ohservacidn

Después se presioratecla lisert para crearnaDependenciaseguidamente le aparecera las nuevas casillas
en blanco, listas para insertar la nueva informacion.

Diligencie la siguierg informacion:

Cédigo: Digite el cédigo con el cual se va a identifitaDependencialentro del $stema, se recomienda que
no deje espacios o puntos entre los nUmeros que identificaran al registidegendencia

Nombre: Introduzca aqui el nombre k@l cual se identificard Rependenciatenga en cuenta la claridad de
la descripcion ygue es umlato muy importante.

Observacion: Aqui puede introducir los demas datos que tenga sobre informacién relacionada con la
Dependencia detalles a tener elenta en este registro.

Como Crear Adjudicacion

Mediante esta opcion el usuario puedgistrar oactualizar los tipos d@djudicacion Para la creacion de
una nuevaidjudicaciénsolo se digita la identificacion del mismo, con todos los datos corrdigmbes para
el registro:

1. Ingrese al menArchivos.

2. Seleccione la opcidhablas

3. Selecione la opciérAdjudicacién con solo darle un clic en la pestaffacontinuaciénse desplegara la
siguiente ventana:
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& Adjudicacion *

4 4 > b o = A @ Filtrar || Por| Codigo ﬂ

Codigo o1

Mombre |COI\FI'RAT.-5.CION DIRECTA

Cédigo SIA : |1234

Después se presiona la tecla hhg@ra creaun tipo deAdjudicacién,seguidamente le aparecera las nuevas
casillas en kdnco, lisas para insertar la nueva informacién.

Diligencie la siguiente informacién:

Cédigo: Digite el cddigo con el cual se va a identificar tipo de Adjudicacbn dentro del sistema, se
recomienda que no deje espacios o puntos entre los nimeraequiceran al registro déa Adjudicacion

Nombre: Introduzca aqui el nombre con el cual se identificarsdjadicacién tenga en cuenta la claridad de
la descrip®n ya que es un dato muy importante.

Cadigo SIA: Digite el nimero correspondiente al @ SIA cel tipo deAdjudicacion.

Como Crear Clases de Contratos

Mediante esta opcion el usuario puede registrar o actualizar los da@laskd de ContratoPaa la creacion
de una nuev&lase de Contratose digita la identificacion del mismo, ctodos losdatos correspondientes
para el registro:

1. Ingrese al menArchivos.

2. Seleccione la opciéhablas

3. Seleccione la opcid@lase de Contratocon sob darle un clic en la pestafia continuacion, se
desplegara la siguiente ventana:

:_-3_31 Cadigos Clase Contrato >
rz/r~r~r+|—fv’><("ﬁltrar| Por| Codion J

Modo Filtrado

Céodigo ||

Descripcion |
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Degués se mesiona la tecla Insert para crearaClase de Contratoseguidamente le aparecera las nuevas
casillas en blanco, listas para insertar la nueva informacion.

Diligencie la siguiente informacion:

Cddigo: Digite el codigo con el cual se va a idéoar la Clase de Contratadentro del sistema, se
recomienda que no deje espacios 0 puntos entre los ndmeros que identificaran al redgsCtask de
Contrato.

Descripcién: Introduzca aqui el nombre con el cual se identificar@lése de Contratdenga en canta la
claridad de la descripcién ya que es un dato muy importante.

Como Crear Tipo de Gasto SIRECI

Mediante esta opcién el usuario puede registrar cabiwan los datos deTipo de Gasto SIRECI Para la
creacion de un nuevdipo de Gasto SIRCI, se dgita la identificacion del mismo, con todos los datos
correspondientes para el registro:

1. Ingrese al menArchivos.

2. Seleccione la opciéhablas

3. Seleccione la opcidhipo de Gasto SIRECIcon solo darle un clic en la pestaffacontinuaciénse
desplegard la siguiente ventana:

&4 Tipo Gasto SIRECI *

RO RN T . @ Filtrar | Por| Cddigo J
Modo Filtrado

Cadigo ||

Descripcion |

Después se presiona la tecla Insert para are@ipo de Gasto SIREC$eguidamente le aparecera las nuevas
casillasen blanco, listas para insertar la nueva informacion.

Diligencie la siguiente informacién

Cadigo: Digite el codigo con el cual se va a identifiedrTipo de Gasto SIREGIentro del sistema, se
recomienda que no deje espacios o puntos entre los nameradentificaran al registro d&ipo de Gasto
SIRECI

Descripcién: Introduzca aqui el mabre corel cual se identificard &lipo de Gasto SIREGénga en cuenta
la claridad de la descripcién ya que es un dato muy importante.
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Como Crear Actividad RUT

Mediante esta opcion el usuario puede registrar o actualizar los datoAd®idad RU. Parala creacién
de una nuevéActividad RUT se digita la identificacion del mismo, con todos los datos correspondientes para
el registro:

1. Ingrese al menirchivos.

2. Seleccione la opcithablas

3. Seleccione la opcidActividad RUT con solodarle unclic en la pestafiaA continuacion, se desplegara
la siguiente ventana:

& Actividad Rut X
= = =0 = s o X @ Filtrar | Por| Cadigo J
Modo Filtrado
Cédigo ||
Descripdidn |

Después se presiona la tecla Insert para arearActividad RUT,seguidamentde aparecera las nuevas
casillas en blanco, listas para insertar la nueva informacion.

Diligenciela siguiente informacién:

Cédigo: Digite el cédigo con el cual se va a identifitaActividad RUTdentro del sistema, se recomienda
que no deje espaciogantos entre los nimeros que identificaran al registita Aetividad RUT

Descripcion: Introduzza aqui el nombre con el cual se identificaréAtdividad RUTtenga en cuenta la
claridad de la descripcién ya que es un dato muy importante.

Como Crear Mnutas

Mediante esta opcién el usuario puede registrar o actualizar los datodvieutes. Pag la creacién de una
nuevaMinuta, se digita la identificacién del mismo, con todos los datos correspondientes para el registro:

1. Ingrese al menirchivos.

2. Seleccione la opcidhablas

3. Seleccione la opcidNl inutas_con solo darle un dien lapestafia A continuacioén, se desplegara la
siguiente ventana:
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:__z__gl Minutas >

M < > »H + - »"X("Flltrarl Por| Cddigo J
Modo Filtrado

Cddigo
Tipo de Contrato

e | =

Después se presiona la tecla Insert para eneaMinuta, seguidamente le aparecera lasvaisecasillas en
blanco, listas para insertar la nueva informacion.

Diligencie la siguierg informacion:

Cddigo: Digite el cddigo con el cual se va a identifitaMinuta dentro del sistema, se recomienda que no
deje espacios o puntos entre los numertssidentificaran al registro da Minutas.

Tipo de Contrato: Seleccione el tipo de coato quecorresponda a Ilinutainsertada.
Ruta: Introduzca la ruta donde se encuentra el documento de la minuta que tiene relacién directa con el

presente contraten formato Word, para ser diligenciado con la informacién del contrato por combinacion de
correspadencia.
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Procesos de la Informacion

Como Crear Contratos

Esta opcion le permite elaborar o ingresar los contratos que establece la entidad o empreskywen

persona ya sea natural o juridica y asi realizar un mejor control y una exclpetision o interventoria

sobre la ejecucion de dichos contratos. Mediante esta opcion se puede registrar el Contrato e ingresar cada
una de sus caracteristicaparametros con que éste cuenta.

1. Ingrese al men# ovimientos.
2. Seleccione la opcié@ontratos con solo darle un clic en la pestafia o presionando las teclas CTRL + R
A continuacion, se desplegara la siguiente ventana:

:_3_71 Visual TNS - Contratos 2018 - [Contratos] — m} x
Archive  Movimientes  Imprimir  Herramientas  Ayuda -1& %
EMPRESA: TNS 5.A.5, DIR. : LOCALHOST:C:\DATOS TNSYCONTRATOS,GDB VIGENCIA; 2013 MODULO: CONTRATOS

CEEES KB

[’/FH-I-—A'/'Sf("FlItrarl

Por | Nimero ﬂ En | ﬂ @
Modo Filtrado

prefi mimero | Eoaiad | Tipode Contrato

T.M. AL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVT)

5. 5.A.5.

slolemwlolv 2]z

Para insertar un nuevo Corttrasolo debe presionar la tecla INSERT o presionando el k + 1y
seguidamente aparecera biguigte ventana con todos los campos en blanco, listos para insertar la
correspondiente informacién.
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Ey Wisual TNS - Contratos 2018 - [Contrates] — [m] %

Archive  Movimientos  Imprimir  Herramientas  Ayuda =& x
EMPRESA: TMS5.A.5. DIR. : LOCALHOST:C:\DATOS TNS\CONTRATOS,.GDB VIGENCIA: 2013 MODULO: CONTRATOS
b4 & B =
M oA H o - a }((‘@ Flltrarl\ PnrlNombre ﬂEnl ﬂ
Modo Filtrado
Ndmero ‘UU | 135 Cod. Proyecto Vigendia | 2018 Asentado |13/03/2018
Tipo de Contrato |CPS CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Domidiio 544035 #| LospaTiOs

Entidad 800182856-1 gg TS, SAS. Tipo Adjudicacién [*TACION DIREC B | Duracisn 335 Dias
Registro Presup. m Valor Inidal ’m valor Ajuste '7000 Wvalor Total ’m
Fecha Firma 26/01/2018 Fecha Legalizacidn 26/01/2013 Fecha Inicio 26/01/2013 Memorando

Fecha Vcto. 30{12/2018 Fecha Terminacidn 30/12/2018 Fecha Liquidacidn 'f Fecha Resal. ’T
Fecha Banco Y Mumero CRM Cotizadan Clasificacion RUP '7 ‘igenda Cont. ’7
Interventor § ™ 1 gl Anticipo

Supervisor 91216907 E TOMAS MORENO GARCIA ™ Sup no Resolucién Int.

Supervisor 2 E Inductor de Costol E M Requ zas
Dependencia 102 @ | vacunacion Dependencia 2 &

Convenio @ Etadé}n[:;em:m Adicionial l—@J

Ohjeto EL CONTRATISTA conservando su autonomia e independencia, se compromete con la ESE HOSPITAL LOCAL PATIOS, a =]
PRESTAR 5US SERVICIOS DE ACTUALIZACION Y MANTENIMIENTO DE LA BASE DE DATOS DE LA LICENCIA OF-VOO728 Er

Requisitos ‘

Ruta Minuta ‘C: Datos TS Minutas TNSYCPS TNS. docx (= | num. Contrato (00135
ElHOSPITAL cancelara al contratista de |a siguiente forma: En tres pagos iguales: por valor de CUATRO MILLOMES CUAT %
-

?le | |7 ¢ |0 ||p 2|

Forma de Pago
ROCIENTOS NOVENTA Y UN MIL SEISCIENTOS NOVENTA MCTE (§4.491.690) un pago al momento del suministro, el segun

do paoo en el mes de junio de 2018 v el tercer pado en el mes de didembre del 2013,

Saldo : 0.00 Fecha Ult. Pago : Valor Mensual: 1,206,722.69
Plan de Pagos I Pélizas ] Movedades ] Actividades a Controlar I Actividades SICE} Soportes Documentales] Disponibilidades I
B <1 B H o = o aF 3 Busoall Pnrl Nimero ﬂ @
| No. Pago | Fecha Planeada | Tipo de Pago ‘ Valor ‘ Observaciones Fecha Pago

D]

Diligencie la siguiente informacion:

Numero: Digite el ddigo correspondiente al prefijo del Contrato y seguidamente el nimero asignado al
correspndienteregistro de dicho Contrato. El sistema le sugiere al usuario un prefijo y un namero
consecutivo dependiendo del tipo de prefijo que haya escogido.

Céd. Proyecto: Introduzca el nimero o cédigo del proyecto al cual se encuentra matriculaddraiocque
esta registrando.

Vigencia: Este campo se diligencia segun la vigencia que este parametrizada en Axipafcia

Asentado: En este campo el sistenpgopone la fecha, toméandola del sistema operativo para el tipo de
documento que se estalebrandoen el momento que el usuario asienta el documento, es decir, tiene efecto.
Este campo no es modificable por el usuario.

Tipo de Contrato: Digite el codigocorrespondiente al Tipo de Contrato que esta asociado al regisgstgue

digitando en ekistema Si desea desplegar los diferentes Tipos de Contratos de clic en eldm
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana. G@mo crear Tipos d€ontratos

Domicilio: Introduzca el codigo correspondiente a la Ciudad donde se efeolsarralizara el Contrato que

esta registrando Si desea desplegar las diferentes Ciudades de clic en el o, presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera lantna. VelComo crear Ciudades
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Entidad: Digite el codigo correspondiente a la Entidadercero gie es responsable de la realizacion del
Contrato que se esta introduciendo o registranBibdesea desplegar las diferenfescerosde clic en el

botén o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana. Odeno crear Terceros

Tipo de Adjudicacion: Debe seleccionar el Tipo de Adjudicacion correspondiente al refistro o Contrato que

esta insertandoSi desea desplegar las diferentes Tipos de Aciwitin de clic en el bot¢Zly aparecera el
listado de las opciones que puede escogerDiEpctay Licitacion).

Duracion: Introduzca el nimero de Dias que durara la ejecucion o realizacion del Contrato que esta
registrando en el sistema.

Registro Presipuestal: Aqui puede digitar el nimero del registro presupuestal al cual se encueniad@soc
esteContrato.

Valor Inicial: En este campo se digita el valor inicial del contrato.

Valor Ajuste: Este campo se llena automaticamente si existe integraaiel coddulo de Presupuesto, en el
momento que realicen un ajuste al registro presupuestialjlamio asi el siguiente campo llamado Valor
Total.

Valor Total: Este campo no es modificable por el usuario, este se calcula del Valor Inicial, menos 0 més el
valor de los ajustes realizados al registro presupuestal.

Otrosi A: Digite el cédigo caespondiete al Contrato que esta relacionado directamente con el Otrosi que se
esta registrando mediante este documer8bdesea desplegar los diferen@antratosde clic en el botén

o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana.

Fecha Firma: En esk campo se debe digitar la fecha correspondiente al dia en que se firmé dicho Contrato
entre el contratista y el contratante; el formato correspondierste &&mpo para su correcta insercién debe
ser igual a dd/mm/aaaa.

Fecha Legalizacién:Aqui se debaligitar la fecha correspondiente al dia en que se legaliz6é dicho Contrato
entre el contratista y el contratante; el formato correspondiente a este campa parrecta insercién debe
ser igual a dd/mm/aaaa.

Fecha Inicio: En este campo se debaitar lafecha correspondiente al dia en que se inici6é dicho contrato
por la entidad o empresa contratista; el formato correspondiente a este campo para sinsenaétadebe
ser igual a dd/mm/aaaa.

Memorando: En este campo digite elimero de mem@ndo corespondiente al contrato.

Fecha Vencimiento:Aqui se debe digitar la fecha correspondiente al dia en que se vencen los términos para
la culminacién de dich€ontrato por parte del contratista; el formato correspondiente a este campo para su
correcta inser®dn debe ser igual a dd/mm/aaaa.

Fecha Terminacion: En este campo se debe digitar la fecha correspondiente al acta final, dia en que se
termina dicho conéto por parte de la entidad contratista; el formato correspondiente a este campo para su
correcta irsercion debe ser igual a dd/mm/aaaa.

Fecha Liquidacion: Aqui se debe digitar la fecha correspondiente al dia del acta de liquidacién, en que se
liquidara dcho contrato entre el contratista y el contratante; el formato correspondiente a gaiepasansu
correcta insercidn debe ser igual a dd/mm/aaaa.
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Fecha ResoluciénEn este campo digite la fecha de la resolucgriprmato correspondiente a este campo
para su correcta insercion debe ser igual a dd/mm/aaaa.

Fecha Banco:En este campo digita fechadel banco;el formato correspondiente a este campo para su
correcta insercion debe ser igual a dd/mm/aaaa.

Numero CRM Cotizacion: En este campo digite el fhero de CRM correspondiente a la cotizacion
realizada.

Clasificacion RUP: En este campdigite elnimero de clasificacién RUP.

Vigencia Cont.: En este campo se debe diligenciar el afio o vigencia al cual pertenece el contedda que
registrando en aistema.

Interventor: Introduzca el cédigo correspondiente al Interventor que realiaagspedva interventoria al
Contrato que esta registrando en el sisteSndesea desplegar las difereritggrventoreo Tercerosde clic

en el botor. o presior la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana. €émo crear Terceros.
Anticipo: Digite el valor @rrespondiente al anticipo realizado al contrato insertado.

Supervisor: Introduzca el cddigo correspondiente al Supervisor del Contrato que esta registraed

sistema Si desea desplegar las diferenSagervisore® Tercerosde clic en el bton 0 presione la
BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana. \B#&mo crear Terceros.

Resolucién Int.: Digite el nimero correspondiente a la Resolucién Interneafefato ingresado.

Supervisor 2:Introduzca el cddigo correspondiente al SeguBdpevisor del Contrato si es el caso, que esta

registrando en el sistem@i desea desplegar las difererBegervisore® Tercerosde clic en el botd o]
presione la BRRA ESPACIADORA y aparecera la ventana. \G&mo crear Terceros.

Inductor de Costo: Digite el codig del inductor de costo debidamente creado embeluloCOSTOS ABC.
Dependencia:lnserte el cédigo de la dependencia correspondiente al Contrato digitado.
Dependencia 21inserte el cédigo de la segunda dependencia correspondiente al Cdgttatiod
Convenio: Digite el codigo del Convenio previamente creado en Movimien@mnvenios.

Otro Si: En este campo digite o seleccione el Numero del Contratmbleestarealizando un Otro Si.

Objeto: Introduzca el texto completo que correspoallebjetoestablecido por el contratante para el contrato
que estas registrando en el sistema.

Requisitos: Digite los requisitos que debe cumplir el contratistaapevar a cabo cada una de las
disposiciones establecidas en el presente contrato g@stésatraluciendo al sistema.

Ruta Minuta: Introduzca la ruta donde se encuentra el documento de la minuta que tiene relacion directa con
el presente contrato.

Forma de Pago:Introduzca el texto completo que corresponde a la forma de pago establecidh po
contratante para el contrato que estas registrando en el sistema.
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En la parte izquierda encontrara los siguientes iconos:

Asentar: Guardar la informacion registrada del Contrato.

e Reversar: Desasentar el contrato paegsir alimentando la inforation.

= Imprimir: Enviar a imprimir.

)] Ver pagos:Visualiza los pagos o abonos realizados a este contrato.

Exportar: Envia a formato de Word la informacion del Contrato insertado, utilizand
—_ herramienta combinacién de comesdencia.

(i Sector: Digite el codigocorrespondiente al Sector, al cual se encuentra asociado el Contrato
— | esta digitando

% Datos Adicionales: En este campo puede digitar informacion como: Cargo, Pensién, E

A.R.L., Fecha de afiliacién, Horas lalades Mes, Valor pago Mesjoras Tuno Dia, Valor
Adicional Contrato, Memorando, Segmento del Servicio, Modalidad de Pago, Régim
Contratacion, Origen del Presupuesto, Procedimiento.

Datos Eventos:En esta opcion puede ejecutar los eventos persotiadizpie requiera.

Informacién Adicional: Aqui puede insertar informaciéon como: Tipo de Gasto, Publicado en
SECOP, # Constancia del SECOP, Modalidad, Estado Contrato, Actividad Pendiente, Tipo
Infraccion, Descripciones, Valor Infraccion, Tipo GarastiEstado Garantias, Estad
Liguidacién, Observaciones, Acto Administrativo, Nimero del Proceso de Seleccion.

Después de haber insertado toda la informacion principal del Contrato que sebestndta segidamente
debe insertar los registros del detalle del documento, con todos los datos correspondientes.

Plan de Pagos:

Plan de Pagos ] Novedades ] Actividades a Controlar] Actividades SICE] Soportes Docuwentales] Disponibilidades]

4 A4 > B O = a7 Buscar“ erNﬂmro ﬂ
No. Pago 001 Tipo de Pago |7 PAGO DEFINITIVO

Fecha Planeada |28/05/2019 % Contrato 100 Valor 2,504,000.00  Fecha Pago

Observaciones | CLAUSULA 4

Comprobante

—
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Numero de Pago:Digite el nimeo consecutivo correspondiente al pago directamente relacionado con el
Contrato que esta sertando. Ekistema le sugiere un nimero consecutivo dependiendo de la cantidad de
pagos que quiera insertar.

Tipo de Pago: Digite el cddigo correspondiente al digle Pago que desea realizar al correspondiente

Contrato Si desea desplegar las diferenfépos de Rgo de clic en el botér

ESPACIADORA y aparecera la ventana. \G&mo crear Tipos de Pago.

0 presione la BARRA

Fecha PlaneadaAqui se debe digitar lae€ha correspondiente al dia en que se realizara el respectivo pago
establecido en el prase contratpel formato correspondiente a este campo para su correcta insercion debe
ser igual a dd/mm/aaaa.

% Contrato: Digite el porcentaje del valor del contrajoe corresponda al valor del pago planeado.

Valor: Este campo se calcula segun el potgenanteriomente insertado, si no desea calcularlo, Digite el
valor pactado entre el contratista y el contratante para el presente pago del correspondiente Contrato

Observaciones Aqui puede introducir los demas datos que tenga sobre informaciémmneld&icon ePago
o detalles a tener en cuenta en este registro.

Comprobante: Este campo se llena automaticamente, después de realizar el proceso en Movimnientos
Egeciales Generar Comprobante a Contabilidad. El cual corresponde a el Nimero ensd caako est

pago.
Polizas:

Plan de Pagos  Pdlizas l Novedades ] Actividades a Controlar] Actividades SICE] Soportes Documentales] Dispnnibilidades]

[ = e o = a7 B Buscar| Por | Mimero ﬂ

Mimero m Amparo CUMPLIMIENTO

Aseguradora 36052496545 gé ASEGURADORA SOLIDARIA DE COLOMBIA

B urado | 20 Vi Asegurado | 2246572.8 Desde |01/01/2018  Hasta [01/01/2015  Expedidén |02/01/2018

Observacones

Fecha Aprobacidn  |02/01/2013 Numero Anexo |RESOLUCION M. 10

Numero: Digite el nimero correspondiente a la péliza de cumplimiento que estableci6 la aseguradora para
dicho Contrato.

Amparo: Digite el cddigo correspondiente al Tipo de Amparo que desea realizar al presente Contrato
mediante la arrespondiente péliza de cumplimienti desea desplegar las diferentésos de Amparale

clic en el botér o presione la BARRA ESPACIADORA y apareéda ventana. Ve€omo crear Tipos
de Amparo.

Aseguradora: Introduzca el cédigo correspdiente a la Aeguradora que respalda la pdliza de cumplimiento
del Contrato que estas registrando en el sist8hdesea desplegar las diferemasgguradora® Tercerosde

clic en el botén 0 presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana. Gtmo crear
Terceos.

Porc. Vr. Asegurado: Digite el porcentaje del valor asegurado en la péliza insertada.

Manual de Usuario Visual TNSContratos Version 219. Pagina45



Valor Asegurada: Digite el valor asegurado por el contraishediante la presente pdliza relacionada con el
correspondiente Contrato.

Desde: Aqui sedebe digitarla fecha correspondiente al dia en que iniciara a regir la presente poéliza de
cumplimiento; el formato correspondiente a este campo para su correetaidimsdebe ser igual a
dd/mm/aaaa.

Hasta: Aqui se debe digitar la fecha correspondiattdia en quae vencera el término de la presente péliza

de cumplimiento; el formato correspondiente a este campo para su correcta insercién debe ser igual a
dd/mm/aaa.

Expedicion: Aqui se debe digitar la fecha correspondiente al dia en ge&psdié la presente piza; el
formato correspondiente a este campo para su correcta insercién debe ser igual a dd/mm/aaaa.

Observaciones:Aqui puede introducir los demas dstgue tenga sobre la Pdliza insertada.

Fecha Aprobacién: Aqui se debe digitar la fecltarrespondiete ala fecha de Aprobacién que corresponde

a la presente pdliza; el formato correspondiente a este campo para su correcta insercion debe ser igual a
dd/mm/aaaa.

Numero Anexo: Digite el nUmero correspondiente al Anexo de la péliza.

Novedads:

Plan de Pagos ] Pdlizas  MNovedades ]Actividades a Cnntrolar] Actividades SICE] Soportes Documentales] Disponibilidades]

M 4 - 1§ = a -7 50 0 Buscar | Por | Fecha ﬂ

Fecha 26/07/2013 Tipo Movedad |003 ADICTONAL PLAZO [ Suspensidn
Concepto |ADICION EN PLAZO DE 60 DIAS

Ruta Nov. | =

Fecha Inidal 26/07/2013 Fecha Final |26/09/2018 Valor 2,000,000.00

Ruta Minuta | =

Fecha: Aqui se debe digitar la fecha correspondiente al dia en que se realiz6 la novedad relacionada con el
presente contrato; el formato correspondiente a eampo para su correcta inserciéon debe ser igual a
dd/mm/aaaa.

Tipo de Novedad:Digite d codigo corrspondiente al Tipo de Novedad que desea realizar al correspondiente

Contrato Si desea desplegar las diferentgsos de Novedadeke clic en el botc') o presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana. \G&mo crear Tipos de Novedad.

Concepta Aqui puede introducir el concepto por el cual se esta realizando la presente novedad del
correspondiente Contrato.

Ruta Novedad: Introduzca la ruta dond®e encuentra el documento que tiene relacién directa con la novedad
gue se le realizarase le realiz@l presente contrato.
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Fecha Inicial: Aqui se debe digitar la fecha correspondiente al dia emupiee lanovedad relacionada con el
presente contrafoel formato correspondiente a este campo para su correcta insercion debe ser igual a
dd/nm/aaaa.

FechaFinal: Aqui se debe digitar la fecha correspondiente al dia efimpiza lanovedad relacionada con
el presente contrato; el formato correspondienteste campo para su correcta insercién debe ser igual a
dd/mm/aaaa.

Valor: Digite el vdor pactado eime el contratista y el contratante para la presente novedad del
correspondiente Contrato.

Ruta Minuta: Introduzca la ruta donde se encuentra el doctonge la minuta que tiene relacién directa con
la presente Novedad en formato Word, m@rdiligencido con la informacion del contrato por combinacién
de correspondencia.

Actividades a Controlar:

Plan de Pagos ] Movedades Actividades a Controlar lﬁct'r\ridades SICEI Soportes Documntalesl Disponibilidadesl

M o4 > b = a7 Buscar || P\orlFechaPlane.adaﬂ

Fecha Planeada |26/02/201%  Responsable| ASACOF ASISTENTE DE SAC OFICIAL Tipo Actividad | Informe de Horas
Actividad INFORME DE HORAS Y ACTIVIDADES. CORTE 28/02/2019

Fecha Ejecucidn | 15/04/2019 Ruta Act. | =

Valor Actividad alor Planeado Valor Ejecutado

Fecha PlaneadaAqui se debe digitar la fea correspondiente al dia en que se realizara el respectivo control
o interventoria estabtido en el present@ugtrato; el formato correspondiente a este campo para su correcta
inserciéon debe ser igual a dd/mm/aaaa.

Responsable:Introduzca el cédigo cagspondiente al Interventor o responsable que realizara la respectiva
actividad de controlal Contrato que estéegistrando en el sistem&i desea desplegar las diferentes

Interventoreso Tercerosde clic en el botor o presione la BARRA ESPACIADORA y apexera la
ventana. VeCémo crear Terceros.

Tipo Actividad: Seleccione eTipo de Actividd que estainsertandoo desea controlar, haciendo clic en la
flecha se desplegara un listado con las siguientes opciones: Otros, Acta de Inicio, Acta Termin&ion. Ac
Liguidacion, Certif. Cumplimiento, Informe Horas.

Actividad: Aqui puede introducir lactividad a realizar gra observar y verificar el cumplimiento de lo
establecido en el correspondiente Contrato.

Fecha Ejecucion: Aqui se debe digitar la fecha cap®ndiente al dia en que fue realizada la respectiva
actividad de control al presente Catb; el formato corgpondiente a este campo para su correcta insercién
debe ser igual a dd/mm/aaaa.

Ruta Actividad: Introduzca la ruta donde se encuentra el dootinde la Actividad de Control que tiene
relacion directa con el presente contrato.
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Valor Actividad: Digite elvalor de IaActividad a Planearestablecido en el Contrato.
Valor Planeado: Digite el valor Planeado de fsctividad a Planearestablecido erl Contrato.
Valor Ejecutado: Digite el valor Ejecutado de lactividad a Planearfinalmente realizada en €lontrato.

Actividades a SICE:

Plan de Pagos ] Palizas ] Movedades ] Actividades a Controlar  Actividades SICE lSDpnrtes Dcncumentales] Disponibilidades]

Kl R R T =P Y 4] Buscar | Pnr| Cadigo J Iil
Fecha 26072018
CédigoCUB  |2.19.1. Servicio Técnico Representativo

Proyecto
Cantidad 100 valor Unitario | 150000.00]

Cdédigo CUB: Introduzca el codigo correspondiente al codigo CUBS establecido para la preseitacdaoti

material por el SICESi desea desplegar las diferen@fsligos CUBSle clic en ebotc’m 0 presione la
BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana. @dmo crear Cddigos CUBS

Cantidad: Digite la cantidad de materiales o actividades establecidabmresente contrato para este cédigo
CUB.

Valor Unitario: Digite el valor establecidpor el contratista para este cgaliCUB, el cual debe corresponder
con el establecido en el SICE.

Soportes Documentales:

Flan de Pagos ] Novedades ] Actividades a Controlar] Actividades SICE  Soportes Documentales I Disponibilidades]
M 4 » k= a7 O Buscar || Por | Fecha ﬂ
Fecha 28/01/201  Archive | Wl

Observaciones | COTIZACION 2089664

Tipo Ruta [ Archive [~ Carpeta
Ruta F'E'l,"."entas'l,CD'l'LZﬁ.C'l,H{:sp'rtales vy Clinicas\Hosp. Mental\2018\Contrato\Cot: 208966-4 Act 2801201%.pdf (=

TpoDoc.  |OTROS |

Fecha Digite la fecha correspondiena¢soporte documental que desee registrar.

Archivo: Haciendo clic sobre el icon—,“‘i’J puedeinsertar imagenes relacionadassaporte documental
insertado asi:
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iy Galeria Imagenes d

M A4 HE = a7 @ Filtrar || Por| Nombre ﬂ
Modo Filtrado

Fecha 01/08/2018

Mombre |ACTA DE INICIO

Descripcion ACTA DE INICIO

ObservacionesDigite las observaciones que desee para este soporte documental.
Tipo de Ruta: Seleccione el tipo de ruta (Archivo, Carpeta) donde se encuentra el soporte documental.
Ruta: Digite la ruta donde se enentra el o los soportes documentales correspondientes a este Contrato.

Tipo Documento: Seleccione el tipo de documento cestdagegando (Acta de inicio, Contrato, Pdliza,
Acta de terminacién, Acta de liquidacién, Cicido de Cumplimiento, Acta Modatoria, Minuta, Otros)

Disponibilidades:

Plan de Pagos ] Pdlizas ] Movedades ] Actividades a Cnntrnlar] Actividades SICE] Soportes Documentales  Disponibilidades I

== H o = a7 Busmrl Por [Numero coP~ +| @)

Disponibilidad 00191

Rubro 2112020202 De salud Piiblica

Fuente de Finandacion |00
Valor 4,194,067.00

Disponibilidad: Este campo se diligencia automéaticamente al momento de inseRegistro Presupuestal,
sin embargo, también lo puede digitar.

Rubro: Este campo se diligeia automaticamente al momento deertar el Registro Presupuestal, sin
embargo, también lo puede digitar.

Fuente de Financiacion:Este campo se diligencia autoimamente al momento de insertar el Registro
Presupuestal, sembargotambién lo puede digr.
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Valor: Este campo se diligera automaticamente al momento de insertar el Registro Presupuestal, si
embargo también lo puede digitar.

RECUERDE...

y
Si se desea imprimir el Contrato que se registré en el sistema, elmopdesionar el botc’ gque se
enaientra en la parte izquierda y automaticamente el sistema lo mostrara en pantalla para la correspondiente
impresion.

&

Para exportael presente contrato al formato de la minuta establecida en Word, debe presionar_lt()n
que se encuentra en la parteuiegda y autométicamente el sistema exportara el presente contrato al
programa de Word con cada una de sus caracteristicas.

2

Si norecuerda algun dato, realice la respectiva consulta con la ayuda del botén r.

Manual de Usuario Visual TNSContratos Version 219. Pagina50



Manejo de Informes (Salidas)

Como Imprimir Relacion de Contratos para Entes de Control

Este informe es muy Util ya que se puede saber con solo digitar la FecHalmi€echa Final cada uno de
los Contratos que se han establecido entre las fechas dadasopciéon le permite al usuariambién
discriminar los Contratos que se encuentran vencidos.

1. Ingrese al menimprimir.

2. Seleccione la opciéRelaciéon de ntratos.

3. Seleccionda opcionEntes de Controlcon solo darle clic en la pesta®acontinuacion, se desplegara la
siguiene ventana:

:__g_j'l Relacidn de Contratos Entes de Contral — oo

Fecha Inicio Contrato

Desde 02/01/2017
Hasta 01/01/2019

Rango a Imprimir

Entidad | _ﬁJ

Tipo de Contrato

[ Contratos Venddos

Fecha de Corte

£=3 Imprimir | X Cancelar | @|

Fecha Desdelntroduzca aqui la fecha de donde se iniciara el corte para los contratos que se imprimiran, para
los entes de control; el formato correspondiente a este campo para su correcta inserciar tpls a
dd/mm/aaaa.

Fecha Hash: Introduzca aqui la fecha donde finaliza el corte para los contratos que se imprimiran, para los
entes de control; el formato cespondiente a este campo para su correcta insercion debe ser igual a
dd/mm/aaaa.

Entidad: Digite el cédigo correspondientela Entidad que se le desean imprimir los contratos, la cual esta

relacionada con uno o0 mas contratdsdesea desplegar las déates Entidades de clic en el bO'E 0
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerd la vaataverComo crear Terceros

Tipo de Contrato: Introduzca el codigo correspondiente al Tipo de Contrato que desea listar en este informe

Si desea desplegar las ddates Tipos de Contrato de clic en el bo &l o presione la BARRA
ESPACIADORA y apareceia ventana. Ve€omo crear Tiposle Contratos
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RECUERDE...

Seleccionando la opcion Contratos Vencidos, la consulta muestra solo lwat@ode la correspondiente
Entidad que se encuentran vencidos.

Imyprimir

Al dar clic sobre el bdin se muestra el siguiente Infoe:

&4 Visual TNS - Contratos 2018 - [Preview - Relacién de Contratos Entes de ControlArchivo : RepCon_RelConEntes.frf]

= Archivo  Movimientos  Imprimir  Herramientas  Ayuda

EMPRESA: THSS.A.5, DIR. : LOCALHOST:C:\DATOS TNS\CONTRATOS. GDB | vicencra: 2018 MODULO: CONTRATOS

e GEE8 AB =

oS E 8| WX

PAG. 1
FECHA : 26/07/2018 11:18 a.m.
RELACION DE CONTRATOS
DESDE: 0110112018 HASTA: 3011212018 ENTIDAD: TODAS  TIPO: TODOS
N° No. CONT. FECHA ENTIDAD DEL CONTRATO _ OBJETO VR TOTALPLAZO DISPONI REGIS. RUBRO INTERVENTOR ~ FECHA  FECHA FECHA
CONS. SUSCRIPCION ' IDENT. NOMBRE DIRECC. WESES BILIDAD INICIACION LIQUIDACION
1 00008 ozouzmE 12304587 EL GONTRATISTA, se compromete  14797.15200 6000008 00008 ououE  a0B18
NOWBRE 1 APELLIDO 1 para son LA EMPRESA =
AV 18 15N AFTO 202 vicios perscrales.
‘CONDOMINIO VILLA CENTRO
N para.
nseBE%2
2 ooom o20u2008 1234887 M20884%0  £000003 00003 ouot2ote
NOWBRE 2 APELLIDO T
AVENIDAT 068 CUCUTA
zes
servicios de saiud que requier s
iind
E QOO 1234567 EL CONTRATISTA, se compromete  {3,015.00500 6.0 00004 0004 ouDtIz0M8
NOWERE 3 APELLIDO 3 para con LA EWPRESA a prestar sus
CALLE 5058 & Calga rvicis personal &
752073 d= PROFESIONAL EN MEDICINA
tacié
‘servicios de said que requiera
iad
4 w7 090208 1234567 ELCONTRATISTAS: compromete  28,138.531.0 57 0112 00116 00 H0818
NOWSRE 4 AFELLIDD & para con LA SFRESA 2 prestar sus
CUGUTA ios personles y en condicion
H PROFESIONAL EN MEDICINA ¥
AUDITGRIAWEDICA Y DE
‘CALIDAD para garantizar o
prestaciin de servicis de salud que
requisra la entdad
5 o002 020Uz 1234567 EL GONTRATISTA, se compromete 1123288400 8000002 00002 ououE  a0B18
NOWERE 5 APELLIDO & para son LA EWPRESA =
CALLE 13NUMERO 1E 54 Servicios perscnales. ién
ESIONAL Ef NA
F23000781 para garantuzr la prestaci
servicios de sahd que requs
envaas
& o000s o20u2008 1234887 EL CONTRATISTA, se compromete 1479715200 6000008 00009 oooe 30082018
NOMBRE 8 APELLIDOS para con LA EWPRESA = prestar sus
O REGISTRA Servizes persa
NO REGISTRA e FROFESIONAL &1
para garantzar ks prestasir
servicios de saiud que requier s
iind

Como Imprimir Relacion Mensual de Contratacion

Este informe es muy Util ya que se puede saber con solo digitar el rmeggehcia todos los contratos
realizados en dicho periodBsta opcion le permite al ugi@también asociarle un titulo ebrrespondiente
informe impreso.

1. Ingrese al menimprimir.

2. Seleccione la opciéRelaciéon de Contratos

3. Seleccionéa opcionMensuwal de Contratacion con solo darle clic en la pestaffa continuacion, se
desplegara la sigente ventana:
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:__g_j'l Relacién Mensual de Contratacian — W

Mes Marzo - ARo |2ﬂ19

Titule ICDNTRATDS MES DE MARZO 2015

lmpr'm'lr | x Cancelar |

Mes: Aqui se slecciona el Mes que se desea imprimir, con todos los contratos asociados a dichoSieriodo

desea desplegar los diferentes Made<lic en el botéE‘ y aparecera el listado de las opciones que puede
escoger.

Afio: Introduzca el afio o la vigencia asoaaal periodo que desea imprimir con cada uno de los contratos
realizados en dicho tiempo.

Titulo: Digite el titulo que desea colamde al correspondiente informe mensual de contratacion, en la
respectiva impresion.

. 3 Imprimir | L
Al dar clic sobre el boto se muestral siguiente Informe:

ER = N » b Close

PAG. : 1

2610712018 11:28 a.m.
RELACION DE CONTRATACION

NOMBRE DE LA ENTIDAD : LISTADO DE CONTRATOS A ENERO 2018 MES : Enero ANO : 2018

TIFO
ADJUDICACIGN

CONTRATISTA TIPO' DE CONTRATO COD. DEL

PROYECTO

IMPUTACION
PRESUPUESTA

VALOR| FECHA DE

SUSCRIPCION

FECHA
DEINICIO

FECHA DE RELACION DE CONTRATOS
TERMINACION | LIGUIDADOS EN EL PERIODD

No. CONTRATO FECHA

NUMEROD
CONTRATO

00001 'CONTRATACION DIFBOIWEBRE 7 APELLIDO 7 ‘CONTRATO DE 00001 1558921600 OV01/018 0VOI18  3008/2018 001
PRESTACION DE
SERMCIOS

00002 ‘CONTRATACION DIREQTWEBRE 5 APELLIDO 5 CONTRATODE 00002 1123288400 OWO1/018  OWDU/D1E  J00G/018 002
PRESTACION DE
SERMICIOS

00003 'CONTRATACION DIFBQIRERE 2 APELLIDO 2 'CONTRATO DE 00003 11232 864.00  OVO1/2018 V0118 30I06/2018 003
PRESTACION DE
SERMCIOS

00004 'CONTRATACION DIREQTWERE 3 APELLIDO 3 CONTRATODE 00004 1301500800 OWO1/018  OWDU/1E 300G/ 04
PRESTACION DE
SERMICIOS

00005 'CONTRATACION DIFEQIRERE 8 APELLIDO 8 'CONTRATO DE 00005 219257800 OV01/D18 V0118 30I06/2018 005
PRESTACION DE
SERMCIOS

00007 CONTRATACION DIRBOIWERE 9 APELLIDO 8 'CONTRATO DE 00007 11232 86400  OL01/2018 oUD1/018  30105/2018 007
PRESTACION DE
‘SERMCIOS

00008 'CONTRATACION DIREQTRIERE 1 APELLIDO 1 'CONTRATO DE 00008 14797 18200  0V01/2018 oIS 0U01D18 008
PRESTACION DE
SERMICIOS

00009 'CONTRATACION DIRBOIWERE 6 APELLIDO 6 'CONTRATO DE 00008 14787 1200  0L01/2018 oUD1/018  30105/2018 008
PRESTACGION DE
‘SERMCIOS

00010 ‘CONTRATACION DIREQUMERE 10 APELLIDO 10 CONTRATODE 00010 612048000 OUO1/D18  OUOIZ0M1E 28022018 010
PRESTACION DE
SERMICIOS

00011 'CONTRATACION DIRBOIWEBRE 11 APELLIDO 11 'CONTRATO DE 00011 248257800 OV01/2018 oUD1/018  30105/2018 o1
PRESTACGION DE
‘SERMCIOS

00012 ‘CONTRATACION DIFEQTMERE 12 APELLIDO 12 CONTRATODE 00012 2430192000 001018 OU0U/018  300E/01E 012
PRESTACION DE
SERMICIOS

00013 'CONTRATACION DIRBOIWBRE 13 APELLIDO 13 'CONTRATO DE 00013 25490 01600 OV01/D18 VD18 30105/2018 013
PRESTACGION DE
‘SERMCIOS

00014 ‘CONTRATACION DIFEQTMERE 14 APELLIDO 14 CONTRATODE 00014 20054 30400 OWO1/018  OUD/018 300G/ 014
PRESTACION DE
SERMICIOS

00015 'CONTRATACION DIRBOIWBRE 15 APELLIDO 15 'CONTRATO DE 00015 16,800,00000 OV01/2018 VD18 30105/2018 015
PRESTACGION DE
‘SERMCIOS
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Como Imprimir Resumen de Contratos en un Periodo

Mediante este informe el usuario del sistema puedsr $ab contratos realizados en un periodo de tiempo que
estan pendientes o que su valgresa un tope, con solo digitar ladha Inicial, la Fecha Final, y cada una de
las opciones que desea observar.

1. Ingrese al menimprimir.

2. Seleccione la opciéReladdn de Contratos

3. Seleccione la opciéiResumen de un Periodacon solo darle clic en la pes$ia A continuacion, se
desplegar#a siguiente ventana:

:_-g-j'l Resumen de Contratos en un Penodo — e

Fecha Firma Contrato

Desde M Hasta 10/06/2019

Opciones

Valor Mayor a $

Valor Menor a $
Pendientes 4

Ejecutados

DT TS TN B

Todos

Omitir Consacutivos
Totalzar Valor de Contratos
Maostrar Contratos con acta modificatoria

1717

Tipo de Contrato

Tipo Adjudicacion
Ordenar por
{* Numero Contrato { FechaFirma 1 Entidad  WValor de Contrato

Ruta Archivo CSV |

25 Imprimir | X Cancelar |

Fecha Desdelntroduzca aqui la fecha de donde se iniciara el corte para los contratos que se impparéra
el correspondiente periodo; el formato correspondiente a este campo para da tweecion debe ser igual
a dd/mntaaaa.

Fecha Hasta:Introduzca aqui la fecha donde finaliza el corte para los contratos que se imprimiran, para el
correspondientperiodo; el formato correspondiente a este campo para su correcta insercion debé &er igua
dd/mm/aaaa.

Tipo de Contrato: Introduzca el cédigo correspondiente al Tipo de Contrato que desea listar en este informe

Si desea desplegar las diferentes Tiges Contrato de clic en el bot¢:&l o presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventaier COmo crear Tipos de Contratos
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Tipo de Adjudicacién: Introduzca el cédigo correspondiente al Tipo de Adjudicacién que desea listar en este
iL

informe Si desea de$pgar las diferentes Tipos de Adjudicacion de clic en el bAEdh o presione la
BARRA ESPAGQADORA y aparecera la ventana. V@omo crear Tipos de Adjudicacion

Se puede filtrar el listado para sacar los contratos con valor mayor o menor al que sedlitgteay por
cualquiera de los campos que se seleccione.

RECUERDE...

Seleccionanddbodd, olpxicoansdiullota muestra todos | os contr
para el correspondiente tipo de contrato.sS2 | ecci ona | a opci-n APendienteso
contratos que se encuentran gientes por culminar, realizados entias fechas digitadas para el
correspondiente tipo de contrato. Si s eltratasqueona | a o

se ejecutaron, realizados entre las fechas digitadas para el correspdipdietgecontrato.

| se muestra el siguiente Informe:

56 Resumen de un Pesiodo - RepCon ResConPessid

SEWuan DEAEB -8 1% OQ o4 » M Close

PAG. :1
RELACION DE CONTRATOS FECHA : 26/07/2018 3:21:21 p.m.
DESDE: 01/09/2007 HASTA: 31/05/2018 TODOS LOS CONTRATOS
No. ENTIDAD No. FECHA OBJETO VALOR PLAZO| FECHA FECHA VALOR
CONSEC. CONTRATO FIRMA MESES | INICIO TERMINA. SMMLV
1 NOMBRE 1 APELLIDO 1 0000001 021012017  EL CONTRATISTA, se compromete para con LA EMPRESA a prestar sus Servicios 475238400 4.0 020172017 300042017 644

personales y en condicién de  PROFESIONAL EN MEDICINA para garantizar la
prestacion de servicios de salud que requiera la entidad.

2 NOMBRE 4 APELLIDO4 0000003 020012017  EL CONTRATISTA, se compromete para con LA EMPRESA a prestar sus Servicios 1761857600 4.0 0201/2017 3000472017 2388
personales y en condicion de  PROFESIONAL EN MEDICINA Y AUDITORIA
MEDICA Y DE CALIDAD para garantizar la prestacion de servicios de salud que
requiera la entidad.

3 NOMBRE 14 APELLIDO 0000004 020012017  EL CONTRATISTA, se compromete para con LA EMPRESA a prestar sus Servicios 959476800 4.0 02012017 3000472017 1301
14 personales y en condicion de PROFESIONAL EN MEDICINA para garantizar la
prestacion de servicios de salud que requiera la entidad

4 NOMBRE 3 APELLIDO3 0000005 0201/2017 EL CONTRATISTA, se compromete para con LA EMPRESA a prestar sus Servicios 415833600 4.0 020012017 3000422017 564
personales y en condicion de  PROFESIONAL EN MEDICINA para garantizar la
prestacion de servicios de salud que requiera la entidad.

5 NOMBRE 6 APELLIDO6 0000006 02001/2017  EL CONTRATISTA, se compromete para con LA EMPRESA a prestar sus Servicios 950476800 4.0 02012017 3000472017 1288
personales y en condicién de  PROFESIONAL EN MEDICINA para garantizar la
prestacion de servicios de salud que requiera la entidad.

6 NOMBRE 15 APELLIDO 0000007 020172017  EL CONTRATISTA, se compromete para con LA EMPRESA a prestar sus Servicios 18,00144000 4.0 02012017 300472017 2440
15 personales y en condicion de  PROFESIONAL EN MEDICINA para garantizar la
prestacion de servicios de salud que requiera la entidad.
7 NOMBRE 11 APELLIDO 0000008 02/01/2017  EL CONTRATISTA, se compromete para con LA EMPRESA a prestar sus Servicios 1425715200 4.0 02012017 3000472017 1933
1 personales y en condicién de PROFESIONAL EN MEDICINA para garantizar la

prestacion de servicios de salud que requiera la entidad

Como Imprimir Reoorte de Licitacion de€Contratos en un Periodo

Mediante este fiorme el usuario del sistema puede saber los contratos realizados en un periodo dgugempo
estan pendientes o0 que su valgpera un tope, con solo digitar la Fecha Inicial, la Fecha Final, y cada una de
las opciones que desea observar.

1. Ingrese al melImprimir.

2. Seleccione la opciéRelacion de Contratos

3. Seleccione la opciofReporte de Licitacion con solo darle clic en la p@fia A continuacion, se
desplegara la siguiente ventana:
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:_-g-j'l Reporte de Licitacion de Contratos — >

Fecha Firma Contrato

Desde M Hasta  |10/D6/2019

Opciones

[ wvalor Mayor a &

[ valor Menora §

" Pendientes Y Y

" Fjecutados T

+ Todos

I Omitir Consecutivos

I Totalzar Valor de Contratos

Tipo de Contrato

Tipo Adjudicacion
Ordenar por

{* Numero Contrato {” Fecha Firma " Entidad

" Valor de Contrato " Walor SMMLY {Descendents)

Ruta Archivo CSV |

£23 Imprimir | X Qancelar| @

Fecha Desdelntroduzca aqui la fecha de donde se iniciara geqmara los contratos que se imprimiran, para
el correspondiente periodo; el formato espondiente a este campo para suectarinsercion debe ser igual
a dd/mm/aaaa.

Fecha Hasta:Introduzca aqui la fecha donde finaliza el corte para los contratosegugprimirén, para el
correspondiente periodo; el formato correspondiente a este cargsipcorrecta insercion debe seriga
dd/mm/aaaa.

Tipo de Contrato: Introduzca el cédigo correspondiente al Tipo de Contrato que desea listar en este informe

Si desea desplegar las diferentes Tipos de Contrato de clic en el == presione la BARA
ESPACIADORA y aparecera la ventanger COmo crear Tipos de Contratos

Tipo de Adjudicacién: Introduzca el cédigo correspondiente al Tipo de Adjudicaci()eadielsaar en este

informe. Si desea desplegar las diferentes Tipos de Adjudicacién dercliel boton=
BARRA ESFACIADORA y aparecerd la ventana. M@omo crear Tipos de Adjudicacion

0 presione la

Se puede filtrar el listado para sacar los contratosvator mayor o menor al que se digite y ordenar por
cualquiera de los campos que se setgtxi
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RECUERDE...
Seleccionando | a opci-n ATodosod, | a consulta muestra
paraelorrespondiente tipo de <contrato. Si seloecciona |

contratos que se encuentran gdentes por culminar, realizados entre las fechas digitadas para el
correspondiente tipo de coanutradwms o, Slia sedrcuwlitom amd as to
se ejecutaron, realizados entre las featigitadas para el correspondienp® tde contrato.

Al dar clic sobre el bot6 = :| se muestra el siguiente Informe:

Como Imprimir Contratos Oficina Juridica

Este informe es muy util ya que se puede saber con solo digitar la Fecha Inicial, I&iRatial Codigo de
la Entidad el ktado de los contratos para enviar a la Oficina de Juridista opcion le permite al usuario
también filtrar dichos Contratgmr Fuente de Financiamiento, Sector y Tipo de Contrato.

1. Ingrese al menimprimir .

2. Selecione la opcidrrelacion de Contrata.

3. Seleccione la opcié@ficina Juridica con solo darle clic en la pestafacontinuacionse desplegara la
siguiente ventana:
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