




El objetivo de esta herramienta es mostrar a los 
supervisores e interventores el paso a paso para que 
puedan hacer consultas y seguimiento en el Sistema 

de Gestión Financiero QUIPU a las órdenes 
contractuales que estén bajo su responsabilidad.



Paso a paso para realizar 
consultas por parte de 

Supervisores e 
Interventores de órdenes 

contractuales en SGF-
QUIPU

Verificar si el 
supervisor e 
interventor 

tienen usuario en 
el SGF ςQUIPU 

Realizar la 
creación del 

usuario en el SGF 
ςQUIPU 

Teneracceso al 
SGF ςQUIPU 

desde un 
computador 
institucional 

Ingresar al 
Sistema con el 

usuario y 
contraseña 
asignado 

Habilitar el 
modulo de 

adquisiciones 

Realizar la consulta 
con el código de la 
empresa, tipo de 

documento, periodo y 
Nrode documentos  

Consultar pagos 
efectuados al 
contratista 
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Revisar cláusulas 
contractuales 

8

No

Si

Revisar las novedades de la 
orden contractual 

9

http://gerencia.unal.edu.co/fileadmin/user_upload/U-FT-12.004.010_TES_2_FT_autorizacion_dcto_avance_V5.doc
http://gerencia.unal.edu.co/fileadmin/user_upload/U-FT-12.004.010_TES_2_FT_autorizacion_dcto_avance_V5.doc


1
Debetener instaladoel accesoal SGF
ςQUIPU desde un computador
institucional (este procesolo realiza
la mesade ayuda)

Una vez instalado el SGFςQUIPU
debedarclicken el iconoseñalado2



3
Ingrese con su usuario y contraseña asignado (En caso de no 
tener usuario realizar el instructivo correspondiente de 
creación de usuario en el SGF - QUIPU)



4

Dar click en la
opción bienes y
serviciospara que
se habilite el
modulo de
adquisiciones



5 Dar click en consulta y luego en contratos 



6

Digitarel código
de la empresaa
consultar, en
caso de no
conocerlo
realizar la
consulta con el
comandoF9

Ejemplo: Seconsultarála OSE18de 2020de la empresa1001



7
Enla opcióntipo de documento,registreel tipo de orden contractuala
consultar(Ejemplo: OPS,OCU,ODS,etc.), con F9 se podrá consultarla
listaconlostiposde orden.



8

Si cuenta con la
información de la
vigencia en que fue
suscrito el contrato y
el númerodel mismo,
digite el año seguido
del símbolo
porcentaje (%) en la
casillaάtŜǊƛƻŘƻέy el
número de la orden
en la celdaάbǊƻ. Docέ



Al haberdigitado,losdatosde identificaciónde la ordencontractual(Empresa,Tipo
Doc, Periodoy Nro. Doc) ya es posibleconsultarel contrato, sin embargo,también
esposibleconsultarcon el número de identificacióndel contratista,para lo cualse
debeir a la opcióncontratistaςcontratante

9

Ubicarseen la segunda
celday pulsar la opción
F9, la cual despliegael
listado de todos los
contratistas de la
Universidad



Sobreesaceldaen blanco
digitar el No. de
identificación del
contratista,así: %123456%
(verifique que el nombre
correspondaal contratista)

Pulsar Enter y F8 para
visualizar la información

de la ordencontractual.

10



11

Una vez le muestre la pantalla
con la informacióncompletadel
contratista, usted podrá
consultarlo siguiente:

1. Objetogeneralde la orden
2. DOC PRESUPUESTO

(Documentos de
presupuesto)

3. Consultar las clausulasdel
contrato

4. Pagos
5. Adiciones: se puede

consultar las adiciones,
prórrogas,modificacioneso
suspensionesque se hayan
realizado a la orden
contractual



12
Consultapagosefectuadosal contratista

1. DOCPRESUPUESTO(Documentosde presupuesto)
2. Ubiqueel cursorsobrela fila R
3. Declicken la opciónordende pago
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13 A continuaciónsedespliegael listadocon lospagosefectuados
al contratista.

Para visualizar la
descripcióndecadapago:

1. Ubiqueel cursorsobre
la fila de cadapago y
dar click en la opción
ordendepago



14

Detalle del pago 

1

2

3

1. Númerode orden de
pago

2. Valordel pago
3. Estadodel pago



15

Detallede lascláusulasde
la ordencontractual

3

2

1. Dar click en el botón
ά/ƭłǳǎǳƭŀǎέ

2. Podrá visualizar en
cada campo el detalle
de la cláusula según
seleccione (Ejemplo:
obligaciones
especificas, plazo,
forma depago,etc..)

3. Desplieguedel detalle

1



16
Detalle de las novedades
(modificaciones,
adiciones, prórrogas y/o
suspensiones)de la orden
contractual.

2

3

1. Darclickenel botónά!ŘƛŎƛƻƴŜǎέ
2. Podrávisualizarel objeto de la novedad.
3. Plazoy fechasde inicioy terminaciónde la prórrogao suspensión.
4. Valorde la adición.
5. Cláusulasde la novedad.
6. Paraconsultarsi el contrato tiene másnovedades,se debe ubicar en la

celdaάbǊƻ. Docέy desplazarsea la derechaconla tecla
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Ingresar a la página Web de la 
Gerencia Nacional Financiera y 

Administrativa 
www.gerencia.unal.edu.co

Ir a la pestaña TRÁMITES 1 2

http://gerencia.unal.edu.co/

