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1. Informacion General del Documento

Conocer el paso a paso para atender las solicitudes en linea de las certificaciones

Objetivo: contractuales recibidas en la pdgina web de la Gerencia Nacional Financiera y
Administrativa.
Inicia con el acceso a la plataforma de solicitudes en linea para atender las solicitudes
Alcance: recibidas y finaliza con el envio de la certificaciéon contractual al usuario y/o

solicitante. Aplica para las dreas de contratacidn del Nivel Nacional, de Sede, de
Facultad y Unidades Especiales.

1. Certificacion contractual: Documento que certifica al contratista de tener o
haber tenido un contrato u orden contractual con la Universidad Nacional de
Colombia.

2. Plataforma Typo3: Plataforma informatica que permite la administracion y
gestion de la informacién y solicitudes en linea de la pagina web de la Gerencia

.. Nacional Financiera y Administrativa.
Definiciones: .. , L. . . .

3. Solicitud en linea: Tramite que se realiza de manera virtual o por medios
electrénicos.

4. Unidades Especiales: Las Unidades especiales tienen como propésito el ejercicio
de funciones no misionales asignadas por la ley a la Universidad Nacional de
Colombiay se reglamentaran a partir de las normas nacionales o internas que las
crean o regulan. Estas unidades son: UNISALUD y Fondo Pensional UN.

1. Las dependencias y/o cargos responsables, se refieren a roles generales para
establecer quién ejecuta determinada actividad, independientemente del cargo
o tipo de vinculacidon o el nombre de la dependencia dentro de la estructura
administrativa de la Universidad Nacional de Colombia.

2. Los roles requeridos para atender las solicitudes dentro de la plataforma deben
ser definidos por las oficinas de contratacion en el nivel que corresponda. Los
roles dentro de la plataforma son:

- 2.1.Radicador
Condiciones
Generales: 2.2.Elaborador
2.3.Revisor
2.4.Aprobador

3. Para solicitar la activacion de los roles dentro de la plataforma se debe enviar un
correo electrénico al correo de la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa
— Area de Gestién Estratégica Adquisiciones informes nal@unal.edu.co,
indicando el nombre, correo electrénico y rol a desempeiiar.

4. El ingreso a la plataforma siempre debe ser con el usuario y contrasefia

institucional.
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2. Informacion Detallada del Documento

A. Informacion de la plataforma de certificaciones contractuales
1. Generalidades técnicas de la plataforma

El desarrollo de la solicitud en linea de certificaciones contractuales cuenta con las siguientes generalidades
técnicas:

e Conexiones remotamente por parte de los usuarios y de los administradores
e Modelo jerdrquico dentro de los permisos al interactuar con la solicitud
e Accesibilidad multiple

2. Arquitectura de operacion

e Computacién en Red
e Arquitectura Cliente/Servidor

3. Red

e LANyWAN
e Protocolo TCP/IP

4. Motor de bases de datos y sistemas operativos

e Base de datos: MySQL 5.6.25
e Sistema operativo: CentOS 6.4

5. Lenguaje y herramienta

e Lenguajes: PHP, JavaScript, jQuery y SQL
e Herramientas: TYPO3, phpMyAdmin, Visual Studio Code, y la consola de linux

6. Seguridad y manejo
e Encriptacidon de contrasefias de todos los usuarios que utilicen el aplicativo y asi mismo requerird
identificacion de cada uno
e Identificacidn de usuario que ejecuta cada operacion

e Versiones de las herramientas cuentan con soporte y parches de seguridad

La plataforma acepta todas las versiones del formato en Word.
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B. Pasos a seguir dentro de la herramienta.
1. Recepcionar la solicitud de la certificacidon contractual

Al correo establecido para las solicitudes de las certificaciones contractuales llegara la solicitud por parte del

solicitante y/o usuario identificado con “Solicitud, nombre de la oficina de contrataciéon y nimero de
consecutivo”.

_ ———

Gestion De Certific. Fwdl Solicitud Naciona|-02578-2021| Radicacion Solicitud Certificacion Contractual - PTI Gestion de Certifi...

2 UNIVERSIDAD

iys NACIONAL Solicitudes en linea

No. Nacional-02578-2021

2 ‘::, OF COLOMBIA

Respetado(a)

2. Ingresar a la plataforma Typo3 de solicitudes en linea

Ingresar al link http://solicitudesenlinea.unal.edu.co/typo3/ e indicar el usuario y contrasefia institucional
para iniciar sesidn en la plataforma de solicitudes en linea.

TYPO3

Mas acerca de TYPO3 TYPO3

3. Revisar las solicitudes recibidas o pendientes por atender
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Verificar las solicitudes recibidas y las pendientes por atender teniendo en cuenta el consecutivo y el estado
establecido para las mismas. Luego dar clic en el item de ver detalles para ingresar a la solicitud puntual.

Nurneration

Marional-
O03E2-
2021

dministrativa

* L sU: andrea (asendoyao)

Se encontrG un total de 246 salicitudes

Listado de solicitudes

1 2 4 5 €& 7 8 3 10 " 12 13 14 15 16 Siguiente
17 18 19 20 21 22 23 24 25
Numeration Fechs Petitioner name Infa Status Acciones
Tipo de solicitud: Solicicud de certificaciones contractuales
Tipo de documento del contratista: C.C.
Nimero de documento del contratista: 1026595875
Mo, telefdniro de rontacto del contratista: 3134313034
Forma de entregas Por cormen electrdnico
Fecha Patitioner name Info Status Aciones
Tipo de solidtud: Solicitud de certificaciones contractuales
Tipo de documento del contratista: CC.
Nimero de documento del rontratista: 1026535875
Mo, telefdnico de contacto del contratista: 3124213034
Forma de entrega: Por corren electrdnico
Forma de pago: PSE {en linea)
2e2= AU [EEL Oficina de contratacion donde se suscribid el contrato: Nivel Madonal Ver
DA QUL Contratos a certificars Todos detalles
11:07:06 YO35A Informacion adicional requerida en la certificacidn: Mo se seleccionaron elementos
Contratos espedficos:
* Tipode contrato: OPS
Mo
Afio:
Informacidn adicional requerida en la certificacidn: Mo se seleccionaron elementos.
4. Revisar el detalle de la solicitud de la certificacién contractual
Verificar la informacion de la solicitud, garantizando que esté completa y que cuente con los siguientes

Obligaciones especificas y pagos parciales (en caso que aplique)

Tipo de contrato, No. de contrato, afo del contrato (en caso que aplique)

requisitos:
a. Nombres completos
b. Tipoy numero de Identificacion
c. Correo electrénico
d. Contratos a certificar
e.
f. Oficina de contratacion donde suscribid el contrato
g.
h.

Adjunto de la copia del recibo de pago de la solicitud
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Solicitud No. Nacional-00382-2021

Informacién General

Tipo de solicitud: Solicitud de certificaciones contractuales

Tipade documente del (L

contratista

Miimers de dacuments del : 102AESRETE
contratista

Me. telefdnion de ontacta del 12124212034
contratista

Forma de entrega : Por oorren electrdnioo
Forma de pago - PSE {en linea)

Oficina de contratacidin dande : Mivel Nadianal

s susoribid el cantrato

Contratos 3 certificar : Tedos

Infarmacian adicional requerida + o s seleczionaron elementos.

en |2 certificacian
Contratns especifios
» Tipode mntato: 0PS
Mo
Afie:
Infarmacien adicionzl requerida en b certificacian: o s sleccionaron elementos.

En caso que la solicitud no cumpla con los requisitos requeridos, la misma se debe devolver con las
observaciones al solicitante para que complete la informacién que se requiera. Para esto debe elegir el texto
predeterminado “Envio a observacién al solicitante certificacién contractual” y dar clic en el botdn
“Observacion al Solicitante”.

Soporte digital
Texto predeterminade |En\r|'oaobser\racién al solicitante certificacian cantractual Vl Incluir texum |
Solucidn I ey
[8] Fuente HTML B @ @ e
B I US x. x| TI,|:= := 1y | = mELE=O

Estila ~ | Mormal -~ | 22|92

| Obsenacidn al solicitante | Envia Elaboracidin de |a certificacién contractual || Enviar 3 rewisicn || Devalucidn de la certificacian || Walidar, Aprobar y Enviar Certificacian

| Devalucion por parte del Aprabadar || Aprobacidn y envio de la salicitud |

Si la informacion se encuentra correcta y completa puede proceder a enviar para la elaboracién de la
certificacidn contractual solicitada, escogiendo el texto predeterminado y dando clic en el botén “Envio
Elaboracidn de la certificacion contractual”.
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Soporte digital

Subir un archivo

Texto predeterminado | Erwio 3 elaboracion certificacion contractual

i || Ineluir texto |

Solucian - my gmy
[6) Fuente HTML E & @ « -
B I USXx x|L | = iE | 99 | & LM =
Estilo -~ | Fomato - | B2 9P

Se remite solicitud de certificacion contractual para elaboracian.

Caordialmente,

Universidad Macional de Colombia

| Obseracian al solicitante || Envic Elaboracian de la certificacién contractual

| Ervwiar a revisian || Devalucidn de la certificacidn || Walidar, &prabar y Enviar Certificacidn

| Desolucidn por parte del Aprabadar || Aprabacidn y envio de |3 salicitud |

5. Elaborar la certificacion contractual

Una vez la solicitud este correcta se procede a elaborar la certificacidon contractual de acuerdo a la necesidad

del solicitante y/o usuario, se sugiere que el archivo adjuntar con la certificacién sea en formato Word para
hacer las sugerencias o recomendaciones que se requieran.

Adicionalmente, se debe incluir el texto predeterminado para el caso de envio a revisién certificacion
contractual, dando clic en el botén “Incluir texto”.
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Soparte digital

Texto predeterminada

Salucién

| Envin 3 revision certificacidn contractual

v|| Incluir tex |

[8) Fuente HTWL B @ & - RE( -
B I US x x| I = = El | =
Estilo - | Formato - 23| 9

ey

Se remite certificacian contractual para revisidn.

Cordialmente,

Universidad Nacional de Colombia
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N E=sQ

Por ultimo, dar clic en el botdn “Enviar a revision” para enviar la certificacion contractual elaborada.

| Obsenvacian al solicitant || Erniar 3 revisidn |

Devalucin de b3 certifi cacidn || alidar, Aprobar y Enviar Certifi zoidn || Develucién por parte del Aprabadar

| Aprabacidn y envia de la salicitud |

6. Revisar la certificacion contractual

Revisar que la certificacidn contractual cumpla con toda la informacién requerida para la aprobacién. En caso,

gue se presenten inconsistencias se debe devolver el documento al responsable que elabora la certificacion
indicando los ajustes o cambios requeridos.
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Soparte digital

Texto predeterminada

Salucién

[ Fuente HTML

| Envin 3 revision certificacidn contractual v || Incluir teema |

B m M -

B I UGS x x|IL = = 4

Estilo

Formato - 23| 2

Se remite certificacian contractual para revisidn.

Cordialmente,

Universidad Nacional de Colombia

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

H.B}.

M | = L= O

Adjuntar nuevamente el documento en formato Word con control de cambios, dando clic en el botdn “Subir
Archivo”, incluir texto predeterminado y enviarlo dando clic en el botdn “Devolucion de la certificacién”.

| Obsenvacian al solicitante || Erniar 3 revisidn || Devalucin de b3 certifi cacidn

alidar, Aprobar y Enviar Certifi zoidn || Develucién por parte del Aprabadar

| Aprobacidn y envio de la solicitud |

En caso que la certificacion contractual se encuentre correctamente elaborada, la misma se debe enviar para
aprobacion por parte del jefe de contratacién o quien haga sus veces, por lo cual se debe adjuntar la
certificacidn contractual revisada dando clic en el botén “Subir Archivo” e incluir el texto predeterminado para
envio a aprobacidn dando clic en el botén “Incluir Texto”. El archivo que se envia para aprobacién debe estar

en formato Word.
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Saparte digital

Subir un archivea

Tescto predeterminada

| Envin par aprabacién certificacién contractual v || Incluir textn |

Salucidn

[@) Fuente HTML B B @ « FEL
B I US§ x, x* I, | = = 9 | = ™ EE=Q
Estilo ~ | Mormal - 22 ?

(4]

Se remite certificacion contractual para aprobacidn
Cordialmente,

Universidad Macional de Colombia

Por ultimo, para enviar la informacidn dar clic en el formato “Validar, Aprobar y Enviar Certificacion”.

body p

| Obsenacidn al solicitante || Erviar a rewisian || Devalucian de la certificacidn

Validar, Aprabar y Enviar Certificadidn || Devalucidn por parte del Apratedor

| Aprabacién y envio de la salicitud |

7. Aprobar la certificacion contractual

Al correo de la persona designada como aprobador llegara un correo electrdnico indicandole que tiene una

certificacidn pendiente por revisar y aprobar. Por lo cual se debe dar clic en el archivo adjunto para la revisién
correspondiente.

Archivos adjuntos

| o LLIN.12.002.007 Linearmnientos solicitudtiquetessercios conexos1_03. pdf (2021-06-25 10:58:20) |

= Plantillalistadeasistencia_01.docx (2021-068-25 10:57:56)

= Manifestacionconvivencia 02.doc (2021-06-25 10:57:13)

Aprobar solicitud Devolver con observaciones

En caso de encontrar inconsistencias dar clic en “Devolver con observaciones” e indicar los ajustes
requeridos.

Si las observaciones requieren que el documento contenga control de cambios se debera hacer dichas

observaciones desde la plataforma de typo 3, para poder adjuntar el archivo y devolver al revisor y a quien
elaboro la certificacién.
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Para enviar las observaciones se deberd subir el archivo, seleccionar el texto predeterminado y dar click en

el botdn “Devolucién por parte del aprobador”

Subir un archivo

ALBERT ORODRIGUEZRODRICUEZ pdf (2022-02-22 02:32:04)

R3]

E : ALBERTORODRIGUEZRODRICLEZ pdf (2022-02-22 09:32:04)

) caRL OSFELIPECH OM A, EMERD2022. dose (2022-02-22 09:22:08)
O 1-0P5-1-ANDREA-SEM DOYA-OSPINA-T010_APRCBARpdf (2022-02-22 09:17:31)
U

_ Certificado-ARL_Pension_Salud_enero_2022_Andrea.pdf (2022-02-22 09:08:55)

| | Envio para devolucion al elaborador Certificacian Contractual s || Ineluir texto | |

[0 Fuente HTML B @ (@] « REf +
B I US X x*|L | i< |y e -
Estilo - | Formate - | 2% P

Se devuelve con observaciones en control de cambios para su correccion
Cordialmente,

Universidad Macional de Colombia

body p

M= Q

| Observacidn al salicitante || Enviar a revisicn || Devalucian de la certificacian || “alidar, Aprobar y Enviar Certificacian

| | Devalucidn par parte del Aprobadar

| Aprobacidn y envio de b solicitud |

Una vez el jefe de contratacion o quien haga sus veces esté de acuerdo con la certificaciéon debera pasar el

documento a PDF e incluir su firma.

El documento en PDF deberd ser devuelto al revisor a través de la plataforma de typo 3 adjuntando el archivo,
indicando que es el documento con firma y dando click en el botdn “Devoluciéon por parte del aprobador”.
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El revisor debera seleccionar el ultimo archivo que se visualiza en la lista de archivos adjuntos, indicar que es
el documento final para enviar al solicitante y dar click en el botdn “Validar, Aprobar y Enviar Certificaciéon”

Subir un archivo

E ~ ALBERTORODRICUEZRODRIGUEZpdf (2022-02-22 09:33:04)

O E ~ ALBERTORODRICUEZRODRIGUEZpdf (2022-02-22 09:33:04)

] CARLOSFELIPECH DM ALl EMEROZ022.domx (2022-02-22 09:22:06)

|:| T-0P5-1-ANDREA-SEN DOYA-DSPIMNA-1010_APROBARpAf (2022-02-22 09:17:371)
O __ Certffirado-ARL_Pension_Salud_enero_2022_Andres.pdf (2022-02-22 02:08:55)
| Ervio parg aprobaddn cerificadddn contractual || Incluir texta

body p

| Observacidn al salicitante || Enviar a revisicn || Devalucian de la certificacian || “alidar, Aprobar y Enviar Certificacian || Devalucidn par parte del Aprobadar

| Aprabacién y envio de |3 solicitud |

Una vez recibida la certificacion final el jefe de contratacidn o quien haga sus veces, desde el correo debe dar
clic en “Aprobar certificaciéon” y automaticamente la certificacion contractual sera enviada por medio de
correo electrénico al usuario y/o solicitante.

Archivos adjuntos

o LLIN.12.002.007 Lineamientossolicitudtiquetesserviciosconexosy_03.pdf (2021-06-25 10:58:20)
« Plantillzlistadeasistencia_01.docx (2021-06-25 10:57:56)

« Manifestacionconvivencia_02.doc (2021-06-25 10:57:18)

Aprobar solicitud Devolver con observaciones

La certificacidn contractual le llega al usuario y/o solicitante con firma del jefe que autoriza la certificacién y

con el cédigo QR afirmando que la certificacion emitida es un documento legal por parte de la Universidad
Nacional de Colombia.
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]
B3 e
Enlrd
L

UMIVERSIDAD

MACIOMAL

DE COLOMEIA

CERTIFICADD DE CONTRATACION A NOMBRE DE

VALOR TOTAL ﬁ

TIPD DE CONTRATO Orden Cortractual de Prestacon de Servicias
Ho. DE CONTRATC: 164 e 2006 Mivel Central Mivel Macional
[AREA CONTRATANTE Divissdn Macionzl & Bienestar

FECHA DE INKID: 30/05/ 2006

FECHA DE TERM IMACIIN: 300 2006

QBJETO GENERAL ARALISIS ESTADISTICO DEL FENOMEND DE LA DESERCION, ALTA REPITEMCIA Y
PERMANENCIA EN LA UNIVERSIDAD NACIOMNAL DE COLOMBLA

WALOR TOTAL

TIPD DE CONTRATOD Orden Cortractual de Prestacidn deSevicias
No. DE CONTRATO 368 cle 2006 Mivel Central Mivel Mscional
AREA CONTRATANTE Dliress i Macion sl de B Lic

FECHA DE INKI: 18,00 20606

FECHA DE TERMINACIIN: 30011/ 2006

OBJIETD GENERAL: ARALISIE ESTADISTICD DEL FEMOMEND DE LA DESERCION, GRADUACION ¥ ALTA
PERMANENCIA EN LA UNIVERSIDAD NACIOMNAL DE COLORMBLA

WALOR TOTAL

TIPO DE CONTRATO Orden Comtractual de Préstacadn de Servicias
No. DE CONTRATO: 243 e H00T Mivel Central Mivel Nadional
[AREA COMTRATANTE Dirpcoxdn Naoonal de Benestarliniversitano
FECHA DE INKID: 1710/ 2007

FECHA DE TERMIMACION: 16/06/ 2008

QBJETO GENERAL: ANALISIS ESTADISTICO DE LA DESERCION, GRADUACION ¥ REZACO DE LOS
ESTUDIAWTES DE POSGRADD

WALDR TOTAL ]

La presente comstandia seexpide a solicitud del mteresada, en |3 cudad de Bogosd 0.0, 2 losweintidn (2T
dias del mesde febrerna de 20022

i _,-' o i

Arps de Gestion Operativa-Contna tagion
Cerendia Macienal Financiers ¥ Administrativa

Pipraddel Cors 48 Mo 2485 Patrimann
Elshepdomiliom L b8 BT Erkfuse Ll G A Pra (i 48] e moakae
A FME 53 arEar 1E155  les colembiosos
boquihll €, Colomba
CEnT g naliEral ede s

C. Generalidades de busqueda

1. Sise requiere ver el estado de una certificacion contractual, en la plataforma de typo 3 se debe ir a la
seccion “Solicitudes busqueda” y alli diligenciar el nimero del consecutivo de la orden contractual que
se quiere validar.

" Solicitudes - Gerencia Nadional Finandera y Administrativa

ADMIN TOOLS

Solicitudes: Panel de

Solicitudes: Bisgueda

Busqueda de solicitudes
)
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2. Con la seccidén de busqueda también se podra visualizar la trazabilidad de la certificacion contractual a
través del historial una vez se dé clic en “ver detalles”

cional Financiera y Administrativa

* (@ Andees
Bl]SCIUEda de solicitudes
|
Wumeration Fecta Fetitiaper name nfo Status Acclones
Tipo de solicifud: Solicitud de certificaclones contractules
Tipo de documenta del comtratista: C.C.
Wimero de documento del contratista: 1078369570
Wo. telefnico de contacto del contratista: 3132835081
Forma de pago: PSE (en linea)
Archivo adjunto:
» WhatsApp-image 2021-07-25 2i-8-20-49-AMpeg
Oficina de contratacin donde se suscribi el contrato: Mivel Nacional
Contratos a certficar: Tados
Naclonal-02447-2021 2021-07-30 09:0231 Ménica Andrea Carrilo Rofas \nformacién adicional requerid en a cetiicacdn: Ver defalles
« Obligaciones
» Valor Fagos parciales
" Solicitudes - Gerencia Nacional Financiera y Administrativa * @
ADMIN TOOLS
Historlal
Fechay hora Remitente Destmatans actién Descripaiin
Se remite certificacién contractual para aprobacin
Cordialmente,
20210730 . . actonal d 2
51920 Ménica Andrea Carrillo Rojas Aprobaciin y envio de | solicitud Universidad Maclonal de Colombla
Se remite certificacién contractual para aprobacin
Cordialmente,
Universiiad Naclonal de Colombia
20210730
- mxgardiamo Enviar certificacién contractual 2 aprabacién

Archivs adjuntos:

- ar ade202 TAmpliacion Ps.paf

3. En la plataforma de typo 3 podran subir los documentos que se requieran para validar la certificacion
contractual emitida, a su vez se podran seleccionar los documentos que se quieren enviar de acuerdo al
flujo de trabajo.
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Proceso: Gestion Administrativa de Bienes y Servicios
Operacion solicitud en linea certificaciones contractuales
Etapa: Adquirir bienes, servicios u obras civiles

" Solicitudes - Gerencia Nacional Financiera y Administrativa

ADMIN TOOLS

Informaciin adiclonal requerida en L certificackin: No se selscdonaren slementos.

Informacion del solicitante

Historial
e =
© 4de2021, ha P5.pef (2021-07-30 09:15:18)
Prucha doc (2021-07-30 09-09.06)
WhatsApp-Image 2021-07-20-2t & 20-45-AM Jpeg (2021-07-30 09.02:31)
Texto predeterminado Enwio a elaboradén certificacion contractual || Incluir texto
Solucion e .
) Fuente HTML = B @ -
B I U S§x x* |5 | = |y = =M= 0
Estilo - | Formsto - | 32| 2

4. Cuando se devuelve la solicitud al usuario y/o solicitante se le debe indicar las inconsistencias para que
sean subsanadas, una vez estén subsanadas el usuario podra enviar de nuevo la solicitud y esta reposara
en el aplicativo de typo 3 con el mismo nimero de consecutivo.

Nacional Financiera y Administrativa * (R cerifi

ADMIN TOOLS -

Solicitudes: Panel de control

Numeration Fecha Patitioner name Info Status Acclones

usqueda

Tipo de solicitud: Solicitud de certificaciones contractuales
Tipo de documento del contratista: C.C

Nimero de documento del contratista: 1078369570

No. telefénico de contacto del contratista: 3132835081
Forma de pago: PSE (en linea)

Archivo adjunto:

Oficina de contratacion donde se suscribid el contrato: Nivel

Nacional

Informacion adicional requerida en la certificacion: No se
seleccionaron elementos. Respuesta del Ver
solicitante detalles

Nacional-02654- 2021-08-06 Ménica Andrea Carrillo
2021 14:58:25 Rojas

Contratos a certificar: Especificar

Contratos especificos

Fin del documento
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