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1. Funcionalidad General

Sistema Campus Unimayor Contratacién permite crear, revisar y aprobar
estudios de necesidad y crear contratos del personal de la Institucién
Universitaria Colegio Mayor del Cauca.

2. Usuarios del sistema:

Secretario General

Rector ?\
Supervisor del Contrato Q

Auxiliar Administrativa de Contratacion ?\
Director(a) Financiera y Contable \

3. Ingreso al sistema

® o0 o Q

clic al siguiente enlace:

Para ingresar al sistema
El

(G-} ‘ ) Wm u.co/inicioSesion/Formularios/wfListadoSistemas.aspx|
! Recibidos - soporte.. [B Cistermasdainform.. [ [SIAG UTILITY] - Ini.. [F] SIAG REPORTES -I.. [F] Institucion Universit.. [] CAMPUS [] SIRAEX [Académico..,

Campus Unimayor

CAMPUS UNIMAYOR =
- A ®
(u‘_lenverudo) N

Listado de los sistemas a los cuales tiene acceso, por favor seleccione el sistema al cual quiere ingresar

En este caso debe acceder al sistema “Campus Unimayor Contratacion”.


https://campus.unimayor.edu.co/inicioSesion/Sesion/wfInicio.aspx
https://campus.unimayor.edu.co/inicioSesion/Sesion/wfInicio.aspx
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CAMPUS UNIMAYOR "“" =
”) -2 - - o
giznvenido ,
Listado de los sistemas a los cuales tiene acceso, por favor seleccione el sistema al cual quiere ingresar

. SISTEMA DESCRIPCION

1 CAMPUS UNIMAYOR Sistema de informacién permite crear, revisar y aprobar estudios de necesidad y crear contratos del
CONTRATACION personal de la institucién Unimayor.

Al seleccionar CAMPUS UNIMAYOR CONTRATACI®N visualizara el

men0 al lado izquierdo, donde encontrard los sigtiefftes items: Volver
al listado CAMPUS, Estudio de Necesidad, H 'ag ida.

En la parte central va a encontrar los estados de
debe tener en cuenta y claridad en cada uno dg

correcto flujo del estudio de necesidad: &

C/O
\‘?‘

Tenga en cuenta los distintos est ado cesidad,
1, BORRADOR: Estado inj ec951dad donde &l supervisor puede realizar modificaciones o ajustes.
A

2. REV_JURIDICA: f estfiio de ne tdadllegaalproceso Juridico para una revision general del objeto, necesidad y obligaciones,

ios de necesidad, por favor
idos, ya que de ello depende el

Cargo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO SISTEMAS DE INFORMACION

3. APRO_JURIDICA: £l estudio de necesidad cuenta con visto bueno juridico para ser enviado a rectorfa por ¢l w

4, APRO_RECTORIA: I estudio de necesidad llega  rectoria para recibir aprobacion por parte del sefior rector. Desde aqui tambien se autoriza la solicitud de disponibilidad presupuestal
5. SOLICITUD CDP: Llega la solicitud de disponibilidad presupuestal al proceso financiero, en este paso se registran el COP en el sistema.

6, ELA_CONTRATO: Se empieza con a elaboracion del contrato por parte del proceso juridico, en este paso se registra el numero del contrato y 1a fecha del mismo,

1.SOLICITUD_RP: Se envia el contrato al proceso juridico para registro de RP.

8. FINALIZADO: £l estudio de necesidad finaliza exitosamente,
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4. Médulos del sistema

4.1 Estudio de Necesidad

Esta opcién permite al Supervisor elaborar, validar y verificar los estudios de necesidad
que tiene a cargo.

= CAMPUS UNIMAYOR CONTRATACION

Volver al listado CAMPUS

Car QO?ESIC
Estudio de Necesidad
Elaborar estudio E
@' Elaborac
< )

Estudios de necesidad

- E 13 i p -._/
Ver Estado studio rrevio

4.1.1 Elaborar e@u

Este formulapidNgermite registrar/editar la informacién de un estudio
de neces;j ¢” enga en cuenta que, para registrar el estudio de
necesid{;j contratista debe haber diligenciado la informacién
requerida Por el proceso juridico en el Campus de Funcionarios (si no
tiene cuenta, debe contactarse con la Oficina de Sistemas de
Informacién soportecampusqunimayor.edu.co). Puede observar dos
pestafias en la parte superior, Estudio previo, Documentacion. Primero

debe diligenciar el estudio previo y dar clic en el botén guardar para
continuar con el proceso de documentacién.



MANUAL DE USUARIO
SISTEMA CAMPUS UNIMAYOR CONTRATACION

Proceso: Gestién de Recursos Tecnolégicos

Cédigo Versién Emisién Pagina
1.04.M.01 02 08-04-2024 6de 16

Estudio Previo: Dentro de esta pestaiia debe diligenciar de forma
obligatoria los campos de la informacién general y la forma de pago.

D
debe digitar el nimero del documento de la p ural o juridica a contratar, elegir
a final (plazo de ejecucién hasta),
seleccionar el tipo de contrato, rubro presupu CPC Dane y registrar la descripcién de
la necesidad, objeto a contratar y requisitosde idoneidad y experiencia.

Si no tiene el documento de la pe€on0 ural o juridica a contratar, puede dar clic en el
con nombre o apellido.

enlace azul buscar participante, b

https://campus.unimayor.cdu.co/CampusContratacion/General/wfBuscarParticipante.aspx - Opera
Cargo: PRO

& campus.unimavor.edu.co/CampusContratacion/General/wfBuscarParticipante.aspx

)& | Elabg c? formacién participantes
IDigite Wapellido

Estudio Pre

lorena Consultar

Este formularid

Tenga en cuen
Funcionarios (g

Mostrar 10 ~ registros Buscar:
Informacid
1T |NUMERO IDENTIFICACION 1. | NOMBRE COMPLETO i
Areasolictg 1 27 LORENA ROSERO
Sestong 2 10029 ADRIANA LORENA VERGARA
CC pefsona 3 343 ADRIANA LORENA URBANO .
Persona no encontrada en la base de datos UNIMAYOR ¥
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Cuando digite el nomero del documento solo debe dar clic por fuera del campo CC
persona a confratar y va a aparecer en rojo del nombre de la persona.
Informacién general

Area solicitante * Persona responsable *

Gestion de Recursos Tecnolégicos MANUEL SARRIA

I CC persona a contratar * I

PABON MARITZA
106

En la forma de pago existen tres tipos: \Q
1. Pagos por actas parciales a la en’rreg@bdudo u obligaciones, que

consta de dos campos: Valor pago total ro de actas parciales.

Forma de pago

Tipo de pago Vator total pago * & Niimero actas parciales
PAGO POR ACTAS PARCIALES A LA ENTREGA DE PRODUCTOS U OBLIGACIC v

2. Ultimo pago previo c@nien’ro de obligaciones, solo se debe digitar el

campo Valor total chv

Forma de pago

Tipo de pago O ‘ Valor total pago *
UNICO PAGO PREVIO CUMBLIMIENTO DE OBLIGACIONES v ‘ i
{ / | |
L |

3. Pago por actas parciales mensuales, que consta de Numero de pagos iguales
y pagos parciales.

Cuando el contrato es anual, de forma obligatoria debe diligenciar los pagos
iguales correspondientes a semestre 1y semestre 2. En caso de ser solo un contrato
semestral, independientemente si es semestre o periodo 1 o 2, debe digitar solo los
campos correspondientes a semestre 1.
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Forma de page

Tipo de pago

PAGO POR ACTAS PARCIALES MENSUALES

Nimero de pagos iguales Sem 1*

Nimero de pagos iguales Sem 2 *

0

Pagos parciales

Mes de pago parcial 1

SELECCIONE UNA OPCION v

Mes de pago parcial 3

SELECCIONE UNA OPCION v

Los campos Parcial 1- 2- 3- 4 corresponden al mes donde MNQ
totalidad el mes. Ejemplo: inicia el dia 15 del mes o finali o
debe empezar diligenciando Pago parcial 1, ya que el m

/&O

seleccionado.

Forma de pago

Tipo de pago

PAGO POR ACTAS PARCIALES MENSUA

Valor total pago *
Valor pagos iguales Sem 1%
Valor pagos iguales Sem 2 *

0

Valor pago parcial 1

Valor pago parcial 3

0

O

Fecha inicial pagos iguales Sem 1*

Fecha inicial pagos iguales Sem 2 *

Mes de pago parcial 2

SELECCIONE UNA OPCION %

Mes de pago parcial 4

SELECCIONE UNA OPCION v

Fecha final pagos iguales Sem 1%

Fecha final pagos iguales Sem 2 *

Valor pago parcial 2

Valor pago parcial 4

0

e ha pagado en su

a 15 del mes. Siempre
corresponda puede ser

Valor total pago *

SELECCIONE UNA OPCION
Enero
Febrero
Marzo
Abril
Mayo
Junio

Julio ‘ '
Agosto

Septiembre
Octubre
Noviembre

Diciembre

QY

SELECCIONE UNA OPCION

0

Valor pago parcial 1

l Valor pagos iguales Sem 1 *

Valor pagos iguales Sem 2 *
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Una vez diligenciada la pestafia estudio previo, debe dar clic en el botén guardar,
lo que permite al sistema asociar dicho estudio de necesidad a un funcionario y
asi poder subir uno a uno los documentos que se requieren.

Cargo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO SISTEMAS DE INFORMACION

\
‘ Elaboracién del estudio previo de necesidad
\
\

Estudio Previo

El sistema mostrard un mensaje de color ve el lado superior
derecho, indicando que se ha regis’rrcdo% orma exitosa y una
ventana de color blanco donde debe@ rar las obligaciones,

debe registrarse una a una. O

(=] F{egistrar abli

Al dar clic en el botén guardar, el sistema mostrard el formulario y en la parte inferior
derecha estd el botén afiadir obligacién.

Obligaciones registradas

. Obligaciones
1 Prueba 1
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Si desea modificar o corregir alguna obligacién debe dar clic en el enlace
de color azul Actualizar o en el caso que desee borrar, en el enlace
Eliminar.

Obligaciones registradas Afiadir obligacién

| Prueba 1

Documentacién: En esta pestaiia debe subir los siguientes
documentos:

e Certificado de medidas correctivas ?\

e Antecedentes fiscales

e Antecedentes disciplinarios ?\
e Antecedentes judiciales \

e Inhabilidad delitos sexuales O

e Antecedentes disciplinarios@!ionales
e Propuesta

e Declaracién jurame

e Certificado Hoja a Campus (PDF generado desde el
Campus Funcionario

e Por favor tepga en cuenta las siguientes indicaciones: el
document g;?aebe pesar mas de 3 MB, solo formato PDF,
cargar %i dos con fecha no mayor a 30 dias, validar que

el nonfb el archivo no tenga tildes ni caracteres especiales.

Elaboracion Qrevio de necesidad
entes

10
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Una vez registradas las dos pestafias Estudio previo y Documentacién, en el
formulario Pestafia Estudio previo, lado derecho superior encontraré 3 botones:
Actualizar, Enviar a Juridica y Regresar, terminando por completo el registro;
teniendo presente que esté correcto el estudio previo damos clic en el botén Enviar
a Juridica.

Cargo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO SISTEMAS DE INFORMACION

Elaboracién del estudio previo de necesidad

Estudio Previo  Documentacion

st formuldio permite registiar/editar a informacion de U estudio dé necesidad [nieiee R

Tenga en cuenta que para registrar el estudio de necesidad, el contratista debe haber diligenciado la informacion requerida por el proceso juridico en el Campus de

Funcionarios (si no tiene cuents, debe contactarse con la oficina de sistemas de informacién),

Informacién general

Area solicitante * Persona responsable * Cargo rel
Gestién de Recursos Tecnol6gicos MANUEL SIO| UNIVERSITARIO SISTEMAS DE INFORMACION
CC persona a contratar *
1061692260 PABON JULIETH MARITZA
Buscar Participante
Fecha * Plazo ejecucion hasta * Tipo de contrato * Rubro presupuestal CPC DANE *
31/08/2023 PRESTACION DE SERVICIOS PRC v Servicios, offfles y personales v Servicios de apoyo relacionados con el deportey lare v
Descripcion de 2 necesidad Objeto 2 contratar * Requisitos de idoneidad y experiencia *
prueba prueba prueba
Una vez Juridica haya verificado la info y dé su aprobacién, llegard un mensaje
a su correo indicando su autorizaci dra enviar a Rectoria para su aprobacién.

[
De: <contacto@unimayor.edu.co>
Date: jue, 13 jul 2023 a las 10:04

Subject: Notificacion CAMPUS Contratacion
To:< (@unimayor.edu.co> \

Manuel

Desde el componente Juridico, Liliar ha do elg Ecesidad de PABON MARITZA  asociado al proceso de Gestion de Recursos Tecnoldgicos.

Puede hacer clic Aqui para revisar el estlidio de necegiffad
—

Institucion Universitaria Colegio Mayor del Cauca
Por favor no responda este mensaje

The University Institution Colegio Mayor of Cauca informs that your personal data is included in our databases with the appropriate security and ity procedures, the proper treatment and use of your personal data is guaranteed. The above
mentioned guarantee complies with the institutional principles and the Statutory Law 1581 of 2012. If you would like to know more about the policies of Treatment and Protection of Personal Data, we invite you to visit our website.
Please do not print this document. Do it only in case of extreme need. Optimize the use of paper, avoid cutting down trees

uridad y confidencialidad, por lo ¢
atos Personales, le invitamos a consultaria en

los debidos controle:

La Institucion Universitaria Colegio Mayor del Cauca le informa que su

tratamiento y uso. Lo anterior para dar cumplimiento a los principios inst

11
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Para enviar a Rectoria debe dar clic en el item Estudios de necesidad y dar clic en el
botén Enviar a Rectoria o dar clic en el enlace Aqui que llegé a su correo.

4.1.2 Estudios de necesidad

Este formulario permite observar los estudios de necesidad a cargo del Supervisor y su
estado e informacién como Nombre, Proceso, Plazo de ejecucidi=Qbijeto y Valor.

QO

Listado de estudios de necesidad registrados
Estudios de 4ad elaborade

Los estudios elaborados de Jos Sdelos, solo 3 estados pueden ser manipulados por
el supervisor: \

4. Edi’rctRRADOR (estado 1) En este estado puede corregir o

modificar su estudio de necesidad.

5.  Enviar a revisién juridica = REV JURIDICA (Estado 2) Una vez tenga el
estudio de necesidad asociado a un contratista, diligenciado el estudio
previo y la documentacién puede enviarse a revisién juridica.

6. Enviar

7. Enviar a revisién Rectoria = APRO JURIDICA (estado 3) Ya revisado
por juridica y contando con su visto bueno se envia al supervisor paraque sea
quien envié a Rectoria.

Recuerde, si en algin proceso considera no estd bien diligenciado, puede ser
12
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devuelto al supervisor para su debida correccién.
Si desea visudlizar més a detdlle el estudio de necesidad registrado, puede dar clic en el
botdn Consuliar.

Elaboracion del estudio previo de necesidad

CARLOS

Forma de pago

4.1.2 Ver Estado

En este formulario @ visualizar detalladamente la fecha y la hora de la
trazabilidad del Qil de necesidad, verificando cuando cambio de estado.

Consulr estado estudios de necesidad

contransTA p—— b Focha cO0 Frovspmts

Trazabiledat

L

Damos clic en el botén Trazabilidad, el sistema desplegard una ventana con
un paso a paso de los 8 estados del estudio seleccionado, ahi podra observar dos
imagenes: un chulito que indica que ya realizé dicho proceso o una equis que

hace referencia a que adn no ha tomado o pasado por ese estado.
13
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@Trazabilidad

@ »

&l estudio de necesidad ef diz: Jul 13 2023

@ __, -

JURIDICA RECTORIA

JURIDICA aiin no envia el estudio de necesidad al ASESOR.

ASESOR

n no envia el estudio de necesidad 3 RECTORIA

bacion

>

FINANCIERA >> >> FINANCIERA

£1 RECTOR(A) ain no enviz el estudio de necesidad 3 ef drea JURIDICA atin NO envi el contrato 3 FINANCIERA para
FINA 12 aprobacion de CDP d 3 JURIDICA para elaboracién del contrato solicitud del RP

FINALIZADO

Adin NO Finalizd el proceso

Ejemplo de un estudio de necesidad aprobado en to@ai estados.

razabilidad

O) @

ASESOR )> JURIDICA

@

£l asesor envio el estudio de necesidad el dia: Ene 16 2023 URIDICA aprob el diz: Ene 16 ad el dia: Ene 16 2023
2:15PM a Juridica 4:32PM y lo env
FINANCIERA » JURIDICA & » FINANCIERA
£1 RECTOR(A) envi6 el est e necesidad el dia: Ene 16 Desde el drea financiera se em . o JURIDICA envié el contrato el diz: Ene 17 2023 10:54AM 3
2023 8:46PM 3 FINANCIERA para aprobacién de CDP dia: Ene 17 2023 7:29AM 2 JURIOWGS para FINANCIERA para solicitud del RP

contrato

®

FINALIZADO
nalizé el proceso el dia: Ene 17 2023 3:10PM

%
4.2 Hojas de tﬁic.\YN

En este for
que estanfa s

d podrd observar sélo la hoja de vida de los funcionarios
argo y les realizé el registro del estudio de necesidad.

Cargo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO SISTEMAS DE INFORMACION

IE Listado de estudios de necesidad registrados

Estudios de necesidad elaborados.

Mostrar| 10 ~|registros Buscar.

ARREDONDO 061 Gestién de

JULIETH HORTUA

14
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4.2.1 Revisar hoja de vida

En este item puede visualizar cuatro pestafas: informacion personal,

académica, experiencia laboral, bienes y rentas.

Consulta hojas de vida docentes - Funcionarios

Numero de identificacion

Buscar participante

Informacién personal I Formacion académica _ Experiencia laboral _ Bienes y Rentas I

Datos generales

CARLOS RREDONDO

Primer nombre * Segundo nombre Primer Apellido *

CARLOS REYES

Numero de documento Tipo Documento * Fecha expedicién documento *

1061 CEDULA 31/03/200

Departamento de nacimiento * Municipio de nacimiento * Fecha de nacimiento *

CAUCA 19/01/19

Grupo Sanguineo * Estado civil: EPS *

Datos de contacto

Departamento de residencia * Municipio de residencia *

reccion 9€ residencia *

El supervisor puede validagla

o CASADO v NUEVA O\ v

formacion

Segundo Apellido

Pais de nacimiento *

COLOMBIA

Genero *

MASCULINO

Teléfono *

ofrmacién registrada por el funcionario de la

formaciéon académica y ekperigncia laboral, dando clic en el botén Consultar

y chulear en la casilla icado, lo que garantiza la veracidad de la

informacién.

Informacion personal  Formacioén académica

Listado de experiencia laboral

Los registros resaltado:

CONSULTAR

INSTITUCION UNIVERSITARIA COLEGIO
MAYOR DEL CAUCA

PROFESIONAL CONTRATISTA 16/10/2018  28/12/2018 0

ADMINISTRATIVO

INSTITUCION UNIVERSITARIA COLEGIO ~ 14/01/2019  30/12/2019 0
MAYOR DEL CAUCA

2 PROFESIONAL O
ADMINISTRATIVO

CONTRATISTA

INTITUCION UNIVERSITARIA COLEGIO
MAYOR DEL CAUCA

3 PROFESIONAL O 2/06/2021  30/12/2021 0

ADMINISTRATIVO.

CONTRATISTA SISTEMAS DE
INFORMACION

Informacién personl _ Experiencia laboral  Bienes y Rentas

Listado de titulos registrado por el participante.

Los registros resaltados en color rojo indican que aun no se ha realizado la revision.

UNIVERSIDAD FECHA FECHA QUE REALIZO | REGISTRADO
GRADO EL REGISTRO POR

1 UNIVERSITARIA UNIVERSIDAD DEL CAUCA INGENIERO EN 17/08/2018  18/02/2022 4:29:57 p. 1061696024
SEDE: POPAYAN AUTOMATICA INDUSTRIAL m.

CONSULTAR

15

FECHA DE
VERIFICACION:

24/01/2023 10:19:36

am
O
O
16/01/2023 2:33:40
p.m.
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5. Control de Cambios

Fecha -de Cambios realizados
Cambios
08.04-2024 Se actualiza cédigo. segin TRD aprobadas por el consejo
Departamental de Archivos.

16





