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1. INFORMACION GENERAL

1.1. GLOSARIO
AMBIENTE DE PRODUCCION: Hace referencia a la base de datos, la operatividad de
las formas y reportes de todos los modulos instalados en el sistema Integrado de
Informacion de la UNAD. La UNAD garantizara la disponibilidad de la base de datos y
del servidor de aplicaciones.

SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION DE LA UNAD: EI sistema Integrado de
Informacion de la UNAD esta compuesto por los siguientes mddulos que hacen parte
del Componente Administrativo y Financiero:

NOMBRE |2l il - DESCRIPCION
LIMAY Ltbro Mayor y Auxmar
SICO Sistema de Contratacién

PREDIS | Presupuesto
OPGET | Operacion y Gestion de Tesoreria

SAl Sistema de Administracién de Inventarios
SAE Sistema de Administracion de Elementos
CM Cajas Menores

SFV Sistema de Facturacion

USR Usuarios

UF UNAD Florida

SIT Sistema de Informacion de Terceros

PAC* Plan Anual de Caja (*Por iniciar operacién)

SOPORTE TECNICO: servicio prestado por personal capacitado que proporciona
asistencia a los usuarios del Sistema Integrado de Informacion UNAD con el fin de
resolver incidentes.

GARANTIA: Compromiso de un proveedor, desarrollador o fabricante de Software, que
mediante un escrito, determina reparar de forma gratuita los incidentes o fallas que
tenga dicho producto durante un periodo determinado.

INCIDENTE: Cualquier evento que no es parte del funcionamiento normal del Sistema
Integrado de Informacion de la UNAD y que causa, o puede causar, una interrupcion
en el funcionamiento del mismo, o una reduccién en la calidad del servicio.

INCIDENTE NIVEL CRITICO: El incidente causa pérdida total del sistema. Las
operaciones de mision critica del sistema no pueden continuar.

INCIDENTE NIVEL ALTO: El incidente causa una pérdida severa de servicio. Sin
embargo, la operacion puede continuar de un modo restringido.

INCIDENTE NIVEL MEDIO: El incidente causa pérdida menor de servicio. El impacto
es una inconveniencia, pero puede tener una opcién alternativa para restaurar la
funcionalidad.

INCIDENTE NIVEL BAJO: El incidente no causa pérdida de servicio. El incidente es un
error menor que no impide la operacién del sistema.

REQUERIMIENTO: Necesidad o solicitud referente al sistema integrado de
informacién de la UNAD respecto de los médulos implementados en la UNAD o los
que surjan de nuevos médulos y que permiten optimizar la integracién y funcionalidad
del sistema.
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PENALIZACION: Multa que se aplica al proveedor del servicio por no cumplir con los
acuerdos de niveles de servicio establecidos por la UNAD.

NUEVOS REQUERIMIENTOS: Servicio profesional especializado para el analisis,
disefio, desarrollo y paso a produccién de nuevas funcionalidades del sistema
integrado de informacién de la UNAD.

TIEMPO DE RESPUESTA: Tiempo transcurrido entre el envio de una solicitud de
atencion técnica o solicitud de atencién de un nuevo requerimiento originada por la
UNAD y la respuesta inicial del Proveedor que incluye la programacion de la atencidn,
estimacion de tiempo, asignacién de personal de acuerdo con lo establecido en los
acuerdos de nivel de servicio y la metodologia definida por la UNAD.

TIEMPO DE SOLUCION: Tiempo transcurrido para la entrega de una solucién por
parte del proveedor a una solicitud de atencién técnica o solicitud de atencion de
nuevo requerimiento y la notificaciéon de solucién, aceptacion y cierre del requerimiento
por parte de la UNAD.

SBVN: Herramienta de software utilizada para control y gestion de versionamiento de
formas, reportes, archivos alterados en la atencién de requerimientos y solucion de
solicitudes de soporte técnico.

1.2. OBJETO DEL SOPORTE Y ATENCION DE NUEVOS
REQUERIMIENTOS AL SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION

DE LA UNAD

La Universidad Nacional Abierta y a Distancia, UNAD, esta interesada en recibir
propuestas para realizar la prestacion del servicio técnico y profesional en la
planeacién, desarrollo, capacitacién, paso a produccién y soporte, con el fin de afinar
la funcionalidad de los médulos de la ERP-SiCapital que operan en la actualidad:
LIMAY Libro Mayor y Auxiliar, SICO Sistema de Contratacién, PREDIS Presupuesto,
OPGET Operacion y Gestion de Tesoreria, SAl Sistema de Administracion de
Inventarios, SAE Sistema de Administracién de Elementos, CM Cajas Menores, SFV
Sistema de Facturacion, USR Usuarios, UF UNAD Florida, SIT Sistema de
Informacion de Terceros e iniciar la operatividad del PAC - Plan Anual de Caja, los
cuales conforma el Sistema Integrado de Informacion de la UNAD, de acuerdo con los
procesos y procedimientos definidos por la UNAD, para garantizar la continuidad del
servicio de los procesos administrativos y financieros.

2. OBLIGACIONES PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE
SOPORTE TECNICO Y ATENCION DE NUEVOS
REQUERIMIENTOS

2.1. OBLIGACIONES PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE

SOPORTE TECNICO
La UNAD establece un maximo de 1200 horas de soporte (Bolsa de horas) para la
prestacién del servicio de SOPORTE TECNICO al sistema integrado de informacion.
La UNAD podra solicitar las siguientes actividades con cargo a la bolsa de horas:
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Soporte para ambiente de produccion
y ambiente de pruebas

Para prestar el soporte técnico al sistema
integrado de informacion la UNAD podra
solicitar que las soluciones sean probadas
en un ambiente de pruebas para después
ser implementado en el ambiente de
produccién.

Errores de procesamiento del sistema

La UNAD requiere que se solucionen los
posibles errores de procesamiento de datos
del sistema integrado de informacion.

Errores de configuracion y
parametrizacion del sistema

La UNAD solicita la correcciéon y solucién
completa de errores que se originen desde la
configuracién y parametrizacién del sistema.

Apoyar los procesos de cierre e inicio
de vigencia.

La UNAD requiere apoyar los procesos de
cierre e inicio de vigencia en los escenarios:
Cierre de vigencia o cargue de saldos.

Realizar cargue de informacién de
acuerdo a las solicitudes.

Cuando se requiera, la UNAD solicita el
cargue de informacion que se debe realizar
en las estructuras del sistema integrado de
informacioén.

Un (1) ingeniero en sitio medio tiempo
de acuerdo al horario establecido por
la UNAD (960 horas de soporte
presencial dentro de las 1200 horas de
soporte) Programacién semanal.

Para dar cumplimiento al soporte la UNAD
solicita el acompafiamiento presencial en
sitio de un ingeniero medio tiempo 5 dias a
la semana desde las 8:00 a.m. hasta las
12:00 m. El ingeniero debera contar con
experiencia en los modulos implementados o
por implementar del sistema integrado de
informacion de la UNAD.

En caso de cumplirse la ejecucion de la totalidad de la bolsa de horas de soporte, se
deberan suspender las actividades en curso e informar a la UNAD el avance que se

obtuvo en las mismas.

2.2.

OBLIGACIONES PARA EL SERVICIO DE ATENCION DE NUEVOS

REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE

INFORMACION DE LA UNAD
La UNAD establece un maximo de 3000 horas (Bolsa de horas) para la prestacion del
servicio de desarrollo de nuevos requerimientos del sistema integrado de informacion.

Con cargo a la bolsa de horas de requerimientos, la UNAD podra solicitar lo siguiente:

Integracion de los procesos de Desarrollo
Humano en los procedimientos de
Compensacion, Vinculaciéon y
Desvinculacion con el sistema integrado de
informacion administrativo y financiero.

La UNAD requiere la asesoria, analisis,
disefio, desarrollo y paso a produccion
para la integracion de los
procedimientos de  Compensacion,
Vinculacién y Desvinculacién con el
sistema integrado de informacion
administrativo y financiero

Integracion de los procesos de Registro,
seguimiento y Control Académico en los
procedimientos de Inscripcion y matricula
respecto a Cancelacion de derechos
pecuniarios y carga automatica de
recaudos con el sistema integrado de
informacidon administrativo y financiero

La UNAD requiere la asesoria, analisis,
disefio, desarrollo y paso a produccion
para la integracion de los
procedimientos de Inscripcion vy
matricula respecto a Cancelacion de
derechos pecuniarios y carga
automatica de recaudos con el sistema

W
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integrado de informacion administrativo
y financiero

Acompariamiento en el andlisis de
requerimientos por parte de un experto en
el(los) médulo(s) afectados.

Para dar cumplimiento a la atencién de
nuevos requerimientos del sistema
integrado de informacion la UNAD
requiere el acompafamiento presencial
de un experto en el(los) médulo(s)
afectados  relacionados con los
requerimientos solicitados en la etapa de
analisis.

Acompafiamiento y capacitacion de Ila
solucion de los requerimientos en la
entrega y paso a produccion.

Para dar cumplimiento a la atencién de
nuevos requerimientos del sistema
integrado de informacién, la UNAD
requiere el acompariamiento presencial
de un ingeniero con el conocimiento
sobre la solucién implementada en el
médulo o mddulos para que acomparie
la entrega y capacitacion del
requerimiento antes del paso a
produccion.

Actualizar las funcionalidades, reportes y
archivos solicitados por los entes de control
del Estado, derivados de cambios en la
normatividad durante la ejecucién del
contrato.

La UNAD requiere asesoria, analisis,
desarrollo y paso a produccion de las
actualizaciones en la normatividad
vigente respecto a procedimientos,
informacion solicitada por entes de

control que afecten al sistema integrado
de informacion.

La UNAD requiere la asesoria, analisis,
disefio, desarrollo y paso a produccion
de nuevas funcionalidades y ajustes en
el sistema integrado de informacion.

Realizar el desarrollo y actualizaciéon de
funcionalidades de acuerdo a |las
solicitudes derivadas de necesidades de la
UNAD en cada modulo del sistema
integrado de informacion administrativo y
financiero durante la ejecucion del contrato.

En caso de cumplirse con la ejecucion de la totalidad de la bolsa de horas de
requerimientos, se deberan suspender las actividades en curso e informar a la UNAD
el avance que se obtuvo en las mismas.

3. ACUERDOS DE NIVELES DE SERVICIO

ACUERDO DE NIVEL DE SERVICIO PARA LA PRESTACION DEL
SOPORTE TECNICO AL SISTEMA INTEGRADO DE

INFORMACION DE LA UNAD
El tiempo méximo para la respuesta esta definido en la siguiente tabla, utilizando como
base de tiempo para calculario de lunes a viernes de 8 a.m. a 6 p.m.

3.1.

El tiempo maximo ara la solucién sera definido de forma individual para cada solicitud
de soporte y de comun acuerdo con el proveedor.

La cantidad maxima de solicitudes de soporte concurrentes en estado abierto sera
limitada a un numero de tres (3) en su recepcidn, las cuales seran priorizadas segun
su nivel de criticidad

N
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Tiempo de Respuesta

Nivel (Maximo)
Critico Quince m_lnutos (15
min)
Alto Una hora (1h)
Medio Cuatro horas (4h)
; Veinticuatro horas
Bajo (24h)

ACUERDO DE NIVEL DE SERVICIO PARA EL SOPORTE TECNICO

3.2. ACUERDO DE NIVEL DE SERVICIO PARA LA ATENCION DE
NUEVOS REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE

INFORMACION DE LA UNAD
El tiempo maximo para la respuesta esta definido en la siguiente tabla, utilizando como
base de tiempo para calcularlo de lunes a viernes de 8 a.m. a 6 p.m.

El tiempo maximo para la solucién de requerimientos sera definido de forma individual
por cada requerimiento y de comun acuerdo con el contratista.

La priorizacién de la atencién de los requerimientos seré definida por la UNAD y su
cantidad maxima de requerimientos concurrentes en estado abierto sera limitada a un
nimero de tres (3) requerimientos.

: Tiempo de Respuesta
Hivel (Maximo)
Critico Cuatro horas (4h)
Alto QOcho horas (8h)
Medio Dieciséis horas (16h)
Bajo Veinticuatro horas (24h)
Extendido | Cuarentay ocho horas (48h)

ACUERDO DE NIVEL PARA ATENCION DE NUEVOS REQUERIMIENTOS

4. METODOLOGIA

4.1. METODOLOGIA PARA LA PRESTACION DEL SOPORTE TECNICO

AL SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION DE LA UNAD
Para la prestacién de soporte técnico al sistema integrado de informacion se disponen
de un nimero de 1200 horas. El soporte debera ser atendido hasta finalizar el plazo de
ejecucién del contrato o hasta ejecutar la totalidad de bolsa de horas de acuerdo con
la Metodologia definida por la UNAD y respetando los acuerdos de nivel de servicio.

El proveedor debe prestar el SOPORTE TECNICO solicitado con disponibilidad 5 dias
a la semana de 8:00 am a 6:00 pm.

El proveedor documentara las soluciones a las incidencias solucionadas durante el
servicio de SOPORTE TECNICO con la descripcién de cambios en la base de datos,
formas y reportes e informar por escrito a la interventoria del contrato con una
periodicidad mensual, del estado de las incidencias pendientes y las solucionadas. Se
debe administrar utilizando un controlador de cambios y versiones.

W
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El proveedor debe brindar SOPORTE TECNICO via telefonica y a través de correo
electrénico, como primer nivel de atencién en la UNAD, cuando asi se requiera para la
solucién de incidencias.

La UNAD solicitara y programara la visita del soporte de acuerdo con los
requerimientos e incidencias presentadas.

En la ejecucién del SOPORTE TECNICO, el proveedor debe relacionar las horas
efectivas realmente utilizadas por mes, para actualizar el saldo de horas hasta
completar las 1200 horas a ejecutar en el contrato.

Una vez el proveedor entregue la solucién a la UNAD el tiempo de ajustes y cambios
producto de incidencias encontradas se considerara como GARANTIA al soporte y no
se descontaran de la bolsa de horas de soporte. La garantia en soporte solamente
aplicara sobre la porcién de codigo que fue modificada en la atencion del soporte.

La UNAD realizara en conjunto con el proveedor y al inicio del contrato el cronograma
de actividades detallado con el fin de determinar prioridades para el sistema de
informacion de la UNAD

La UNAD solicita al proveedor la realizacién de una reunién mensual de seguimiento al
contrato, en la que deben participar, un lider de proyecto por la UNAD y un
representante del proveedor como minimo, con el fin de realizar el seguimiento al
cumplimiento y ejecucién del objeto contractual y acciones relacionados con el
desarrollo del contrato.

P T
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Metodologia Soporte Técnico

UNAD

PROVEEDOR

[ Solicitud de soporte
| Documento ﬂ

: Programacidn, asignacion y
. | estimacion de la solicitud

inicial " de acuerdo a ANS (<Tiempo
| De solicitud y de Respuesta)
anexos ‘ = _;, SRR
S| - = Falta .
v ) “_informacion? .~
Entrega de
informacion N]O
. adicional solicitada |
| ) 4
TG -
»
. | Atencién y solucion
3

del incidente

_Verificacién de~-. |
“~._lasolucién -~ M l

e o

|
T | Notificacidn de la |
o ‘ solucién

| Notificacién de la
s aprobacién

NAD |
u . y, Actualizacionde |
S —— | SBVN ‘

Cierre del caso

DIAGRAMA DE LA METOLOGIA PARA EL SOPORTE TECNICO

METODOLOGIA PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE
ATENCION DE NUEVOS REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA
INTEGRADO DE INFORMACION DE LA UNAD

Para la atencién de desarrollo de NUEVOS REQUERIMIENTOS se disponen de un

ntmero de 3000 horas y estos seran atendidos hasta finalizar el plazo de ejecucion del
contrato, o de la bolsa de horas lo que ocurra primero.

4.2.

W
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Se solicita que la atencion para NUEVOS REQUERIMIENTOS, sea prestado de
acuerdo con la Metodologia definida por la UNAD vy respetando los acuerdos de nivel
de servicio, para especificacion, desarrollo e implementacién de nuevos
requerimientos, con el fin de optimizar la operacion del sistema Integrado de
Informacién de la UNAD, hasta un maximo de 3000 horas y durante el plazo de
ejecucion del contrato.

El proveedor debe atender el desarrollo de NUEVOS REQUERIMIENTOS solicitados
con disponibilidad 5 dias a la semana de 8:00 am a 6:00 pm.

El proveedor documentara las soluciones a los NUEVOS REQUERIMIENTOS con
descripcién de cambios en base de datos, formas y reportes e informar por escrito a la
interventoria del contrato con una periodicidad mensual, del estado de los NUEVOS
REQUERIMIENTOS vy las solucionadas. Se debe administrar utilizando un controlador
de cambios y versiones.

La UNAD solicitara y programara la visita en sitio las veces que sea necesario de
acuerdo con los NUEVOS REQUERIMIENTOS presentados.

Una vez el proveedor entregue el NUEVO REQUERIMIENTO a la UNAD y de surgir
inconsistencia con el mismo, el tiempo de desarrollo para ajustes y cambios producto
de incidencias encontradas, se considerara como garantia al NUEVO
REQUERIMIENTO y no tendra cargo a las horas de desarrollo ni a las horas de
soporte.

Para la atencion de NUEVOS REQUERIMIENTOS el proveedor debera enviar por
escrito la estimacion del niumero de horas, las cuales se descontaran del modelo de
servicio presentado por la UNAD.

El paso a producciéon de NUEVOS REQUERIMIENTOS con modificacion o generacion
de nuevas formas, reportes y diferentes objetos de base de datos y aplicacion deben
ser actualizados en el repositorio de versiones actualizando el ejecutable Unicamente
en la carpeta destinada para esto y las formas y reportes en su carpeta
correspondiente, de tal forma que en el servidor Gnicamente deben estar las ultimas
versiones de ejecutables, reportes y formas.

El proveedor debe diligenciar el formato de NUEVOS REQUERIMIENTOS (Formato
que se encuentra como anexo a este documento) especificando modificaciones y
nuevos objetos de base de datos y aplicaciones realizados, horas destinadas, y
descripcion detallada de la implementacion.

Los cambios que se realicen por cuenta de nuevos requerimientos deben verificarse
en todas las formas, reportes y objetos de base de datos de tal manera que haya
consistencia en los tipos de dato.

La UNAD solicita al proveedor la realizacion de una reunién mensual de seguimiento al
contrato, en la que deben participar, un lider de proyecto por la UNAD y un
representante del proveedor como minimo, con el fin de realizar el seguimiento al
cumplimiento y ejecucion del objeto contractual y acciones relacionados con el
desarrollo del contrato.

M
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5. RECURSO HUMANO DEL PROPONENTE

El proveedor debera garantizar la planta minima de personal profesional que se indica
a continuacién; lo anterior, no exime al proveedor de su responsabilidad de suministrar
personal profesional adicional con las dedicaciones que estime convenientes, de
conformidad con las condiciones establecidas en su propuesta, y aquellas adicionales
que sean requeridas para cumplir con los plazos y especificaciones técnicas del
contrato, sin que esto implique costos adicionales para el proyecto.

La UNAD solo aceptara el cambio del personal ofrecido siempre y cuando el
PROVEEDOR presente la debida justificacion, la cual debera ser aprobada por el
supervisor del contrato.

El Recurso Humano que conformara el equipo de trabajo, debe estar constituido por:

- Un Director de Proyecto: Ingeniero de Sistemas y/o Ingeniero de Software con una
experiencia general de 5 afios contados a partir de la fecha del acta de grado y
experiencia minima de tres (3) afos en Gerencia de Proyectos de desarrollo
informatico con Sistemas de Informacion Administrativos y financieros.

- Tres (3) Ingenieros Desarrolladores: Profesionales en Ingenieria de Sistemas y/o
Ingenieria de Software, con tres (3) afios de experiencia general contados a partir
del acta de grado y un (1) aflo de experiencia especifica en participacion en
proyectos de construccién y ajuste de sistema de informacién administrativos o
financieros utilizando herramientas Oracle.

6. TIEMPO

El tiempo de ejecucion del servicio serd como maximo doce (12) meses.

7. COSTOS
El proveedor debe especificar detalladamente los costos del SOPORTE TECNICO e
implementacion de NUEVOS REQUERIMIENTOS para el Sistema Integrado de
Informacion Administrativo y Financiero de la UNAD.

8. CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD

La informacion que la UNAD comunique a los proveedores y todos los desarrollos
intelectuales y tecnolégicos que se produzcan durante el proyecto, su mantenimiento y
soporte son estrictamente confidenciales y por ello el proveedor debera preservar el
caracter de confidencialidad de dicha informacién y documentos y no las publicara o
divulgara de ninguna forma o por ningin medio a terceros sin autorizacién escrita y
previa de la UNAD.

El proveedor seleccionado deberd aceptar y firmar el documento ACUERDO DE
CONFIDENCIALIDAD en el momento de la firma del contrato.

e =
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A. ANEXO CIERRE E INICIO DE VIGENCIA
El inicio de afio fiscal de una entidad implica una serie de actividades en los diferentes
modulos del sistema Integrado de Informacion que se realizan solo una vez y de su
correcta ejecucion depende que operaciones posteriores, que se realizan a lo largo del
afo, funcionen correctamente.

Existen dos escenarios de inicio de vigencia:

1 Inicio por primera vez con los sistemas, con saldos a 31 de diciembre del afio
anterior.
2. Inicio de aflo como continuacion de la vigencia anterior

Para cada una de estas alternativas, a continuacion se enumeran, por cada sistema,
las actividades para las cuales se requiere asistencia por parte del proveedor durante
las primeras semanas del afio.

a. Observaciones Generales
De un afo a otro pueden surgir situaciones especiales que afectan los aplicativos y
que pueden afectar las actividades y/o datos descritos a continuacion y por tanto
deben ser analizados detalladamente y con anticipacion, con el propésito de definir
claramente el impacto y las modificaciones que implica.

Es responsabilidad de la entidad disponer de la informacion y del recurso humano
necesario para realizar las actividades de inicio de vigencia.

b. Inicio de vigencia con saldos a 31 de Diciembre
I. MODULO USUARIOS

Actividad Responsable
_Verif'i"égrmque los usuarios de los modulos se %Usuario de Administracion |
iencuentren creados en el sistema. ;de usuarios
II. MODULO SICO
Actividad Responsable

éestudio previo) de los contratos firmados durante

vigencias anteriores o actual que tiene validez :

durante la vigencia que inicia. Usuario Contratacién,
éUsuario Almacen
?Inventarios y Usuario
Talento Humano.

'?Unicamente los contratos que contindan en el
2013 y que tienen saldo pendiente de pago.

Se debe realizar el cruce con las reservas
constituidas de la vigencia 2013.

Aplica para ordenes de compra, contratos de
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Actividad Responsable

Registro Plan de Contratacién de la nueva
vigencia. |
5 Planeacion
Se debe validar si se realizd la aprobacién del

plan de contratacion.

Inicializacién de consecutivos

éBINCONS ECUTIVOS éleer Técnico Sico

Modificacion parémetros (VIGENCIA_PROG,
VIGENCIA_EJEC)- BINTABLAS

éLl’der Técnico Sico

élnicializacién de consecutivos
%BINCONSECUTIVOS. §Lider Técnico PREDIS

VIGENCIA_EJEC)- BINTABLAS ELider Técnico PREDIS

vigencia anterior a la vigencia 2013 éUsuario Presupuesto

Ajustar plan de cuentas de la nueva vigencia
adicionando, modificando o borrando los rubros |
presupuestales seglin corresponda Usuario Presupuesto

presupuesto de la vigencia anterior a la vigencia

actual Usuario Presupuesto
Registrar la apropiacion inicial para la nueva |
vigencia. Usuario Presupuesto |
Preparacion de archivo de cargas de Reservas

Presupuestales. Usuario Presupuesto
Carga de Reservas Presupuestales. Proveedor

@Registro de Topes de Vigencias Futuras por rubro!
ipresupuestal. Usuario Presupuesto.
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IV MODU LO OPGET.

é[nicializaci:’)n de consecutivos :
iBINCONSECUTIVOS §Lider Técnico OPGET

Modlf icacion parametros (VIGENCIA PROG,
VIGENCIA_EJEC)- BINTABLAS Lider Técnico OPGET

En caso de haber creado rubros nuevos
§(Reservas 06 Vigencia) se debe realizar la Usuario de OPGET-
‘homologacién las cuentas contables. LIMAY.

Reglstrar las obhgacmnes de la vigencia anterior
que quedaron como cuentas por pagar (Desde el

reglstro de la Orden de Pago, si existen) Usuarto de OPGET
Reglstrarlosoheques o — Girados pero no
cobrados — no es necesario. :Usuario de OPGET
ééé'lqstrar de nuevas cuentas bancarias §Usuario de OPGET

Reglstrar saldos iniciales segun extracto bancario Usuarlo de OPGET
de las cuentas bancarias (corte a 31-dic-2013) en

el mddulo de conciliaciones como en el médulo de

estado diario de tesoreria.

Registrar chequeras nuevas y actualizacion de Usuario de OPGET
chequeras antiguas.

E\z‘alldar funcionarios fi rmantes por tipo de §Usuari0 deOPGET
documento de tesoreria |

Registrar las inversiones CDT — CDAT Usuario de OPGET

Realizar la programacioén de calendario tributario EUsuario de OPGET

V. MODULO SAE - SAl

Actividad Responsable

Inicializacion de consecutivos -
BINCONSECUTIVOS | Lider Técnico SAE-SAI

Entregar al proveedor los saldos de elementos i
devolutivos y de consumo cargue (corte a 31-dic-

2013). Usuario de SAE-SAI
rﬁééluizar el cargue de los saldos contables de gProveedor """""""

glementos devolutivos y de consumo enviados por
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Act:wdad g Responsable

Re\nsar y aprobar el cargue de los saldos
contables de elementos devolutivos y de consumo
cargados por el proveedor 'Usuario de SAE-SAI

Entregar los saldos de depreciacion de elementos
plevolutwos para realizar el cargue (corte a 31-dic- | ;
2013) Usuario de SAE-SAI

Realizar el cargue de los saldos de depreciacion
ide elementos devolutivos enviados por la UNAD  Proveedor

Rewsar y aprobar el cargue de los saldos de |
depreciacién de elementos devolutivos cargados
por el proveedor Usuario de SAE-SAI

Preparar los saldos de elementos devolutivos yde
consumo. Usuario de SAE-SAI

Cargar los saldos de elementos devolutivosy de
consumo Proveedor

Revisar y aprobar los saldos de elementos |
devolutivos y de consumo Usuario de SAE-SAI

Cargar la parametrizacion relacionada con la
ubicacion de los elementos devolutivos y los

funcionarios responsables del inventario. Proveedor

VI. MODULO LIMAY

Actividad ! Responsable

glnicializacién de consecutivos
gBlNCONSECUTIVOS Lider Técnico LIMAY
Modificacion parametros (VIGENCIA_PROG,
éVIGENCIA _EJEC)- BINTABLAS Lider Técnico LIMAY
Crea"F.eI periodo para enero de 2014 leer Técnico LIMAY
Entregar los saldos contables a 31 de diciembre
de 2013 Usuario LIMAY
éVaIidar y cargar Proveedor
Revisar y Aprobar Usuario LIMAY |
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VIl. MODULO SFV

Actividad Responsable
.ln|C|a["i£aczon de consecutivos
BINCONSECUTIVOS Lider Técnico SFV
fféﬁé?é[&i'éh e e |
corte a 31 de Diciembre de 2013. Lider Técnico SFV
Validacion y cargue de archivo de saldos de T
cartera con corte a 31 de Diciembre de 2013. Proveedor
Revisioén y Aprobacién. éUsuario SFV

c. Inicio de Vigencia continuacidén afio anterior

|. MODULQO OPGET
} Actividad

Registrar Apropiacion Inicial

;Constituoién de las reservas.

élnicializacién de consecutivos — BINTABLAS y BINCONSECUTIVOS

[1l. MODULOS SAE/SAI
Actividad

'ImC|altzaC|on de consecutivos — BINTABLAS y BINCONSECUTIVOS

IV MODULO LIMAY
"""""" Actividad

Cierre contable vugenma que termina

Copiar el penodo de diciembre de la vigencia que termina a enero de la nueva
LL (oL = gy o U n ey
IInlclallzar:lon de consecutivos — BINTABLAS y BINCONSECUTIVOS

B e e L e
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d. Formato de solicitud de soporte técnico

ESPECIFICACION DE PETICION DE SOPORTE
IDENTIFICACION DE LA INCIDENCIA O REQUERIMIENTO

‘Soporte Nro. Nombre de la incidencia o Requerimiento:

Consultor Asignado:
Ubicacidn en el sistema:

COMPROMISOS Y RECURSOS

SEVERIDAD FECHA DE SOLUCION
FECHA DE SOLICITUD TIEMPO DEDICADO
(HORAS)
DESCRIPCION DE LA INCIDENCIA O REQUERIMIENTO
SOLUCION DE LA INCIDENCIA O REQUERIMIENTO

Incluir formas. Reportes, elementos de base de datos modificados.
|
IAPROBACION SOLICITUD DEL PAT
Numero de Contrato
(Nombre del usuario lider) Teléfono contacto
Usuario Lider =
{Nombre interventor) Teléfono contacto
Interventor del contrato -
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e. Formato de solicitud de atencion de nuevo requerimiento

INFORMACION GENERAL

Titulo(Descripcion solicitud) :

Contrato:

Principal Médulo Impactado: Fecha Solicitud:

KLIMAY [JPREDIS [JSAE [JsAl [Osico [OOPGET[]
sFv [JUusrR [JUF Ocwm OsiT

INFORMACION SOLICITANTE
Nombre: Cargo:
Dependencia:
Versién del Requerimiento | Importancia Complejidad
Bd Alta [] Media []Baja O Alta X Media [ Baja

ACEPTACION DEL REQUERIMIENTO

APROBADO ANULADO REEMPLAZADO POR EL NO.

JUSTIFICACION ( Anulacién o reemplazo):

ESPECIFICACION TECNICA

Prerrequisitos

Excepciones

Validaciones

Descripcion detallada:

Justificacion

Tiempo de Desarrollo (En horas):

Otros Modulos Impactados CJLUMAY [JPREDIS[]SAE [JSAl [Jsico [JOPGETL]

SFV [JUSR [JuF Ocm sIT
ANEXOS
Resolucién [ Definiciones [ Especificaciones
Técnicas X
Listados [} Entendimiento Técnico ] gros

Descripcion Otros:

DESCRIPCION DESARROLLO

Descripcion detallada de los desarrollos y/o ajustes realizados

W
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Fecha entrega :

Horas y fechas de Desarrollo y pruebas por sesiones:

PRUEBAS FUNCIONALES

[] Se requiere acompafiamiento

Caso de Uso No. (Unad):

Descripcién(Unad)

Fecha Prueba (Unad):

Resultados (Unad):

Ajustes requeridos (Unad):

Fecha entrega ajustes

Caso de Uso No. (Unad):

Descripcion(Unad)

Fecha Prueba (Unad):

Resultados (Unad):

Ajustes requeridos (Unad):

Fecha entrega ajustes:

DESCRIPCION TECNICA - RELACION DE OBJETOS

OBJETO(Nombre Objeto): Tipo(Forma, Reporte, Menu, Libreria, Script):

Ubicacion(Directorio ubicacion en repositorio):

Control de versiones: svn\ Revision No.:

FIRMAS SOLICITUD UNAD

Cargo (Jefe Dependencia) Cargo (Usuario funcional)
Nombre: Nombre:

Firma: Firma

Fecha :Fecha

ACEPTACION IMPLANTACION DEL REQUERIMIENTO

Cargo (Jefe Dependencia) Cargo (Usuario funcional)
Nombre: Nombre:

Firma: Firma:

Fecha Fecha
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