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COMO CONSULTAR LA INFORMACIÓN BÁSICA DE UN TERCERO
El propósito de este instructivo es dar a conocer la forma general de uso del módulo de consulta del Sistema Financiero QUIPU para consultar la actividad económica de un tercero (p. e. proveedor, contratista, docente, estudiante) y así determinar la coherencia entre las labores descritas en la orden y la actividad económica del contratista, y para verificar si este posee cuenta bancaria para la realización del giro directo vía ACH
.

Realice esta consulta previa a la radicación de los documentos para establecer la necesidad de tramitar el formato Creación de terceros diligenciado por el contratista con firma y huella:
( Si los datos del tercero no aparecen o no coinciden con lo registrado en QUIPU, es necesario solicitar la modificación ante Contabilidad Nivel Sede, por lo que debe adjuntar el formato a los documentos que acompañan a la solicitud de elaboración de la orden contractual.

( Si los datos del tercero coinciden exactamente con lo registrado en QUIPU, no lo adjunte. Esto permitirá evitar la solicitud de un proceso ya realizado.
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Ingrese a Sistema de Gestión Financiera QUIPU, haciendo doble clic en el icono

que se encuentra en el escritorio de Windows.

Aparecerá la siguiente ventana:
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Digite el nombre del usuario, la clave y el nombre de la base de datos correspondiente a la sede donde fue creado el usuario, así:

	USUARIO:
	CONSULTA

	CLAVE:
	CONSULTA

	BASE DE DATOS:    
	SFIBTA

	(Este usuario tiene la facultad de consultar el registro de la información básica de un tercero que se encuentre creado en el Sistema Financiero QUIPU, como la actividad económica y la cuenta bancaria de giro).
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Luego de click en                              . Tendrá acceso al menú principal:
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Elija la opción [image: image3.png]


y oprima la tecla Enter.
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	Elija la opción [image: image4.png]SOPORTE




y oprima la tecla Enter.
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Elija la opción [image: image5.png]


y oprima la tecla Enter.
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Elija la opción [image: image6.png]AUXILIARES



y oprima la tecla Enter.

Aparecerá la siguiente ventana:
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	Antes de realizar una consulta oprima la tecla F7 para habilitar el ingreso de datos

Ubique el cursor en el campo correspondiente a [image: image7.png]NIT/Auxiliar



 pulsando la tecla Enter.
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	Digite el número de identificación según sea el caso.

Para ver en pantalla la información del tercero oprima la tecla F8.



	
	

	La información del tercero aparecerá.
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	QUIPU
no suministrará información en pantalla si el documento digitado no figura creado en su base de datos.
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importante:
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Antes de realizar la consulta confirme que todos los datos básicos de identificación del tercero que aparecen en pantalla coincidan exactamente con los registrados en el documento de identificación y en el RUT:

	Tipo de documento

   A: NIT o RUT

   C: cédula de Ciudadanía

   E: cédula de Extranjería
   T: Tarjeta de identidad
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   Y: Extranjero con residencia en Colombia
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   O: Otro
	número de identificación

	nombres y apellidos completos o razón social
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	Naturaleza jurídica

   N: persona Natural

   J: persona Jurídica
¿Auxiliar funciona como Entidad aportante?
   N: No

   S: Sí


	

	tipo de vinculación

   CT: Contratista

   EM: Empleado
   ES: Estudiante

   OT: Otro
	tipo de régimen
   RS: Régimen Simplificado
   RC: Régimen Común

	


No olvide revisar los datos de ubicación del tercero:

(Para desplazarse por la tabla y tener acceso a la información completa para cada tercero, use la barra de desplazamiento horizontal                                                                                 ).



Ciudad donde reside

Teléfono

Dirección

Correo electrónico
Ahora realice la consulta. Cuenta con la posibilidad de hacerlo en dos aspectos:
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	(
	(

	Cuentas por auxiliar:

para conocer y confirmar el tipo y número de cuenta 
	ICA:
para conocer la actividad económica


que figuran en QUIPU y que deben coincidir con la información consignada en los documentos de soporte (formato Creación de terceros diligenciado y RUT).
(   Cuentas por auxiliar: (para conocer y confirmar el tipo y número de cuenta)

Al hacer clic en el botón                                 aparecerá la ventana Cuentas bancarias por auxiliar:
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En esta ventana debe verificar la siguiente información contra el formato Creación de terceros diligenciado y la constancia bancaria:
	Tipo de cuenta
   CA: Cuenta de Ahorros
   CO: Cuenta Corriente



	Número de cuenta bancaria

	Nombre del banco





Estado de cuenta

   A: Activa
    I: Inactiva

Se puede presentar que el tercero muestre dos (2) o más cuentas bancarias. Verifique que solo una (1) se encuentre en estado activa (A).

   A: Activa

    I: Inactiva

Para salir de esta ventana y realizar otra consulta seleccione la  opción   . 

[image: image12.png]el

AccibnEdcidn Bloque Campo RegistrocOnsulkaauda

emsauxi

Mantenimiento de Auxiliares
Sec €l NIT/Auxiliar DV Descripcion iro Teléfono Direccion Nim
2003 ¢ TO656478: 1 AREVALOPEDRAZA JUAII CAMILO 522523 CcRI0M B0 0
=5 [
== Cuentas Bancarias por Auxiliar
= : i
= Cuentas Bancarias por Auxiliar
X | CoB Sut Tpe NimeroCuenta TCIaB NimeroClaBanco  Clas Stat Icta
2l e e st oA
7S
v
—
BaNco BANCO GANADERD -BEVA |
— «
Descripcion [AREVALG PEDRAZA JUAN CAMILO
Tipos Terceros Tipos Entidades ormulas Lia.
Autorretenedores Repetidos Cuentas por Aw

CODIGD DEL BANCO

Fecord 1/1 [ List of Values.

<0SC> <DBG> |

- ©

a o = €V






En caso de que sea necesario retornar al menú anterior seleccione la opción              
( ICA: (para conocer la actividad económica)
Desde la ventana Mantenimiento de auxiliares:
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Seleccione el botón                                           
Primero confirme que la actividad económica inscrita en el RUT existe dentro de los listados de actividades económicas de Tesorería Distrital y QUIPU (puede consultarlos en la página web de la Facultad, link Contratación - Formatos, donde también encuentra este instructivo).
Luego compare la actividad económica contra las que se pueden observan en RUT (registro único tributario) y RIT (registro de identificación tributaria).
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	RUT:

	RIT:




Tenga en cuenta que las labores descritas en la orden deben ser coherentes con la actividad económica del contratista.
Juan Camilo Arévalo Pedraza – Tesorería Facultad de Ciencias Humanas












































































Recuerde que si los datos del tercero no aparecen o no coinciden con lo registrado en QUIPU, se debe adjuntar el formato para solicitar la modificación ante Contabilidad Nivel Sede.





Recuerde que si los datos del tercero no aparecen en QUIPU, se debe adjuntar el formato para solicitar la modificación ante Contabilidad Nivel Sede.








Recuerde que si los datos del tercero no coinciden con lo registrado en QUIPU, se debe adjuntar el formato para solicitar la modificación ante Contabilidad Nivel Sede.




















Recuerde que si la actividad económica del tercero registrada en QUIPU no coincide con lo que figura en el RUT y en el RIT, el contratista debe entregar el formato de creación de terceros adjuntando estos documentos unificados y actualizados para solicitar la modificación ante Contabilidad Nivel Sede.














� Todos los giros que la Tesorería de la Facultad realiza se hacen a través de la plataforma ACH.
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Carrera 30 No. 45-03, FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS, Edificio Fals Borda, piso 3

Teléfono(s): 57 (1) 316 50 00 Exts. 162232 / 16235 / 16234
Bogotá, Colombia, Sur América


