odi ICT-04 v.00
Cargue de documentacion en la plataforma Codigo

SECOP I

Péagina 1de17

1. Objetivo y Alcance

Determinar el paso a paso para realizar el cargue a la plataforma SECOP Il de los
documentos de Ordenes de Prestacion de Servicio y Proveedores que hacen parte del
expediente precontractual y contractual de los contratos celebrados por la Universidad de
Pamplona.

Este instructivo abarca desde la recepcién de documentos hasta las modificaciones /
agenda al proceso de contratacién.

2. Responsable

El responsable de ejecutar el presente instructivo es la Oficina de Contratacion.

3. Definiciones

3.1 Informe de Actividades

Es un formato mediante el cual el contratista realiza el cobroy el supervisor certifica el
cumplimiento a satisfacciéon de las obligaciones del contratista dentro de los términos
contractuales y autoriza su pago.

3.2 Causacion de Pago

Es un documento generado a partir del informe de actividades donde relaciona los
hechos econdmicos presentados por el contratista, pero no necesariamente indica el
pago o recibo de dinero sino el tramite para este mismo.

3.3 Comprobante de Egreso

El comprobante de egresos es un documento de caracter contable que tiene la funcién de
registrar el pago de diversas obligaciones que una empresa adquiere.

3.4 Proveedores

Un proveedor es aquella persona o empresa que provee todo aquello necesario para otra
empresa o particular. En términos generales, es quien vende un bien o presta un servicio,
pero no trabajadores. De esta manera, los proveedores pueden ser clientes de una
empresay, a su vez, sus proveedores.
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3.5 Acta de Recibo

Es el documento mediante el cual el Proveedor hace entrega a la Entidad, se recibe a
satisfaccion los bienes, las obras, o los servicios objeto del contrato dentro del plazo
contractual.

3.6 Informe Supervision e Interventoria

El informe de interventoria es un documento que evidencia un conjunto de hechos y de
actividades desarrolladas durante el transcurso y ejecuciéon de una obra, donde se deja
constancia de lo acontecido de una manera detallada, basdndose en la inspeccion
técnica, administrativa y contable.

3.7 Factura

Una factura es un documento que refleja los datos de una transaccién mercantil (venta de
bienes o servicios) y contiene informacion como: Los datos relativos al emisor y receptor
de la factura (nombre, NIT, direccion).

3.8 Contrato de prestacion de servicios:

Es un acuerdo entre una empresa y una persona para prestar un servicio durante un
periodo determinado. Estos contratos suelen especificar los términos y condiciones de la
relacion entre la empresa y el trabajador, incluyendo el pago y la duracién del contrato.

3.9 Contratista

Persona natural o juridica que contrate la ejecucion de una o varias obras o la prestacion
de servicios en beneficios de terceros.

3.9.1 Aporte de seguridad social:
La seguridad social hace referencia a los derechos que tiene una persona que se

encuentra trabajando. Esto permite que al empleado se le garantice el bienestar actual y
futuro, a través de la salud, la pensién y la proteccion.

3.9.2 Supervisor:

El supervisor de los contratos siempre debe ser un funcionario de la Entidad Estatal. Para
su seleccion debe tenerse en cuenta que el mismo no requiere un perfil predeterminado,
pero que si es necesario que pueda actuar al menos como par del contratista y que tenga
asignadas funciones relacionadas con el objeto contractual.
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3.9.3 Evidencias:

Son aquellas formas de demostrar, de hacer valer con hechos, testimonios o pruebas
verdaderas lo que se esta diciendo o realizando.

Las demas definiciones que aplican para el presente Documento se encuentran
contempladas en la Norma NTC ISO vigente Sistema de Gestion de la Calidad.
Fundamentos y vocabulario.

4. Contenido
N° DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ACTIVIDAD
1 RECEPCION DE DOCUMENTOS

Los documentos de la etapa contractual son recepcionados al

correo asecop@unipamplona.edu.co

En el proceso de creacion del contrato en la etapa pre-contractual de Bienes y

servicios se deben de tener en cuenta los siguientes documentos:
. FCT-05 Estudios previos
. FGP-04 Certificado de disponibilidad presupuestal.
. FCT-19 Recomendaciones Solicitud Cotizaciones.
. Propuesta
. FCT-10 Evaluacion de Propuestas Oferentes de Bienes y/o Servicios
. FCT-11Aceptacion de la Propuesta
. Documentos del Contratista.

En el proceso de creacion del contrato de la etapa contractual de Bienes y

servicios se deben de tener en cuenta los siguientes documentos:
. Contrato
e FCC-13 Acta de inicio Responsable apoyo
e  FCT-15 Designacién de Supervisor o Interventoria SECOP Gest_|9n de

L. Contratacion
. Pdliza
. Resolucion de la aprobacion de pdliza
. FGP-23 Registro presupuestal -RP
11 En el proceso de creacién del contrato de la etapa poscontractual de
' Bienes y servicios se deben de tener en cuenta los siguientes documentos:

. FCT-16 Acta de Liquidacion

En el proceso de creacion del contrato en la etapa precontractual de

Orden de Prestacion de Servicios (OPS) se debe de tener en cuenta los

siguientes documentos:
. FGP-04 Certificado de disponibilidad presupuestal.

**INFORMACION DOCUMENTADA NO CONTROLADA**



mailto:asecop@unipamplona.edu.co

. Cadigo
Cargue de documentacion en la plataforma g

ICT-04 v.00

SECOP I L
Pagina

4 de 17

. FCT-01 Estudio de Conveniencia y Oportunidad Contratacién Directa
e  FCT-17 Acta de Estudio de Idoneidad y Experiencia
. Hoja de vida

En el proceso de creacién del contrato de la etapa contractual de Bienes y
servicios son los siguientes documentos:

. Contrato

. FCC-13 Acta de inicio

e  FCT-15 Designacion de Supervisor o Interventoria.
. FGP-23 Registro presupuestal —RP.

En caso de terminacion del contrato de Orden de Prestacion de Servicios
(OPS), se deben de tener en cuenta la siguiente documentacion:

e FCT-29 Acta de Liquidacion de Orden Prestacion de Servicios
Profesionales y Apoyo a la Gestion.

e  Actade Terminacién por mutuo Acuerdo

. FCT-04 Novedad Orden de Prestacién de Servicios

e  Cartade solicitud de terminacion de contrato.

En el proceso de los contratos correspondientes a Ordenes de Prestacion de
Servicios se decepcionan los siguientes documentos de la etapa contractual:

e  FCT-03 Informe de Actividades/Constancia de Cumplimiento Orden
de Prestacion de Servicio, Oficio a pagaduria, la planilla soporte de
pago a seguridad social y evidencias si se requiere.

e  FGP-32 Causacién de Pago

e FPT-02 Comprobante de Egreso

En caso de contratos correspondientes a Bienes y Servicios se
recepcionan los siguientes documentos de la etapa contractual:

. FAI-05 Acta de Recibo de Bienes y Servicios

e  FCT-28 Informe de Supervision e Interventoria

. Factura

e  Planilla seguridad social

. Parafiscales (Certificacién aportes seguridad social y
parafiscales, junta central de contadores, cedula de identidad del
contador, tarjeta profesional)

e Informe de evidencias o soportes.

e  Certificacion bancaria

NOTA: En la circular externa de Colombia compra eficiente en el inciso de
oportunidad en la publicacién de la informacion del Secop Il, nos dicen que las
entidades que utilizan SECOP |l estan obligadas a publicar documentos del
proceso dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su expedicion,
disposicién del articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015. Asi mismo, con
la finalidad de dar cumplimiento a la legislacion se consideran las demas
normativas que modifiquen, adicionen o deroguen el decreto antes citado.

2 CREACION DEL PROCESO DE CONTRATACION
Para dar inicio al cargue de la documentacion se ingresa a la plataforma del
Secop Il y se procede a iniciar sesién con usuario y contrasefia asignada.
2.1
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En el escritorio del SEOP Il en la barra del menu de inicio en la opcion
procesos hacer clic en tipo de procesos.

TP

Frocesos ae 1a Entioaad Estatal
Infarmes del proceso de seleccion
oidades de contaaccn
TIpos ge procesos
O
! 5. CCE_COCO, Regmenseechihavscedy
Sugerencias SECOP e o o 2 o 49 0
Mensajes

A parti dol 11

deben publicarse o L

El SECORP I, habilitara una lista con todas las modalidades de contratacion,
ubicarse en el icono de Contratacion Régimen especial y dar clic en crear.

J 1y -

= da procesos

e

Piblico

ICoMuuwiEnrisimnvsmin\ ;

Al dar clic en Crear el SECOP Il habilita un formulario para crear el proceso,
donde se debe incluir los datos bésicos del proceso de contratacién, y luego dar clic
en confirmar.

CREAR PROCESO

Haga clic en la "Lupa”
para seleccionar la
Unidad de Contratacion.

Tipo de proceso  Contratacion régimen especial

Numero del proceso  RESO-GS-001-2021

Nombre PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES ©~

_ ool

Unidad de contratacién | UNIDAD DE CONTRATACIO! f

Equipo: | Equipo HESO v

1. Tipo de proceso: Es la modalidad de contratacion, en este caso
siempre vamos a seleccionar Contratacion Régimen especial.
2. Numero de proceso: Se ingresa el nimero del contrato que fue

asignado segun la base de datos suministrada.

Responsable apoyo
SECOP Gestion de
Contratacion
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3. Nombre: Se escribe el objeto del contrato, segin este estipulado
en el contrato.
4. Unidad de Contratacion: Se selecciona area de contratacion.

Equipo de procesos: Esta opcién habilitara los accesos de los usuarios y los
flujos de aprobacién correspondientes a los diferentes hitos del proceso de
contratacion.

3 EDICION DEL PROCESO DE CONTRATACION
Una vez confirmado los datos basicos del proceso de contratacion, el SECOP
Il habilitara un formulario electrénico para diligenciar las condiciones generales
del proceso, este Formulario se encuentra dividido en 4 secciones:
1. Informacién General e 3
2. Configuracion _—T
3. Cuestionario -
4. Documentos del proceso.
- glmormm general
1. Informacién General: Se debe diligenciar los datos basicos del proceso
de contratacién de la siguiente manera:
a. Descripcion: Escribir el objeto del contrato completo.
Informacién general Responsable %poyo
. SECOP Gestion de
Proceso | Régmen especia vi* Contratacion
3 l Numero del proceso  RESO-GS-001-2021

Nombre PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO ABOG,

CION DE SERVICIOS PROFESIONALES
Descripeién 0 PARA LA OFICINA DE CONTRATACION

Relacionar con otro proceso

Con fase de presentacion de ofertas () s

ID téenico CO1.BDOS. 128434

b. Clasificacion del bien o servicio: se selecciona los cédigos del
clasificador de bienes y servicios de las naciones unidas-UNSPSC
con los que se identificara el proceso de contratacion.

Clasificacién del bien o servicio
Codigo UNSPSC 80444500 - Servicios de personal tempora p ¢

Lista adicional de codigos UNSPSC  .o.coo

Haga clic en la "Lupa” para
agregar el codigo principal.
Consulte agui el clasificador

Haga clic en la "Agregar”
de bienes o servicios.

para seleccionar codigos
adicionales.

c. Plan Anual de Adquisicion: El SECOP Il permite asociar, si se
requiere el proceso de contratacion con las adquisiciones

previamente identificadas por la entidad estatal en el plan anual de
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adquisicion —PAA para esto hacer clic en Agregar.

Plan anual de adquisiciones

quisicidn o6l PAAT @ 51 Do

Unias ds costatacion

El SECOP Il le mostrara las adquisiciones del PAA que tiene los mismos
cédigos de clasificacion del bien o servicio del proceso de contrataciéon en el
modulo que se encuentra gestionando. Una vez identificada la adquisicion
hacer clic en confirmar.

Coago UNSPSC  Dascripeion Tipo Fusnte 0 los recursos  VBRor 10581 Satimado

0 1S FBBLAIS0S QU CUTIEIEN 1 108 ETENOR 0B DSOUSAR ESECNCE08

BUSCAR POR ADQUISICIONES PLANEADAS

PAA: 202 ~

cios de personal temporal
Cécigo UNSPSC g

Descripcion

Unidad de contratacisn £
e Won ;'“'95"'

EXISIen 30GUISIIONES Con CHTIGES UNSESC con un nivel mAs aefallaco. Tambien Se presentaran en 13 ISt

Adquisiciones planeadas (1)

Fuente de

Codiga . Unidad de
O Onebsc Descripcion Tipo los __ Valortotal estimado et
80111600 P ACION DE SER Contratacion Presupuesio  15.000 000 COP UNIDAD DE Ver
PROFESIONALES COMO, regimen especial e entigad CONTRATACION
ABOGADO PARA LA OFIGINA - Régimen nacional

DE CONTRATACIONDE LA especial
NTIDAD

d. Informacién de Contrato: Se selecciona el tipo de contrato en este
caso si es de OPS se selecciona prestacién de servicios, la
justificacion siempre va ser regla aplicable, la duracion y fecha de
terminacion lo estima el contrato realizado con la universidad de

pamplona.

Los campos de “Duracién del
contrato” y "Fecha de
terminacion del contrato”
podra inclulrios o
modificarios en la edicion del
contrato electrénico.

e. Direccion de Notificaciones: Se ingresa la direccion donde se va
a ejecutar el contrato ya sea de orden de prestacién de servicios
(OPS) o bienes y servicios, para agregar la direccion diferente se
quita la seleccion y se agrega la nueva direccién segun las
indicaciones estipulas en el contrato.

Diligenciado todos los items anteriores procedemos a guardar toda la
informacién diligenciada y luego hacer clic en continuar.
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2. Configuracién: En esta seccion se debe Ingresar las condiciones
generales del proceso de contratacion teniendo en cuenta los siguientes
pasos:

a. Documento tipo: El SECOP Il identifica los procesos de contratacion
asociados al uso de los documentos de pliegos tipos dispuestos por la
ANCP-CCE, los cuales son de obligatorio cumplimiento para las
entidades estatales sometidas al estatuto general de contrataciéon de
la administracién publica. Por lo cual, para la gestién de los procesos
de contratacion a través de Contratacion de régimen especial, en su
defecto se encuentra en NO.

b. Decreto 248 de 2021: En cumplimiento del Articulo 2.20.1.1.3 del
Decreto 248 de 2021, si se encuentra gestionando un proceso de
contratacién para adquirir el suministro y entrega de alimentos debera
identificar en el SECOP Il si cumple con el porcentaje minimo del 30%
del valor total para la adquisicion de estos bienes, a pequefos
productores agropecuarios y de la agricultura campesina, familiar y
comunitarias locales. En caso contrario selecciona NO.

Decreto 248 de 2021

1Cumple con minimo &l 0% de adgquisicion de alimentos
comprados 3 pequenos procuctares sgropecuanios y de 1
Agricuttura Campesing, Familiar y Comunitaria locales?

(ecreto 246 ge 2021)

L9 Inckayen Dienes y SEIVICIOS Que 1O 5tan relacionados
con ol articuo 2.20.1,1,3 del Decreto 248 de 20217

c. Cronograma: Se ingresan las fechas estimadas que se encuentran
reflejadas en el contrato.

Croncgrama
Zoma horaria  (UTC-05 00 Bogota, Lima, Quits
Finnma dal Contrato 31711a/2020 1700 3 -
Facha de inicio de ejecucion del contrate 017112020 00000 =1
Flazo de gjecucikon del contraio | 3122020 23:59 =

d. Configuracion financiera: Diligencie aqui la informacién relativa
al plan de pagos y a las garantias solicitadas para el
cumplimiento del contrato.

**INFORMACION DOCUMENTADA NO CONTROLADA**
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Precios

. Definir plan de pagos: indique si va a establecer un plan de

pagos. El Secop Il habilitara el pago de anticipos y el plan de
pagos; tenga en cuenta que estas dos secciones las puede
diligenciar en la estructuracion del proceso o en la edicion del
contrato electrénico.

. Pago de anticipos: indique si hay lugar a anticipo, marcando

si 0 no. En caso afirmativo el Secop Il le permitira relacionar: (i)
el porcentaje del anticipo sobre el total del contrato; y, (ii) la
forma de administracién del anticipo (patrimonio auténomo,
cuenta bancaria, u otro mecanismo. En el Ultimo caso indique en
el campo de texto habilitado la forma de administracion del
anticipo).

. Plan de pagos: puede definir el plan de pagos y en caso de

requerirlo también el plan de amortizacién del anticipo. Para
esto, haga clic en “Agregar”, indique el porcentaje de facturacion
previsto si lo requiere, el porcentaje del anticipo que sera
amortizado en cada pago y luego haga clic “Confirmar”. Estos
pasos deberan repetirse tantas veces como amortizaciones o
pagos defina la entidad estatal.

Precios: Ingrese preferiblemente de forma manual, el valor total
estimado de proceso de Contratacion.

Valor estimado 15.000.000.00 * COP

Utilice la lista de precios [

Si selecciona “Utilice la lista
de precios” el valor estimado
del proceso sera tomado de

la informacién

Informacién presupuestal: Diligencie la informacion relativa a la
destinacion del gasto y fuente de los recursos. En este paso del
proceso marcamos como proyecto de marco para la implementacion
del acuerdo de paz en NO, y en descripcion del gasto si son
contratos con GGR se selecciona (Inversién) y si es otro recurso
llamese propio y contratos y convenios de selecciona
(Funcionamiento), y se ingresas el valor del contrato segun
corresponda; SIIF (Sistema Integrado de Informacién Financiera) del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el SECOP Il le mostrara el
codigo de unidad o subunidad ejecutora del presupuesto nacional
relacionado en el momento del registro de la Entidad Estatal en la
plataforma. Para este caso, el SECOP Il tiene interoperabilidad con
SIIF y le permitird verificar la informacion del Certificado de
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Disponibilidad Presupuestal — CDP. En caso contrario encontrara esta
opcién en “No”.

0P mociado ol s o Pae

Destinasin el gasts s v

Fte o8 REUSES. e ponc Genwal e Macin - PO ]

S Gers 8 Prcquceres - 537 Moo AESGFR

St Garerl 4 g SR e
Rocarsos et Aka s y Soberce

Recarion e Cridhe

s Recursos

Pracos, Cooprracon Propes Enbcades

Asinomas Asigaaiin Espacal SO7 s Resgawdos dgeras - AESGPR

Voo v wanm
VabaoinCaigo BN
Cidgo PN Mo vz Ene
rsanions m ot
ivew | sow
it d F 05910

COPYigoncas Furas (Facunrde 3un o4 necesaric g s mencs un COP s AVF Extraansinn s e o cass

g. CDP/ vigencias futuras: Para realizar el registro del CDP en la
Plataforma del SECOP I, se tiene en cuenta el Numero y el valor por el
cual esta suministrado ese CDP, dando clip en Agrega.

COPVigencias Futuras (Recuerde que es necesario agregar al menos un CDP o una AVF Extraordinaria i es el caso)

Configuracién

Cocigo. Tio Estado Saido Cadigo unidad

U8 G CON 108 CAte3 06 DISCURDS ESoRCicadas

Agregar | Borar
Saldo e COP [Agegr]
Saldo de vigencias futuras
Saldo total 2 comprometer 0COP
(i consuta a S1F
Fecha de consalta SIF
Consuta SIF | Valicar

Al momento de dar agregar abre una ventana donde se da clip en CDP, ingresa
el Cdadigo, Saldo del CDP, Saldo a comprometer es el valor con el cual se llega
en comun acuerdo y se encuentra plasmado en el contrato, y el cédigo de
unidad/subunidad siempre va ser 00-00-00. Al momento de ingresar estos
datos correctamente y verificados le damos clip en agregar.

T T ————

3. Cuestionario: En esta seccion se ingresa la informacion de los bienes y
servicios a contratar, se incluye en la plataforma mediante preguntas de tipo
lista de precios que son tablas con las descripciones, cantidades y precios

unitarios a adquirir. Para ingresa la informacién damos clip en editar pregunta
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Se habilita una ventana donde encontramos el titulo que hace referencia al valor
del contrato y los deméas items se dejan tal cual como se encuentra hay,
enseguida de esto le damos en confirmar.

Iy ot e om0 e Ernze

Editar pregunta

® e [ i | 102 i [—

Definir pregunta

Valor del confratn
Titula

Requerir todos los articulos (de
lo contraric los proveedorss @ s7 () g
puzden omitir algunos articulos)
Requerir evidencias () g/ @ pg
iEsta pregunta cuenta parael
s Oya s
valor fotal de Ia oferta?
Configuracidn de columnas | Vzlor esiimado ¥

Agregar especificaciones

adicionales

Definir cadigo UNSPSC (@) g (O er
Cancelar | Confin

En seguida de este proceso se incluye la informacion de referencia del
contrato, se relaciona el codigo UNSPSC, que es el mismo namero que lo
enlazo el contrato con el PAA, descripcién del contrato que es el mismo
objetivo del contrato, la cantidad de contratos que seria 1, unidad seria UN y
el precio unitario estimado que es el mismo valor del contrato. Recuerde
hacer clic en “Guardar” cada vez que ingrese informacién a la plataforma.

Utilice las herramientas de la
pregunta “Lista de precios”
para incluir o ajustar la
informacion que requiera

D o () [ e

Inchiya of pescke corso lo i b Enj

WS Vo delcontiohs

Ret Auule  Cédigo UNSPSC Desarbaciin Conimg Unidad Prechs untviestindy

1 e 0111500 L) |PRESTACION DE SERWCIOS FRO 10e v 15003 00008 12 man

4. Documentos del Proceso: En esta seccién deberd anexar los documentos
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que complementen la informaciéon diligenciada en las secciones del formulario
electrénico. Por ejemplo, estudios previos, CDP, actos administrativos, etc.
Todos los documentos que anexe en esta seccion son visibles para cualquier
interesado. Para seleccionar los documentos que requiere anexar haga clic en
“Anexar documento”.

Come ntanio

Ests comantaric 3 visibls par 1odos Ios Provaadorss

Documentos

Womere Clasmencian me socumensa Descrpcisn

] Crear desde documenta tipo | Buscar en la biblioteca | Borrar seleccionado | Anexar uocumentol

Luego damos clip en buscar documentos para seleccionar los documentos
correspondientes a cargar.

plosd/indedsignatureType=iisaveTolompanyDocs=.. — O X

@ hittps/imarketplace-formacion secop.gov.co/CO1Bus nessLine/Documents/Doc

@ marketplace-formactionsecop.gov.co/CO1BusinessLine/Documents/DotumentAlte mateUpload/Indexisignature Type=&saveToCompanyDocs

ANEXAR DOCUMENTO

Busear decumento

%o hay documentos anexca Haga ¢4 en BUSCAr GOCUMENTD o amastre ¢f documento 3 3 ventana para anexano.

2 puede ser supenioe 3l nomay

Consulte la lista de los tipos
de archivos permitidos. El
SECOP II, generara un mensaje
de error en el eventoen el
que el archivo @ anexar no
cumpla con estas
condiciones.

Luego damos clip en anexar y cuando todos los documentos carguen en verde le
damos en la ventana cerrar

**INFORMACION DOCUMENTADA NO CONTROLADA**
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@ s < - ; TompeyPenz. — O X

& morketplsce-formacionsecop.gor <o/ 1usinessLing/Documents, DocumentAltemateUplood/ mdexTs gnstureType

ANEXAR

& marketplace-formacion.secopgav.co/CC

ANEXAR DOCUMENTO

.
An e pat

Anexar Cemar

&N 5y cormulader &N <as0 Coman: = 1mMoD Oe Caa umde sei usenar 3l sl

Tenga en cuenta el nombre
con el que identifica los
archivos, ya que de esta forma
serdn visibles para cualquier
interesado.

4 PUBLICACION DEL PROCESO DE CONTRATACION
Una vez haya configurado el formulario electrénico del proceso, verifique
que todos los campos obligatorios se encuentren debidamente
diligenciados y haga clic en “Ir a publicar’. Esta funcionalidad la encontrara
habilitada desde la segunda seccién de “Configuracion”.
iy
I Cancelar proceso
Y luego haga clic en “Publicar”. En caso contrario el SECOP Il le habilitara
4.1 directamente la funcionalidad de “Publicar”. Responsable apoyo

m Editar Cancelar proceso

Cuando confirme la publicacién del Proceso de Contratacion, el SECOP Il

hara visible el proceso para consulta de cualquier interesado.

SECOP Gestion de
Contrataciéon

**INFORMACION DOCUMENTADA NO CONTROLADA**
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& wmROCHLE

Las funcionalidades mas importantes son:
1. Detalle del proceso: En esta seccién puede consultar los datos
béasicos del proceso. Asi mismo, por medio de la funcionalidad
de “Ver pliegos” podra verificar las condiciones

Proceso : PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO ABOGADO PARA'SU... (1001 B00S 136502 oocs roceso e

Contratacion régimen especial
001.2021 [E

PROVEEDORES
RESO-GS-0

Fecha de pubicacion
Apwrra

LINEA DE TIEMPO

MODIFICACIONES / ADENDA AL PROCESO DE CONTRATACION

51

Si después de realizar la publicacion del Proceso de Contratacion requiere
realizar una modificacion debera dirigirse al area de trabajo del proceso a la
seccion de “Modificaciones/Adendas”. Podra realizar modificaciones al proceso
siempre y cuando no haga clic en “Finalizar” una vez, finalice la gestion del
proceso la plataforma no le permitird realizar ningin ajuste adicional. Haga clic en
“Crear” para que el SECOP I, le habilite la edicién de las condiciones del proceso.

[14PR . -

o

Procass  FRESTACION DE SERVICIOS FROFESIONALES COMO ABOGADO PARA SUBDIRECC. forcsmecon neico)]

LINEA DE TENPO

Finalizar

A MODIFICACIONES /ADENDAS | crear

Escoja de la lista la opcidn que se ajuste a la modificacion que desea realizar.

Tenga en cuenta gue, en una misma modificacién puede ajustar varias

Responsable apoyo
SECOP Gestion de
Contratacion

**INFORMACION DOCUMENTADA NO CONTROLADA**
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secciones del formulario electronico del proceso. EI SECOP I, habilitara las
siguientes opciones:

1. Editar informacidn general: Esta modificacion le permitird cambiar
el cronograma del proceso, si es un acta de inicio del contrato y
necesita ajustar las fechas este es el momento que la plataforma le
permite modificarlas.

2. Editar configuracion: Esta modificacion le permitird cambiar la
configuracién de la solicitud de las garantias.

3.  Editar cuestionario: Esta modificacion le permitird ajustar la
informacién de los bienes y servicios a contratar.

4. Editar documentos del proceso: Esta modificacion le permitira
actualizar los documentos complementarios anexados al formulario
electrénico del proceso.

Como vamos es a suministrar documentacion soporte ya sea parte contractual,
ejecucion o pos- contractual al contrato le damos clip en editar documentos al
proceso, anexamos informacién, cargamos la documentacion y de damos clip
en Realizar modificacion.

(] s i

Escribimos en el espacio una breve descripcién de la documentacién que se
esta cargando y de damos Aplicar modificacion, para que estas sean
publicadas.

Ul Ul <

Verificamos que la documentacion quede debidamente cargada y publicada.

**INFORMACION DOCUMENTADA NO CONTROLADA**
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[ g}
I - Verifique que la modificacion/adenda  werex s v .
Proces v Comalen  Proweedors ¥ v, haya sido aplicada al Proceso de

Contratacion y gue se encuentre en

estado “Publicado”, _

W Cavtcacin se soxcuments ODuscripesin

Proveedores

Nota: En el Siguiente enlace se ve reflejado el instructivo realizado por Colombia
compra eficiente para cualquier modificacién en las actualizaciones de los
procesos que se lleven a cabo en el registro de los contratos.
https://www.colombiacompra.gov.co/manuales-guias-y-pliegos-
tipo/manuales-y-quias.

5. Documentos de Referencia.

- NTC ISO 9000 vigente Sistema Integrado de Gestion. Fundamentos y Vocabulario.

- Ley 80 del 1993 Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica.

- Articulo 46 del Acuerdo 002 de 2007 Responsabilidad de los Servidores Publicos
Universitarios

- Cadigo Sustantivo de Trabajo

- El articulo 210 de la Ley 100 de 1993 consagra la obligacion de todos los
empleadores, del sector publico o privado, de pagar su respectivo aporte al
Sistema General de Seguridad Social, y establece sanciones para quienes no
cumplan con este deber.

- Decreto 1082 de 2015, SUBSECCION 7, PUBLICIDAD, ARTICULO 2.2.1.1.1.7.1.
Publicidad en el SECOP

- PCT-01 Contratacion de Orden de Prestacién de Servicios

- PCT-02 Adquisicion de Bienes y Servicios

6. Historia de Modificaciones

Naturaleza del Fechade Fechade
Version Cambio Aprobacion Validacion

**INFORMACION DOCUMENTADA NO CONTROLADA**
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7. Anexos

“No aplica”
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