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Objetivo

Establecer la metodologia necesaria para crear y adjudicar procesos de contratacion,
registrar y hacer seguimiento a la ejecucion contractual segun los lineamientos
establecidos por el organismo de control y vigilancia de la Universidad del Magdalena
garantizando de esta manera la debida publicacion en la plataforma SECOP |i
(Sistema electrénico de contratacion publica).

Alcance

Aplica a los contratos que realicen los distintos ordenadores del gasto en
representacion de la Universidad del Magdalena en la modalidad de:

1. Convocatoria Publica.

2. Convocatoria Privada.

3. Seleccioén Directa.

4. Contratacion en linea para Bienes y Servicios.

Participantes y Responsables

Profesional especializado del grupo de Contratacion: Es el responsable de la
correcta ejecucion de este instructivo.

Generalidades

La publicidad de la actividad contractual de las entidades estatales de régimen
especial es obligatoria de acuerdo con la normativa; sin embargo, tiene un
tratamiento distinto dependiendo si en el proceso de contratacién la entidad ejecuta
0 NO recursos publicos.

Entidad estatal de régimen especial: Entidad estatal que realiza sus procesos de
contratacion con un régimen distinto al previsto en las Leyes 80 de 1993 y 1150 de
2007. Las entidades estatales de régimen especial estan facultadas para aplicar en
su actividad contractual unas reglas distintas, contenidas en la norma que crea el
régimen especial y en su manual de contratacion.

SECOP II: es la nueva versién del SECOP (Sistema electrénico de contratacion
publica) para pasar de la simple publicidad a una plataforma transaccional que
permite a compradores y proveedores realizar el proceso de contratacion en linea.
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Los proveedores pueden conocen la demanda de las entidades estatales, obtienen
informacion de los procesos de contratacion, presentan ofertas y gestionan sus
contratos; los organismos de control hacen la auditoria del sistema de compra; y la
sociedad civil conoce la forma como las entidades estatales ejecutan el dinero de los
contribuyentes para entregar bienes, obras y servicios a las personas. El SECOP I
permite a compradores y proveedores realizar todas las modalidades de
contratacion, excepto por la compra al amparo de acuerdos marco y otros
instrumentos de agregacion de demanda, que se realiza a través de la tienda virtual
del estado colombiano con un usuario y contrasefia diferentes. Asi mismo, le permite
al publico en general consultar la actividad contractual de las entidades estatales.
Asi el proceso de contratacion gana en transparencia.

Médulos:

Régimen especial-sin oferta: A través de este modulo las entidades estatales
podran estructurar el proceso de contratacion directa, generar el contrato electrénico
y realizar la gestiébn contractual. Asi como los procesos de contratacion no
competitivos en cumplimiento del Decreto 092 de 2017. Sin embargo, la ANCP-CCE
ofrece la posibilidad a quienes deban hacer uso los moédulos de régimen especial
gue lo hagan como una herramienta de publicidad, es decir, que no gestionen sus
procesos de contratacion de manera transaccional como es el comportamiento
estandar de la plataforma.

Régimen especial-con Oferta: A través de este médulo las entidades estatales
podran estructurar el proceso de contratacion, recibir la oferta de los proveedores,
generar contratos electronicos y realizar gestion contractual. Asi como, los procesos
de contratacion competitivos en cumplimiento del Decreto 092 de 2017.

Descripcién del instructivo
1. Inscripcion en la plataforma SECOP I

Para registrarse como usuario en el SECOP Il ingrese al siguiente enlace:
https://community.secop.gov.co/STS/Users/Login/Index esto lo lleva a la pagina de inicio
de SECORP II, una vez alli haga clic en “Registro”.

Cddigo: CO-102 Version: 01 Pagina 2 de 31

COPIA NO CONTROLADA AL IMPRIMIR O DESCARGAR
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llustracion 1: Inscripcién en la plataforma

Esta accion lo lleva al formulario de registro de usuarios del SECOP |I, dividido en
tres secciones: 1. Registrar usuario, 2. Confirmar registro, 3. Crear o solicitar
acceso a uno Entidad. En la primera seccion debe diligenciar sus datos personales
como usuario del SECOP Il. Una vez la plataforma le indique que ingreso la
informacion de forma correcta, haga clic en “Continuar”.
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1. Raglstrar usuario

REGISTRO MANUAL TIPC DE REGISTRO
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Con esta confirmacion
T e veene: esta aceptando los
términos y condiciones
de uso de SECOP Il haga
clic aqui para consultarlos

llustracién 2: Registro de usuario

NOTA: Si usted es una persona natural o veedor ciudadano en el campo “Nombre
de la Entidad” debe poner su nombre y apellidos completos.

En la segunda seccién de “Confirmar registro” debe activar su usuario. SECOP Il le
Enviara un correo de confirmacién de registro.

Eratacion Flan anual de acquisicions WA

1. Registrar usuario 2. Confirmar registro

CONFIRME SU CORREO ELECTRONICO

Hola Alejandra Perez,

Parg pctive tu cuenta, pulie e el Bak gue ha sido enviado para su cormeo electionico [3pereziihotmal com)

llustracion 3: Confirmacion de registro
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La plataforma lo dirige a la tercera seccion del formulario de registro “crear o
solicitar acceso a una entidad”, ingrese con el usuario y contrasefia que creo
anteriormente.

llustracion 4: Ingreso de usuario

Una vez ingresa, el SECOP Il le muestra la tercera seccion del formulario “crear o
solicitar acceso a una entidad”. En primer lugar, debe verificar que la cuenta del
Proveedor no haya sido registrada previamente para ello, ingrese el nombre del
proveedor (Si es un proveedor - persona natural debe indicar su nimero de
identificacion).

Luego haga clic en “Validar’. SECOP Il le indicard que no ha sido encontrada
ninguna entidad estatal (cuenta de entidad estatal o proveedor) y por tanto puede
continuar con la creacion de esa cuenta. Haga clic en “Registrar Entidad”.

0 ]

2, Confirmar Registro 3. Crear o solicitar acorso o una Entidad

VALIDAR 5 MI ENTIDAD YA EXISTE

Pats g me Endad - LOLCVEN
Mo o I Evsbladd | =1FREEA L

Mrmar da SeEUmams 40T

No ha sido encontrada ninguna Entidad que comresponda a sus criterios de bisqueda. Puede registrar la entidad

Registrar Entidad

BVIHIAL T | é A g + ' . W . CHIRRE-IG-0R0: oy e ) L Vst £ D0 8 ¢

llustracion 5: Registro entidad
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Esta accion lo llevara a habilitar el formulario de registro de la cuenta. En primer
lugar, confirme el pais, en “Tipo” seleccione el tipo de cuenta “Proveedor”,
seleccione el area de negocio del proveedor entre “Privado” o “Publico y privado” y
finalmente escoja el tipo de organizacion que le corresponde (Por ejemplo, sociedad
andénima, persona natural colombiana, entidad sin animo de lucro, veedor o veeduria
ciudadana, etc.) verifique la informacién y haga clic en “Generar formulario”

B

1. Registrar usuario « J 2 Confirmar Registro « J 3. Crear o solicitar acceso a una Entidad

FORMULARIO DE REGISTRO DE UNA NUEVA ENTIDAD (APLICA SOLO PARA PROVEEDOR)

Pyl | COLOMBIA

Tpa Frovsecar

hrea de reecia de b Entdad “ncio

Tigo de organisacidn: 3ecivdad Aoriva Ao mlorbiara ' .
Generar formulario

llustracién 6: Generacion de formulario para el registro de entidad

Proceda a diligenciar el formulario de informacion general y anexe lo documentos
requeridos y haga clic en “Finalizar”.

Anexar documentos
Documento Nombre del documento ¢Es obligatorio?
Centficado con ndicadores de capaoidad financiera y organizacional, Descargusio de la seccidn “Fomatos Fata el documento Si Angxar GoCumento

Compradores y Proveedores” del SECOP 1| Si es persona natural no oblgada a levar contabilidad o veedor
civdadano, adunte fa constancia equivalente de les estados financieres

Lista de contratos que acredéen su expariencia con el sactor publico yio privado. Descargue el formato de la Fata
seccin ‘Formatos Compradores y Proveedores” del SECOP || Siusted es un veeder cudadano, adunte la
constancia que usd como equivaiente 62 ks estados financieros

Estados financieros auditados a 31 de dicembre del afio anerior suscritos por el representante legal con notas Fata el documento S Angar doCumentd
Persona natural no obigada a levar contabiidad, adjunte formato ds la seccion “Formatos Compradores y
Proveadores” y veador ciudadano 1a constancia para regisro en SECOP Il

Documento de idzntidad para persona natural y veador cudadano aduntando con marca de aguaindicando que  Fata &l documento No
s0l0 s valido para registro en SECOP || Acta de creacion 62 veeduria ciudadana

Si Angicar documento

B Finalizar

llustracion 7: Anexo de documentos para el registro de entidad

Documento g autorzacion para que en caso de ser necesano fas Entdades Estatales puedan consultar las Faita al documanto
bases de dalos para fines instiucionales, suscrito por ef representants legal persona natural o veador
cludadano. En el documento debe establecer i autariza 0 no 13 consulta

Cadigo: CO-102 Version: 01 Pagina 2 de 31

COPIA NO CONTROLADA AL IMPRIMIR O DESCARGAR



Puede descargar formatos para el certificado de experiencia, indicadores de
capacidad financiera y organizacional, indicadores de entidades sin animo de lucro
y constancia de veedor - veeduria ciudadana desde el siguiente enlace
https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii/formatos-para-compradores-y-
proveedores-del-secop-ii en la seccion “Formatos para compradores y proveedores
del SECOP II”

2. Aprobacién de usuarios y creacion de equipos
El usuario Administrador es responsable de definir la estructura de la entidad estatal
en la plataforma esto incluye la aprobacion de usuarios y organizar la ejecucion de
los procesos de conformidad con el funcionamiento interno del proceso contractual
y estructura organizacional de la entidad.

3. Ingreso en la plataforma SECOP I
Ingrese al siguiente enlace https://community.secop.gov.co/STS/Users/Login/Index el
cual lo lleva a la pagina de inicio de SECOP II, una vez alli ingrese su usuario y
Contrasefia y da clic en el botén de “Entrar”, esto lo direccionara al médulo de inicio
de la plataforma.

H .

inkio Regstro  Buscar

ENTRAR

& gongoragabriela

RAZABILIDAD v/
TRANSPARENCIA v/

3 contrasedia

El SECOR [i €5 una plataforma transaccional en la cual las Entidades Estatales pueden hacer todo el

E ades (" +
Estatales. obtiene 05 Procesos e Contrataciin, presenian ofenas y gestionan sus é/ ROQIS"O

contratos: g s hacen la audrcria del Sistema de Compra; y 1a sociedad ol

llustracion 8: Ingreso a la plataforma SECOP Il
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llustracién 9: Pagina inicial SECOP I

4. Crear proceso de contratacion

En el escritorio de SECOP Il en la barra del menu de inicio dirijase a la opcién de
“Proceso” y luego haga clic en “Tipo de Proceso” se habilitara una lista con todas

las modalidades de contratacion. Ubique el modulo de “Contratacion régimen
especial”’ y haga clic en “Crear”.

Procesos ~ Contratos

- UTC -5 |
ANCP CCE - AGEMCI. W
Proveedog] .

oapigra 14091357 Aquda (T
0 Qo = L Ll LY Qo v
Procrum e wkodn. Puticaton Procescs activos. En aprotiacion Memsajes

E| Servicio de comprador ya se encuenira disponibie.
Haga cho agul para actvario. Despets de 2 activackn la disponiciidad del senic

Procesos de la Entidad Estatal

Informes del proceso de seleccidn

ades de contratacion

Tipos de procesos

El Servicio de comprador ya sa encuanina disponible.

Wi Haga che agui para actvano Desputs 08 13 actiacssn | gisponibitaad del senic.
Sl A e |
L_ El Buyers_CCE_CD, Buyers_CCE_CDCO, RegimenSpecialAdvanced y
Sugerencias SECOP Hasga che aci para acvarin. Despssie de la activacin la sisponisiided dal snic
Mensajes
. A partir dal 11 de marzo bos procesos bajo la medalidad de contratacidn directa o 084
procesos de régimen especial deben publicarse a través del SECOP 1.

El flujo du aprobacin de CCE-001-4H-2020 concluid

llustracion 10: Tipos de proceso
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Licitacion publica (Obra publica) Equpo del procese
Concurso de méritos con precalification = £oupo del proceso
Concurso de méritos abierto - coupe del proceso
. Seleccion abreviada menor cuantia coupo gl proceso
Seleccion Abreviada de Menor Cuantia sin Manifestacion de Interés cqu o del procese
Seleccion abreviada subasta inversa £quipo del proceso Crear
Enajenacion de bienes con subasta quipo gl proceso
Enajenacién de bienes con sobre cerrado equipo del proceso

Minima cuantia cqupo del proceso

I Contratacion régimen especial

Contratacion régimen especial (con ofertas) coupo del proceso

llustracion 11: Creacion de proceso régimen especial sin oferta

Al hacer clic en “Crear”, el SECOP Il habilitara un formulario para crear el proceso
en este debe incluir los datos basicos del proceso de Contratacion. Diligencie esta
informacion y haga clic en “Continuar”

CREAR PROCESO x

Tipo de proceso Contratacion régimen especial
Numero del proceso  OAG-VAD-0533-2022
Nombre ORDEN DEAPOYO A LA GESTION
Unidad de ceontratacien DEPENDENCIAS ORDENAD }’ J

Equipo: GRUPC DE CONTRATACION ~

llustracion 12: Creacion de proceso

Nota:

1. Tipo de proceso: Modalidad de contrato “Contratacién régimen especial”

2. Numero del proceso: Cdédigo de contrato.

3. Nombre: Categoria del contrato: Prestacion de servicios profesionales, de
apoyo, de obra etc.

4. Unidad de contratacion: Haga clic en el icono de lupa y seleccione la
opcion de “Dependencias ordenadoras de gasto”

5. Equipo: Haga clic en la opcion “Equipo” la cual desplegara la lista de
ordenadores del gasto configurada por el usuario administrador, seleccione
el ordenador del gasto al cual se suscribi6 el contrato.
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5. Edicién del proceso de contratacion
Una vez confirme los datos basicos del Proceso de Contratacion, el SECOP I
habilitara un formulario electrénico para que diligencie las condiciones generales del
proceso. Este formulario se encuentra dividido en 4 secciones.

1. Informacién General

2. Configuracion

3. Cuestionario

4. Documentos del Proceso

Nota: Debera diligenciar todos los datos de la primera seccién de “Informacion
General” para que el SECOP I, habilite la edicion de las demas secciones del

formulario.

1P ru| o

Las secciones del
formulario electrénico le
permitiran establecer las
condiciones iniciales del

contrato electronico.

B . Informacion general

] 1o

S, S Coﬂﬂguraliidﬂ

Cuestionario

— Documentos del Proceso

llustracion 11: Formulario informacion general
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1. INFORMACION GENERAL

1.1Informacion general: En esta seccion debe diligenciar los datos
bésicos del proceso de contratacién asi:

e Proceso: Régimen especial
e Nombre del proceso: Cdédigo del contrato

¢ Nombre: Categoria del contrato: Prestacion de servicios
profesionales, de apoyo, de obra etc.

e Descripcién: Escriba el objeto contractual de la orden, recuerde que
este campo tiene habilitado quinientos (500) caracteres.

e Relacionar con otro proceso: Marcar “No”
e Con fase de prestacion de oferta: Marcar “No”

Informacién general

Proceso Régimen especial v|®
Numero del proceso RESO-GS-001-2021

Nombre PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO ABOG, *

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO

Descripcién ABOGADO PARA LA OFICINA DE CONTRATACION DE LA

ENTIDAD
Relacionar con otro proceso () g; ® pgp
Con fase de presentacion de ofertas O 5; @ g

ID técnico CO1.BD0OS. 128434

llustracion 12: Informacion general

1.2Clasificacion de bien o servicio: Seleccione los cédigos del clasificador
de bienes y servicios de las naciones unidad-UNSPSC con los que
identificara el proceso de contrataciébn. Puede seleccionar un cédigo
principal y varios cédigos segundarios.

Clasificacion del bien o servicio

A

Codigo UNSPSC 80111600 - Servicios de personal temporal b9

Lista adicional de codigos UNSPSC

Haga clic en la “Lupa” para
agreqgar el cédigo principal.

Haga clic en la “Agregar” Consulte agui el clasificador
para seleccionar codigos de bienes o servicios.
adicionales.

[lustracion 13: Clasificacion de bienes o servicios
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Nota: Identifique el objeto central de la orden a través de palabras claves lo cual
le facilitara la busqueda del codigo UNSPSC, el buscador subrayara en naranja
los cédigos que incluyan la palabra buscada. Cuando encuentre el cédigo que se
relacione al objeto del contrato selecciénelo.

Buscar cadigo UNSPSC

Buscar codigo UNSPSC

PROYECTO (Reiniciar la busqueda) 37 resultados encontrados

L. )60105810 - Materiales de ensefianza sobre pinturas y tintes para telas

L '_\ 60105811 - Materiales de ensefianza para proyecitos de acolchado
+ J 60105900 - Materiales educativos sobre las relaciones y el sexo, el embarazo de adolescentes, aptitudes de crianza y des
=] g\ | 60706000 - Guras de planes de estudio, proyectos, actividades y lecciones

(180106001 - Libros de ideas o recursos del plan de estudios de bachillerato basico

L. 160108002 - Libros de ideas o recursos del plan de estudios de bachillerato

I J - P de esiudio indep i de
| 160106004 - Recursos o guias de fos 0 activic de ia d
B () |60106100 - Materiales de ensefianza vocacional
MC) o 60106200 - Materiales de ensefianza de tecnologia
B O 60106300 - Equipo de ensefianza de ciencia forense y suministros
[ () |60106400 - Equipo de ensefianza de electrénica y suministros
B () /60108500 - Suministros religiosos
[ () |60106600 - Materiales para pruebas de aptitud y vocacionales
[+ /60110000 - Decoraciones y suministros del aula
= . |60120000 - Equipo, accesorios y suministros de arte y manualidades

-

13

B () |60121000 - Arte

Aceptar Cancelar

llustracion 14: Cédigos UNSPSC

1.3Plan anual de adquisicion PAA: EI SECOP Il le permite asociar, si lo
requiere el proceso de contratacién con las adquisiciones previamente
identificadas por la entidad estatal en el plan anual de adquisicidn-PAA
para esto haga clic en “Agregar”, seguido seleccionamos la opcion de
“Todo” y damos clic en “Buscar”.
SECORP Il realizara la busqueda del c6digo UNSPSC asociado al objeto
del contrato y que debe estar relacionado en el PAA anteriormente cargado
en la plataforma, verificamos que la adquisicién planeada corresponde a
nuestro ordenador del gasto a través de la opcion “Ver” y marcamos el
recuadro y damos clic en “confirmar”.

Plan anual de adquisiciones

£Es una adquisicion del PAAT @ 5 Mg

Adguisiciones planaadas (0)

Cadigo UNSPSC Descripcidn Tipa Fuente de 10S recursos Valor total estimado Unidad de contratacion
Mo awisten resullados que cLmpan con jos critenos de bisqueds especificados
Agregar
llustracion 15: Plan anual de adquisicion
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BUSCAR POR ADQUISICIONES PLANEADAS

v -

PAA: 2021 v
" 80111600 - Servicios de personal temporal
Codigo UNSPSC )
Aaregar c6diges UNSPSC
Descripcion
Unidad de contratacién jo
Tipo @ pel Proceso |- Todos
Existen adquisiciones con c6digos UNSPSC con un nivel mas én se pf anen la lista
Adquisiciones pianeadas (1)
Fuente de .
Cadigo S~ - " Unidad de
O UNSPSC Descripcion Tipo ':::ursos Valor total estimado R
7] 80111600 PRESTACION DE SERVICIOS ~Contratacion Presupuesto 15.000.000 COP UNIDAD DE
PROFESIONALES COMO régimen especial  de entidad CONTRATACION
ABOGADO PARA LA OFICINA - Régimen nacional
DE CONTRATACION DE LA especial
ENTIDAD

—

llustracién 16: Busqueda por adquisiciones planeadas

VER ADQUISICION

Fecha estimada de inicio:

Fecha estimada de presentacion de ofertas:
Duracién del contrato:

Tipo:

Proceso

Fuente de los recursos:

Valor total estimado:

Valor estimado en la vigencia actual:

Se requieren vigencias futuras?:

Estado de solicitud de vigencias futuras:
Unidad de contratacion

Ubiecacion:

Datos de contacto del responsable

Enero

Enero

12 Mes (s)
Contratacién Directa

762.779.957
762.779.957 COP

Si '/ No

DEPENDENCIAS ORDENADORAS DE GASTO

Teléfono:

Jaime Noguerra Serrano

4381000

Correo

Jserrar .edu.co

[lustraciéon 17: Validaciéon de ordenador
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Al enlazarlo el proceso al plan de adquisiciones se reflejara en la plataforma de
siguiente manera:

¢Es una adquisicion del PAA?

PAA

Misién y vision:

Valor total estimado de adquisiciones:

Adquisiciones planeadas (1)

(0]

O

Cédigo UNSPSC Descripcion

81111500 HONORARIOS NO PROFESIONALES CENTRAL- Aporte Contratacién directa. Recursos propios 762.779.957 COP

82141500 del CREO
82101600
82131600
80121700
84111600
80161500

®5si ONo
2023

Formar ciudadanos éticos y humanistas, lideres y emprendedores, de alta calidad profesional, sentido de
pertenencia, responsabilidad social y ambiental, capaces de generar desarrollo, €n la Regién Caribe y el

pais, traducido en oportunidades de progreso y prosperidad para la sociedad en un ambiente de equidad,

paz, convivencia y respeto a los derechos humanos. La Universidad del Magdalena sera una Institucion
de educacisn superior de tercera generacion (3GU) reconocida y acreditada por su alta calidad,
destacada en el ambito nacional e internacional por sus politicas de inclusién & innovacién y por su
aporte el desarrollo regional. Contara con un equipo de profesores con alta titulacién, comprometidos con
Ia on, la e y tecnologia a la sociedad, y la formacién de talento
humano en técnicos, 5 y de posgrado en areas estratégicas en
consonancia con las tendencias globales, las fortalezas internas y las oportunidades del entomo
Aportara al desarrollo de Santa Marta, el Magdalena y el Caribe a partir de un modelo de gestién
incluyente & innovador que garantizara solidez administrativa y financiera, un clima laboral arménico y un
campus inteligente, amigable, incluyente y sostenible, donde la multiculturalidad y biodiversidad del
territorio se puedan potenciar. Ofrecers diversas opciones para el ingreso, permanencia y graduacion de
los estudiantes de acuerdo con sus condiciones personales, econémicas, sociales y culturales”. (Plan de
Gobierno 2020- 2024).

762779957 COP

Tipo Fuente de los recursos Valor total estimado

[lustracion 18: Enlace al PAA

Unidad de contratacion

DEPENDENCIAS Ver
ORDENADORAS DE
GASTO

Borrar || Agregar

1.4Informacion de Contrato: Seleccione el tipo de contrato, la
justificacion y diligencie la duracién estimada del contrato, asi como la
fecha estimada de terminacion.

Informacién del contrato

Tipo | Prestacion de servicios

6n de la de 6n | Regla aplicable
Duracién del contrato 2 Dias ~
Fecha de terminacién del contrato  30/11/2021 23:59 =

Los campos de “Duracion del

contrato” y ‘Fecha de
terminacion del contrato”
podrd incluirlos o

modificarlos en la edicion del

contrato electronico.

llustracion 19: Informacion del contrato

e Tipo: Prestacion de servicios
e Justificacién de modalidad de contrato: Regla aplicable
e Duracion: Se puede establecer la duracion del contrato en dias y meses.
e Fechade terminacion: Es importante establecer la fecha y hora de la

terminacion del contrato.

COPIA NO CONTROLADA AL IMPRIMIR O DESCARGAR
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1.5 Direccion de notificacion: Hace referencia el lugar de ejecucion del
contrato. Por defecto, SECOP Il usa la direccion de la unidad de
contratacion que relaciono el usuario administrador al configurar la
cuenta de la entidad estatal. Seleccionamos “Utilizar la misma
direccion de la unidad de contratacion”

Direccion de notificaciones

Utilizar la misma direccién de la unidad de contratacion

llustracion 20: Direcciéon de notificaciones

1.6Acuerdos comerciales: Indigue si el proceso de contratacion esta
sujeto a los acuerdos comerciales. Seleccione “No”.

Acuerdos comerciales

Acuerdos Comerciales O s @ pNo *

[lustracion 21: Acuerdos comerciales

1.7Configuracion del equipo y del flujo de aprobacion: Esta opcion
ya se encuentra configurada, no debe seleccionar ninguna opcién

Configuracion del equipo y del flujo de aprobacion

GRUPO DE CONTRATACION / 20/07/2022 12:27 PM (UTC -5 horas)((UTC-05:00) Bogota,

Seleccione el equipo Lima, Quito) Detalle

llustracion 22: Configuraciéon del equipo

1.8Documentos internos: Esta opcién le permite cargar documentos
gue sean de conocimiento exclusivo para los usuarios de la entidad
estatal. Omitir esta opcion.

Documentos internos

No se han encontrado.

llustraciéon 23: Documentos internos
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1.9Por Ultimo, da clic en “Guardar” y “Continuar”
T F 0 oo - I

FECNA G8 LNMINACION G8l CONITAID 51/ 1LAULL 168 U

w,Q
Direccion de nolificaciones

Informacian general

Utiizar la misma deeccion e la unidad de contratacion

Acuerdos comerciales

Acuerdos Comerciales () 5; ® N

Configuracién del equipo y del flujo de aprobacian

Seleccione ol equipa

GRUPO DE CONTRATACION / 20/07/2022 12.27 PM (UTG -5 horas (UTC-05.00) Bogots
Lima, Guito) Detalls

Documentos internos

Mo 56 han anconirado
Anaxar documanto | Opeiones. v

# Proceso guardado con éxito

llustracion 24: Informacién general guardada.

2. CONFIGURACION

En esta seccion debe ingresar las condiciones generales del proceso de contratacion
asi:

2.1 Documentos tipo: Para la gestion de los procesos de contratacion a
través del médulo “Contratacion de régimen especial” este campo se
encuentra por defecto en “NO”.

Documentos Tipo

Documentos tipo adoptados por la ANCP-CCE en virtud de |la Ley 2022 del

Documentos Tipo si No * 2020

llustracion 25: Documentos tipo

2.2 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 contratacion para
adquirir el suministro y entrega de alimentos deber& ser identificarlo en el
SECORP Il de lo contrario marca “NO”.

Decreto 248 de 2021

¢Debe cumplir con invertir minimo el 30% de

los recursos del presupuesto destinados a El decreto 248 de 2021, obliga a las entidades que manejen recursos
publicos, a adquirir alimentos comprados a pequefios productores
comprar alimentos, cumpliendo con lo agropecuarios y/o de la Agricultura Campesina, Familiar o Comunitaria

i locales y sus organizaciones, minimo el (30%) del presupuesto destinados
establecido en la Ley 2046 de 2020, () 5i @ Ng =  ala compra de alimentos

reglamentada por el Decreto 248 de 20217

llustracion 26: Decreto 248 de 2021
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2.3 Cronograma: Defina la fecha estimada de los hitos del proceso de contratacion
como lo es, la firma del contrato y las fechas de inicio y fin de ejecucion.

Cronograma

Zona horaria (UTC-05:00) Bogotd, Lima, Quito

Firma del Contrato  31/10/2020 17:00 Il

Fecha de inicio de ejecucion del contrato  01/11/2020 00:00 5‘
=

Plazo de ejecucion del contrato  31/12/2020 23:59

Estos campos podra
modificarlos en la edicion el
contrato electronico.

llustracion 27: Cronograma

2.4 Lote: En este espacio seleccione la opcién “NO”

Lotes

Definir lotes Osi@no *

llustraciéon 28: Lotes

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

e Definir plan de pagos: Indique si va a establecer un plan de pago, este
paso se recomienda para los contratos que tiene duracion de mas de
un mes de ejecucion y que tienen pagos programados. Seleccione la
opcion de “Agregar” para definir el plan de pagos.

Configuracién financiera

Definir Plan de Pagos? ® i O No *
¢Pago de anticipos? (O gi @ g =
Pago % de facturacion prevista

Plan de Pagos: No existen resultados que cumplan con los criterios de blisqueda especificados

Agregar

¢ Solicitud de garantias? (O gj @ N *

llustracion 29: Configuracién Financiera
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Defina el plan de pagos por porcentaje dependiendo de la cantidad de pagos
a realizar, siendo el valor total del contrato el 100%. Por ejemplo, si se
establecen 4 pagos, se dividiria el plan de pagos en 4 partes con un porcentaje
del 25% que al sumarlos daria la totalidad de 100%.

PLAN DE PAGOS *

Pago Pago 001

% de facturacion prevista [ 25.0cﬂ "

Cancelr m

Nota: al establecer el plan de pago fijese en que el total siempre de 100%.

Configuracion financiera

Definir Plan de Pagos? @ si O No *
¢Pago de anticipos? () g7 @ No *

Pago % de facturacion prevista

O Pago 001 25 Editar
O Pago 002 25 Editar
Plan de Pagos: 0 Pago 003 = Editar
O Pago 004 25 Editar

Total: 100%

Borrar

2 Solicitud de garantias? () g7 @® No *

llustracion 30.1: Definicién de pagos

e Pago de anticipo: Indique si hay lugar de anticipo, marcando Si o No.
En caso afirmativo el SECOP Il le permitira relacionar el porcentaje de
anticipo y la forma de administracion del anticipo.
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Configuracion financiera
Definir Plan de Pagos? ® si O No
¢Pago de anticipos? @ si O No
% de adelanto sobre el valor total del contrato 10,00
¢ Patrimonio auténomo? () si @ No

iCuenta bancaria? @ si O No

Otro:
Pago % de facturacion prevista % de amortizacion
Pago 001 50 30 Editar
Plan de Pagos: £SO ICZ A 70 Editar
O Pago 003 10 0 Editar
Total: 100%
Borrar

llustracién 31: Definicion de anticipos

e Solicitud de garantias: Si la orden tiene garantias, marque “Si” para
desplegar los instrumentos de cobertura de los riesgos del contrato.
Identifique las garantias que requiere e ingrese las condiciones para
cada una. De lo contrario marque “No”.

&Solicitud de garantias? @ si O No *
Garantias por lotes, grupos o etapas () gj (O Np ~
Cumplimiento @ si O No
[ Buen manejo y correcta inversion del anticipo
% del anticipo Fecha de vigencia (desde)
Valor de la garantia Fecha de vigencia (hasta)
[ Devolucion del pago anticipado
% del anticipo Fecha de vigencia (desde)
Valor de la garantia Fecha de vigencia (hasta)
O Cumplimiento del contrato
9% del valor del contrato Fecha de vigencia (desde)
Valor de la garantia Fecha de vigencia (hasta)
O Pago de salarios (superior a 5% del valor del contrato)
% del valor del contrato Fecha de vigencia (desde)
Valor de la garantia Fecha de vigencia (hasta)
[ Estabilidad y calidad de la obra
9% del valor del contrato Fecha de vigencia (desde)

Valor de la garantia Fecha de vigencia (hasta)

llustracion 32: Definicion de garantias

2.6 Precio: Ingrese de manera manual el valor total estimado del proceso de
contratacion.
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Precios

Valor estimado 17.600.000,00 * COP

Utilice la lista de precios [ ]

llustracion 33: Definicion de precios

2.6 Informacion presupuestal: Diligencie la informacion relativa a la destinacién
del gesto y fuente de los recursos.

e Acuerdo de paz: Silos recursos que ejecuta estan relacionados al
acuerdo de paz marque “Si” de lo contrario marque “No”.

e Destinacién del gasto: Se encuentra definida por “Funcionamiento”
e “Inversiones”, seleccione la que se relacione a el contrato.

Informacién presupuestal

Proyecto del Plan Marco para la . .
Gasto Posconflicto como aquel relacionado con el Plan Marco de

Implementacion del Acuerdo de Paz o asociado Implementacion (CONPES 3932) derivado de intervenciones en

Osi@No~ cumplimiento del Acuerdo.
al Acuerdo de Paz

Destinacion del gasto [Funcionamiemo v] *

llustracién 34: Informacion Presupuestal

e Fuentes de recurso: Seleccione la opcion de “Otros recursos” e
ingrese de forma manual el valor total estimado del proceso de
contratacion.

Presupuesto General de la Nacion - PGN 0
Sistema General de Participaciones - SGP. No Incluye

Fuente de los recursos: 0
AESGPRI
Sistema General de Regalias - SGR 0
Recursos Propios (Alcaldias y Gobernaciones) 0
Recursos de Crédito 0

Otros Recursos (Especie, Privados, Cooperacion,
Propios Entidades Auténomas, Asignacion Especial 17.600.000

8GP para Resguardos Indigenas - AESGPRI)

Valor total 17.600.000

Entidad Estatal registrada en el SIIF C- Si @ No
llustracion 35: Fuente de recursos

Nota: marque en Entidad estatal registrada en el SIIF “No”.
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2.7 CDP/Vigencia futura: Se procede a agregar la informacion del CDP del
contrato.

Codigo Tipo Estado Saldo Saldo a P Cédigo uni ridad ejy

No existen resultados que cumplan con los criterios de btsqueda especificados

Agregar Bdrrar

llustracion 36: CDP y vigencia futura.

Seleccionamos el tipo de informacién presupuestal, en este caso “CDP” y damos
clic en “Crear”.

e Codigo: Numero de CDP

e Saldo: Valor del CDP

e Saldo a comprometer: Valor del contrato

e Condigo unidad/subunidad ejecutora: digitamos 00-00-00

X
Informacion presupuestal
@ cor
Tipo? O Vigencia futura ordinaria
O Vigencia futura extracrdinaria
Codigo 1491
Saldo 300.000.000 COP
Saldo a comprometer 17.600.000 copP
Codigo unidad/subunidad
(00-00-00] )~
ejecutora
Cancelar Crear
llustracion 37: Creacion o vinculacion del CDP
Cddigo: CO-102 Version: 01 Pagina 2 de 31
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Seleccionamos el CDP y le damos clic en “Validar” para que la informacion sea
guardada.

”I ".‘ Al
(=]
Colomona Compro [certe

UNIVERSIDAD DELM . W

ioro = Mend = Procesos de Estant = Expeaene — Actualizar proceso 1d de pigina: 10004795 Ayuda @

DOCS PROCESO EN EDICION L iz
REF: OPSP-VAD-0579-20 9 £ La informacion fue validada
2

Contratacién régimen especial (@ Volver Cancelar proceso | <

UC:DEPENDENCIAS ORDENADO SGP para Resguardos Indigenas - AESGPRI)

RAS DE GASTO

Equipo:GRUPO DE CONTRATACI Valor total 17 600 000
ON (20107/2022 1227 PM (UTC -5

horas)(UTC-05.00) Bogota, Lima, Q Entidad Estatal registrada en el SIF () 5/ ® No

uito)

CDP/Vigencias Futuras (Recuerde que es necesario agregar al menos un CDP o una AVF Extraordinaria si es el caso)

Caodigo Tipo Estado Saldo Saldo a Codigo ejecutora

Cuestionario 1491 coP No validado 300.000.000 COP 17.600.000 COP  00-00-00 Editar

Documentos del Proceso M'Wﬁ' Borrar
Saldo de COP  300.000 000 COP
Saldo de vigencias futuras 0 COP
Saldo total a comprometer 17 600 000 COP
Ultima consulta a SIF

Fecha de consulta SIIF

¢ La informacion fue validada nzadas

y editar configuraciones

Consulta SIF Validar

llustracién 38: Formulario configuracion guardado

2.8 Configuraciones Avanzada: En visualizar y editar configuraciones de avanzada
marcamos “No”.

Configuraciones avanzadas

iVisualizar y editar configuraciones

O st ®No

avanzadas?

llustracion 39: Configuraciones avanzadas.
Por ultimo, da clic en “Guardar” para pasar a la seccion de “Cuestionario”.

3. CUESTIONARIO

DI

o e pigina 10004798 Ayuda (B

[ | oane JRCR

2
v rosumen stonane
0
.
o 1A (UTC -6 Iota o pracios de la oferta Inchuya ol procio coma ] Edian progunta | Agregar ariculo  Borar arculo | Opciones
e ima,
¢ on Ordonar
Cusstionario @ Voiver uardar | 1o pubicor [IKS < =
Documentos del Process

Preguntas ~

©VORTAL 2010 Términos deuss  Nomativa  Soporte Remota  Ayuda misa) v 018000-82-0808 v cobomblacompra gov.cosoporia Lunes @ Viemes 7.0 a.m.a 7.00 pm

llustracion 40: Formulario cuestionario
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3. 1 De clic en el “+” para habilitar la lista de precios de la oferta.

|1z Lista de precios de la oferta

Ordenar

@ Volver

llustracion 41: Agregar cuestionario
Al habilitarse la lista de precios de la oferta debera diligenciar los siguientes
espacios:

Ver resumen | Editar Cuestiona

Agregar seccién Agregar pregunta Guardar plantilla

CRL] Lista de precios de |a oferta Incluya el precio como lo indique la Entidad Estatal Editar pregunta  Agregararticulo  Bormar articulo  Opciones

Precio total estimado
0.00

Ref. Articulo  Cédigo UNSPSC Descripeion Cantidad Unidad Precic unitario estimado Precio total estimado

O LK 0 UN v

llustracion 42: Diligenciamiento cuestionario

e Codigo UNSPSC: Seleccione el cédigo ya establecido en el espacio de
“Informacién General”

e Descripcion: Digita una breve descripcion del objeto del contrato.

e Cantidad: Digite “1”

e Unidad: Mantenga la unidad seleccionada “UN”

e Precio unitario estimado: Digite el valor del contrato.

17.600.000.00

Ref. Articulo  Cédigo UNSPSC Descripcion Cantidad Unidad Precio unitario estimado. Precio total estimado

E 1 60106000 ,’ J Prestacion de servicios profesionales 100 UN w 17.600.000,00 17.600.000.00

@ Volver Guardar Ir a publicar Cancelar proceso <

1 3

llustracion 43: Vinculacion cuestionario

Por ultimo, seleccione la lista de precios y de clic en “Ordenar” y luego en
“Guardar” y dirijase a la opcion de “Documentos del proceso”.
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T

iy uro s

pediente = Actualizar proceso

DOCS PROCESO EN EDICION =
[y ety el . Proceso guardado con éxito
2

Contratacién régimen sspecial @® Volver IETTEIT  Cancelar procesa
:DEPH itar

5 ORDENADO  Vier resumen

Inchuya el precio coma k indsque la Entidad Estatal

¢ Proceso guardado con éxito

nnnn da | Espafiol (Colombia) v 018000-82-0808 vww colombiacampea gov co/soporte. Lunes & Viemes 700 am. a 7:00 p.m

llustracién 44: Formulario cuestionario guardado

4. DOCUMENTOS DEL PROCESO

En esta seccidon debera anexar los documentos que complemente la informacion
diligenciada en las sesiones del formulario electrénico, es decir: certificado de

disponibilidad presupuestal CDP, hoja de vida, estudio de conveniencia, contrato y
registro presupuesta RP.

Comentario

Este comentario es visible para todos los Proveedores
Documentos de la etapa precontractual y contractual

Documentos

Nombre Clasificacién de documento Descripcion

Crear desde documento tipo Buscar en la biblioteca Borrar seleccionado; Anexar documento

@ Volver Guardar Ir a publicar Cancelar proceso <

No existen resultados que curmplan con los criterios de bisqueda especificados

llustracion 45: Formulario documentos del proceso

En comentario especificamos los documentos a cargar y procedemos a seleccione
la opcidn de “Anexar documento” para realizar el cargue.
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ANEXAR DOCUMENTO

Al quitar la marca en "Guardar en la biblioteca de documentos”, el documento estara disponible solo en el proceso y no en la biblioteca de documentos.

Para anexar un documento puede hacer clic en "Buscar documento” o arrastrar y soltar el documento en esta pagina

Guardar en la

Archivo Clasificacién de documento Descripcién biblioteca de  Progreso
documentos

o O o
1491 paf P 1491 pdf

Anexar Cerrar

Consulte la Lista de tipos de archivos permitidos en el SECOP
Recomendaciones al anexar un documento
+ Convertir los documentos a formato PDF.

« Comprimir el tamafio del documento (por ejemplo _zip)
+ Cargar los documentos desde una ubicacién localizada en su computador, en caso contrario el tiempo de carga puede ser superior al normal
» Definir en los documentos el area de impresion.

+ Proteger documentos confidenciales asignando una contrasefia.

llustracion 46: Anexar documentos

De clic en Buscar documentos para seleccionar el documento a cargar, luego de
clic en la “Lupa” para buscar la clasificacion de documentos. Al identificar la
clasificacion del documento dele clic en seleccionar. Repita el proceso con cada
documento.

Nota: Si no encuentra la clasificacion de documento que requiere puede
seleccionar la opcion de “otros documentos”.

X
Buscar por
Buscar por [] ]
Buscar
Resultados
Clasificacion de documento
Aceptacion de la oferta
Acta audiencia de adjudicacion Seleccionar
Acta audiencia de asignacion de Riesgos Seleccionar
Acta de acuerdo sobre alcance y valor del contrato Seleccionar
Acta de audiencia publica de precalificacion Seleccionar
L)
Cancelar

llustracion 47: Clasificacion de documentos
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ANEXAR DOCUMENTO

Al quitar la marca en "Guardar en la biblioteca de documentos”, &l documento estara disponible solo en el proceso y no en la biblioteca de documentos.

Para anexar un documento puede hacer clic en “Buscar documento” o arrastrar y soltar el documento en esta pagina

Buscar documento

Archivo  Clasificacién de documento

(1:4D9F1‘ pdf Qfro documente

Descripcion

CDP 1491.pdf

Guardar en la
biblioteca de
documentos

Progreso

DOCUMENTO ANEXO

Consulte la Lista de tipos de archivos permitidos en el SECOP

Recomendaciones al anexar un
+ Convertir los documentos a formato PDF.

« Comprimir el tamafio del documento (por ejemplo .zip).

Anexar Cerrar

= Cargar los documentos desde una ubicacion localizada en su computador, en caso contrario el tiempo de carga puede ser superior al normal.

« Definir en los documentos el area de impresion.

« Proteger documentos confidenciales asignando una contrasefia

[lustraciéon 48: Guardar documentos

Al cargar todos los documentos dele clic en “Cerrar”.

ANEXAR DOCUMENTO

Al quitar la marca en "Guardar en |a biblioteca de documentos”, el documento estara disponible solo en el proceso y no en |a biblioteca de documentos.

Para anexar un documento puede hacer clic en "Buscar documento™ o arrastrar y soltar el documento en esta pagina

Buscar documento

Clasificacion de documento

CDP 1491.pdf Otro documento

HOJA DE VIDA.pdf  Otro documento

ESTUDIO DE

CONVENIENCIA.pdf Estudios previos

0579 pdf

Contrato

comp 22277 pdf Otro documento

Guardar en
la biblioteca
de
documentos

Descripcién

CDP 1491 pdf

HOJA DE VIDA pdf

ESTUDIO DE
CONVENIENCIA.pdf

0579 pdf

comp 22277 _pdf

Progreso

DOCUMENTO ANEXO

DOCUMENTO ANEXO

DOCUMENTO ANEXO

DOCUMENTO ANEXQ

DOCUMENTO ANEXO

Anexar

llustracion 49: Cargue de documentos completado

Cerrar

En el médulo se encontrara los documentos cargados, por ultimo dele clic en
“Guardar” y “Publicar”
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llustracién 50: Guardar y publicar proceso

PROCESO PUBLICADO
0w i

G

uTtC -8
UNIVERSIDAD DEL ¥

¢ Publicado

@ Volver

del Proceso |

general | C:

0
CONTRATACION / 2010772022 i oivaral
et Informacion general e

05:00) Bogota, Lima, Quito)
Informacién general

Proceso Régimen especial
Numero del proceso  OPSP-VAD-0579-2022

Nombre ORDEN DE SERVICIO PROFESIONAL

Prestacion de servicios profesionales para cumplir actividades
en del proyecto
de habilidades y
y irededor de la ‘Comprador:
histdrica y cuitural en nifos, y jovenes del UNIMAGDALENA G
departamento del Cesar’ ademas, las siguientes: 1) Liderar el "
proceso de documentacion de expenencias. 2) Elaborar y
entregar oportunamente de los informes de avances cientificos
del proyecto

Relacionar con otro proceso i © No

Con fase de presentacion de
ofertas

Si © No

ID técnico  CO1BDOS 3050223

llustraciéon 51: Proceso Publicado

Al dar clic en “Volver” encontarra la informacion del contrato.
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llustracion 52: Visualizacion del proceso
Nota: Por ninguna razén debe darle clic en “Finalizar
LINEA DE TIEMPO
.~ Fecha de publicacion del proceso ~Fecha de Firma del Contrato ~Fecha de inicio de ejecucion del contrato F
Il
)

Puede ahora cerrar la posibilidad de hacer modificaciones

llustracion 53: Nota adicional

6. MODIFICACIONES AL PROCESO DE CONTRATACION

Si después de realizar la publicacion del proceso de contratacion requiere realizar
una modificacién deberé dirigirse al area de trabajo del proceso a la secciéon de
“Modificaciones/Adendas”; con esta opcion podra realizar modificaciones y cargar
documentos adicionales al proceso.
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llustracion 54: Modificaciones y adendas

Escoja de la lista la opcién que se ajuste a la modificacién que desee realizar. Tenga
en cuenta que en una misma lista puede realizar varias modificaciones segun la
seccion del formulario a editar.

e Editar informacién general: Esta modificacion le permitira cambiar el
cronograma del proceso.

e Editar configuracion: Esta modificacion le permitira cambiar la configuracion
de la solicitud de las garantias.

e Editar cuestionario: Esta modificacion le permitira ajustar la informacion de
los bienes y servicios a contratar.

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

Ty
‘
2

J 0w

- Proceso en edicion Vi n papina

® Vowver EIEITN Concetar mosheacin Ve moddcaodn

llustracion 55: Edicion del proceso

Al realizar la modificacion redacte una justificacion y haga clic en “Realizar
Modificacion” y luego haga clic en “Aplicar modificacion”.
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llustracion 56: Justificacion de la modificacion

= -
ANCP CCE -AGENGL . w

swts — Proceso en edicién i da papnac

, B vower

Editar Cancelar modificacion Ver modificacion >

llustracion 57: Aplicar la modificacion
El SECOP Il aplicara los cambios en el formulario electrénico del proceso.

Para mayor ilustracion de la informacion del instructivo puede ver video en el
siguiente enlace: https://youtu.be/pNIlua71zNOM VY https://youtu.be/k2hCZ-

KDVé6g

7. REGISTRO DE MODIFICACIONES

Version Fecha i{tem modificado Descripcion

No aplica para este procedimiento porque es primera version

Cadigo: CO-102 Version: 01 Pagina 2 de 31

COPIA NO CONTROLADA AL IMPRIMIR O DESCARGAR


https://youtu.be/pNlua71zN0M
https://youtu.be/k2hCZ-KDV6g
https://youtu.be/k2hCZ-KDV6g

Elaboré

Equipo de trabajo Grupo de
Contratacion
24/04/2023

Reviso

Yineth Pérez Torres

Responsable mejora Continua COGUI+
Grupo de Gestion de la calidad
27/04/2023

Aprobé

José Julian Rios Botache
Responsable Gestion de
Contratacion
28/04/2023
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