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1. Introduccion

Este documento contiene los lineamientos para que las Unidades Académicas y
Administrativas de la Universidad de Antioquia realicen permanentemente la publicacién
en la plataforma SECOP Il de los contratos o convenios, en todas sus etapas o eventos, con
sus anexos digitalizados independientemente de su cuantia, mediante el registro
electrénico en el sitio web https://community.secop.gov.co/STS/Users/Login/Index
dispuesto por la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente, que
hara seguimiento a la informacién registrada en términos de oportunidad, cumplimiento y
calidad.

De conformidad con la circular externa N° 002 de 2022, emitida por Colombia Compra
Eficiente y posteriormente, con la expedicién de la Ley 2195 del 18 de enero de 2022, se
adicionaron los incisos 2° y 3° del articulo 13 de la Ley 1150 de 2007, a través del articulo
53 de la Ley 2195, los cuales establecen la obligacion para que las entidades estatales con
régimen especial de contratacion realicen la publicidad de su actividad contractual en la
plataforma transaccional SECOP Il de la Agencia Nacional de Contratacién Publica -
Colombia Compra Eficiente.

Colombia Compra Eficiente es una entidad descentralizada de la rama ejecutiva del orden
nacional, creada en 2011 en el marco de la politica del buen gobierno y es el ente rector del
Sistema de Compra Publica de Colombia, el cual se cred con el objetivo de optimizar los
recursos publicos, brindar eficiencia y transparencia del sistema. Dicha entidad cuenta con
tres (3) plataformas: “SECOP |”, “SECOP II” y “Tienda Virtual del Estado Colombiano”.

2. Definicion

SECOP Il es la plataforma en donde se realiza de manera publicitaria y transaccional la
gestion de todos los contratos y convenios que ejecutan recursos publicos, celebrados por
las entidades estatales, dicha plataforma funciona desde el afio 2015 y se ha hecho
obligatorio desde hace un tiempo para el 90% de las entidades estatales a nivel nacional.
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El 18 de julio de 2022, la Universidad de Antioquia comenzd su labor de publicacién en la
plataforma SECOP Il en calidad de contratante y de uso publicitario con cardcter obligatorio.

3. Requisitos de la informacion

La informacién para publicar debe ser:

a) Oportuna: se debe ingresar de forma oportuna segun el plazo o tiempo establecido
en SECOP II.
b) Completa: cuando se ingresan todos y cada uno de los documentos exigidos en los

diferentes procesos contractuales (ver Anexo 1). Al ingresar informacién incompleta puede
incurrir en incumplimientos que da lugar a sanciones.

c) Integral. cuando se ingresan todos los documentos exigidos en el proceso
contractual garantizando la exactitud de los datos del mismo y del contratista seleccionado.
Para tal efecto se debe verificar que los documentos correspondan y estén acordes

d) Precisa y exacta. La informacién publicada y rendida en SECOP Il debe ser precisa y
exacta, debe coincidir con la informacidén que reposa en los diferentes sistemas y
plataformas (SAP, OnBase, Gesproy, entre otros) Verifique la informacién del contrato o
convenio y sus anexos antes de publicar.

Toda la informacion diligenciada en los campos del SECOP Il debe coincidir con la
informacién del contrato o convenio y sus anexos. La Unidades Académicas y
Administrativas son responsables de asegurar la calidad y fidelidad de la informacién.

Esta publicacién debe hacerse en el desarrollo de las diferentes etapas contractuales,
dentro de los términos establecidos en el articulo 53 de la Ley 2195 de 2022, “por medio de
la cual se adoptan medidas en materia de transparencia, prevencion y lucha contra la
corrupcion y se dictan otras disposiciones’ y teniendo en cuenta los principios de la funcion
publica establecidos en el Articulo 209 Constitucional, los principios de la contratacion
universitaria establecidos en el Articulo 2 del Acuerdo Superior 419 del 29 de abril del 2014
(Estatuto General de Contratacién de la Universidad de Antioquia), modificado por el
Acuerdo Superior 449 del 13 de diciembre de 2017 y reglamentado por la Resolucidn
Rectoral 39475 de 2014, modificada por las Resoluciones Rectorales 40631 y 40632 de
2015; la Resolucion Rectoral 44953 del 23 de octubre de 2018 (por la cual se reglamenta el
Acuerdo Marco de Precio o Negociacion Global de Precio).
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4. Contenido

Tal como lo definen el Estatuto General de Contraccion de la Universidad, sus normas
reglamentarias y aquellas modificatorias, los procedimientos de contratacién de menor,
mediana, mayor cuantia, y de negociacion directa, las unidades académicas o
administrativas que celebre la contratacién velaran por conservar la documentacion fisica
o electrdnica que soporta su gestidn contractual de acuerdo con las directrices de la Division
de Gestidon Documental adscrita a la Secretaria General. Segun el Instructivo para
indexacion de documentos electronicos de la contrataciéon (SG-GD-IN-05), toda la
documentacién contractual se deberd ingresar en la herramienta “OnBase” la cual es el
repositorio documental designado por la Universidad de Antioquia, dicha informacion
servira como insumo para la publicacidn en la plataforma SECOP IlI.

5. Condiciones para la publicacion en SECOP I

Antes de rendir o publicar la informacion en los diferentes sistemas, los usuarios que
ingresan el Pedido/Contrato en SAP o el contrato (minuta), deben verificar la informacion,
asegurando que sea integral y acorde con los procedimientos y normas establecidas en el
Estatuto General de Contratacidn, y confirmar que concuerden todos los datos del
expediente contractual.

En la plataforma se deberd publicar la informacidon del contrato celebrado por la
Universidad de Antioquia en calidad de contratante a partir del dia siguiente a la expedicién
del CRP, adjuntando los documentos desde su etapa precontractual, contractual y de
ejecucion (estudio previo, invitacidn a cotizar o términos de referencia, adicion, prérroga,
suspension, reinicio, acta de recibo a satisfaccién, liquidacién, entre otros).

Las dependencias académicas deben publicar los contratos y convenios (cuando la
Universidad realice aporte en dinero) de menor cuantia en SECOP Il durante los tres (3) dias
habiles siguientes a la expedicién del CRP; asi mismo, deberdn publicar durante los tres (3)
dias habiles las modificaciones/novedades que surjan durante la ejecucién (adicion,
prorroga, otrosi, suspension, reinicio, acta de recibo a satisfaccién, liquidacion, entre otros).

Los contratos de mediana, mayor cuantia y negociacién directa igual o superior a 150
SMLMV seran publicados en SECOP Il por la Unidad de Asesoria en Gestion de Contratos y
Convenios de la Direccidn Juridica para lo cual las dependencias académicas deben enviar
via correo electrénico a rendicionsecop@udea.edu.co, los documentos correspondientes a
la tipologia de contrato (ver Anexo 1) relacionando el CRP del pedido/contrato. La
informacién se debe remitir a mas tardar el dia siguiente de expedido el CRP; al igual, que
las modificaciones/novedades que surjan durante su ejecucidn; asi mimg -
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suscriba convenios en que la Universidad realice aportes de dinero iguales o superiores a
150 SMLMV. La informacién se debe remitir a mas tardar el dia siguiente de expedido el
CRP; al igual, que las modificaciones/novedades que surjan durante su ejecucion.

Las Unidades Administrativas deberdn enviar via correo electrénico a
rendicionsecop@udea.edu.co, los documentos contractuales exigidos segun la tipologia
celebrada sin importar la cuantia (menor, mediana, mayor cuantia y negociacion directa)
(Anexo 1) relacionando el CRP del pedido/contrato, para ser publicados en SECOP Il por la
Unidad de Asesoria en Gestion de Contratos y Convenios de la Direccién Juridica, la
informacién se debe remitir a mas tardar el dia siguiente de creado el CRP; al igual, que las
modificaciones/novedades que surjan durante su ejecucion.

No se debe publicar en SECOP Il Si se debe publicar en SECOP I
Convenios de practicas académicas o Convenios de asociacién, cooperacion
docencia servicio. entre entidades publicas, cuando sea la

Universidad de Antioquia la entidad que
participe con el mayor aporte en dinero.
Actas de compromisos intrauniversitario o Contratos y convenios de con recursos
interdependencias y otros actos provenientes del Sistema General de
administrativos, toda vez que no son Regalias.
contratos.
Convenios de cooperacién o asociacion con
entidades privadas cuando la Universidad
de Antioquia hace aportes en dinero sin
importar el valor del aporte.
Contratos de prestacién servicios de
ejecucion personal tramitados por SIPE y
SAP.
Contratos de comodato.
Contratos de empréstito
Compras internacionales
Compras con Acuerdo Marco de Precios

Las compras internacionales, Acuerdos Marco de Precio o Negociacion Global de Precio
vigentes como: Computadores, papeleria, insumos de aseo y demads, no se ingresan a la
plataforma de SECOP Il por las unidades académicas o administrativas; toda vez que, éstos
los ingresa el proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios de la Division de Servicios
Logisticos.

Recuerde: Tanto las novedades como la publicacién inicial de los contratos, tienen maximo
tres (3) dias habiles para ser ingresados a la plataforma.
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Nota Importante: Los contratos que fueron publicados en la plataforma SECOP | antes del
18 julio de 2022, se deberdn seguir publicando en esta plataforma todos sus eventos dentro
de los tres (3) dias siguientes a la generacion del documento, hasta su liquidacién.

Las Unidades Académicas o Administrativas que se encuentren en proceso de vinculacién
con el BOT deben cumplir con las instrucciones brindadas por el equipo de BOT.

5.1 Publicacion en SECOP Il — Contrato nuevo

Los plazos para la publicacion en la plataforma se encuentran definidos en el numeral 4
Condiciones para la Publicacién en SECOP Il del presente documento.

El cumplimiento permanente de este proceso evitara la imposicion de sanciones a los
responsables de publicar, por parte de los Entes de Control.

1. Ingrese al sitio web
https://community.secop.gov.co/STS/Users/Login/Index

Usuario nuevo:
Para crear un usuario nuevo, escriba y solicite su creacién a rendicionsecop@udea.edu.co

Usuario antiguo:
Si ya posee usuario, ingrese en los campos como se muestra a continuacion:

e

gt

SECOP I

ACCESOS DIRECTOS

COMPRADORES

Entrar

PROVEEDORES

Veren (£ Youlube

—
w->
EI SECOP Il es una plataforma transaccional en la cual las Entidades Estatales pueden hacer todo el
TIENOAV AL DEL Proceso de Contratacién en linea. Los Proveedores pueden conocen la demanda de las Entidades
ESTADO COLOMBIANO Estatales, obtienen informacién de los Procesos de Contratacién, presentan ofertas y gestionan sus

contratos, los organismos de control hacen la auditoria del Sistema de Compra, y la sociedad civil

o, conoce la forma como las Entidades Estatales ejecutan el dinero de los contribuyentes para entregar
£ lanas;obes y arkiom & s parsorid

COMPRA PUBLICA « Ver video con subttulos en espaol
INNOVADORA
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. Una vez ingresado el usuario y la contrasefia, en la parte superior izquierda de la pantalla
verd un mendu (el cual varia segun los permisos de cada dependencia) buscard la opcion de:
Procesos a Tipos de procesos. Finalmente dara clic alli.

) VAN

Calombia Compra Eficients

Procesos ~ Contratos Proveedores

Procesos de la Entidad Estatal

Informes del proceso de seleccién

Unidades de contratacion

Tipos de procesos

Plan anual de adquisiciones

B |4500115318 14:20
Ver més Solicituc

El usuario

Después de dar clic en la opcidn “Tipos de procesos” se encontrard con varias opciones de
contratacién, como se muestra a continuacion:

Publico
Licitacion publica Equipo del proceso e
Licitacion publica (Obra publica) Equipo del proceso —

Concurso de méritos con precalification - Ecuipo del proceso e

Concurso de méritos abierto - Equipo cel proceso Crear

Seleccion abreviada menor cuantia Eauio dsi proceso e

Seleccion Abreviada de Menor Cuantia sin Manifestacion de Interés Equipo del proceso —

Seleccién abreviada subasta inversa Equipo cel proceso e

Enajenacion de bienes con subasta Equipo del proceso Crear

Enajenacion de bienes con sobre cerrado Equipo del proceso e

Minima cuantia Equipo del proceso Crear

I:ontrahcidn régimen especial Eauipo del proceso o

Contratacion régimen especial (con ofertas) Equipo del proceso Crear

Limitado

La Unica opcidn que esta habilitada para la publicacion de contratos de la Universidad es la
opciéon “Contratacion régimen especial” a la que se dara clic en el botén de “Crear”.

3. Seguidamente, aparecerad la siguiente ventana:
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CREAR PROCESO

Tipo de proceso  Confratacion régimen especial

Numero del proceso | 4500115313 *
4500115313 :

Unidad de contratacio

En la cual debe diligenciar los siguientes campos:
a. Numero del proceso: Es el nimero del CRP o pedido/Contrato.
b. Nombre: Es también el nimero del CRP o pedido/Contrato.
c. Unidad de contratacién: Dar clic en la “Lupa” y escriba el nombre de la Unidad

Académica o Administrativa respectiva en la barra de busqueda “Buscar por”
(ejemplo: Facultad de Artes; Facultad de Ingenieria, entre otros).

Bulsgueda
Buscar por || )
Crear Cancelar y cemar Buscar
Resultados
Nombre
Facultad de Ciencias Sociales y Humanas Seleccionar
Facultad de Educaciin Seleccionar
siU Seleccionar
Divisién de Servicios Logisficos Seleccionar
C ion de Patelogias Tropicals Seleccionar

Una vez le aparezca la Unidad Académica o Administrativa dar clic en “Seleccionar”

Blsgqueda
Buscar por  conve
Crear Cancelar y cerrar Buscar
Resultados
Nombre
Coordinacion Unidad de Asesoria Junidica en Contratos y Convenios
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El sistema lo llevard a la ventana inicial, valide el nimero de CRP y la Unidad Académica o
Administrativa; si es correcto, dar clic al boton “Confirmar”

CREAR PROCESO *

Tipo de proceso  Contratacion régimen especial
Numero del proceso | 45001153158 *
Nombre 45001153158 *

Unidad de contratacién | Coordinacién Unidad de Aseso {0

La plataforma lo llevard a la siguiente pagina:

€ 3 © B 1copgovco/CONBusinessLine/Tendering/Procedurelit/UpdsteldocUniqueldantier=CO1,I0OSADID 105 pravCtiUr htprXSs 2k 38cop gov.cok21CO 1 BusinessLine2 Tandering K 2fBLywrDomisrWorkapacek2indedkcrasteDatefrom.. ) @ @ & O @ |

Plan anual do adquisicianes

Informacion del contrato

Acverdos comrciales.

[ ——C T T

Documentos intermes
v arcaie

e dopurartn Dosaras v

BVORTALIND Thrarcn o s Sesow e b | Bcahe Conem v R0 82 M o oricasorers s an Luowt 1 aren TR AT A T

Podra identificar en el campo subrayado en rojo, el “ID técnico”, este es el nimero de
proceso de cada contrato, cada ID técnico es diferente.

Ingrese la informacidn correspondiente de los siguientes campos:
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Informacién general

Proceso | Régimen especial ~
Numero del proceso 4500115318

Nombre 4500115313

Descripcion

Relacionar con otro proceso (O i @ Ng
Con fase de presentacion de ofertas () gj @ g

ID técnico CO1.BDOS.4049105

Cédigo UNSPSC

Lista adicional de codigos UNSPSC Agregar

Clasificacion del bien o servicio

Plan anual de adquisiciones

a. Descripcion: Transcriba el objeto del contrato. (Este campo tiene un maximo de
caracteres)

b. Los campos de “Relacionar con otro proceso” y “Con fase de presentacion de
ofertas” Son campos que el sistema selecciona “No” por defecto, deben permanecer
asi.

c. Codigo UNSPSC: Digite palabras claves con el detalle que le apunten al objeto
contractual en la casilla de busqueda y luego navegue por las carpetas del Cddigo
Estandar de Productos y Servicios de Naciones Unidas, seleccionando el mas
indicado y finalice dando clic en el botén “Aceptar”.
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Buscar codigo UNSPSC

Buscar codigo UNSPSC

{Reiniciar la busgueda)

S ¥
3 ..j 73000000 - Servicios de Produccion Industrial y Manufactura “
B l~_] 76000000 - Servicios de Limpieza, Descontaminacion y Tratamiento de Residuos
- || 77000000 - Servicios Medioambientales
l~_] 72000000 - Servicio de Transporte, Almacenaje, Mensajeria expresa y Correo
l~_] 80000000 - Servicios de Gestion, Servicios Profesionales de Empresa y Servicios Administrativos
B l__] 21000000 - Servicios Basados en Ingenieria, Investigacion y Tecnologia
3 l__] 82000000 - Servicios Editoriales, de Disefio, de Artes Graficas y Bellas Artes
) l__] 23000000 - Servicios Publicos y Servicios Relacionados con el Sector Publico
B l__] 34000000 - Servicios Financieros y de Seguros
- l__] 85000000 - Servicios de Salud
=) l~_] 85100000 - Servicios integrales de salud
ﬂ;| ® | 85101500 - Centros de salud
E| O .| 85101800 - Personas de soporte de prestacion de servicios de salud
E| O .| 85101700 - Servicios de administracion de salud
- l__] 85110000 - Prevencion y control de enfermedades
- ‘__] 85120000 - Practica médica
r#] l__] 85130000 - Ciencia médica, investigacion y experimentacion

y r

Cancelar |

En la siguiente ficha seleccione lo correspondiente en los campos resaltados en rojo, los
demas vienen por defecto y se dejan como estdn en la imagen:

Informacion del contrato

1 Tipo | Seleccione v
2 |Duracién del contrato Dias v
3 [Fecha de terminacion del contrato|

Direccion de notificaciones

Utilizar la misma direccion de |a unidad de contratacion

Acuerdos comerciales

Acuerdos Comerciales (O 5 @ N

Documentos internos

No se han encontrado.
Anexar documento | Opciones v |

| @ vowver|

(L)

5

a. Tipo: Seleccione la tipologia del contrato (Ej: Compraventa, Prestacion de servicios,
entre otros).
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Prestacion de senvicios W
Seleccione

Arrendamiento de muebles

Asociacion Pablico Privada

Compraventa

Concesion

Decreto 092 de 2017

Megocio fiduciario

Cbra

Ciro

Seguroz

1 Servicios financieros
Suministro

Nota: luego de identificar la tipologia, aparecerd el campo “Justificacion de la
modalidad de contratacidn” seleccione “Regla aplicable”.

b. Duracidén del contrato: Es el tiempo de ejecucién del contrato, tal como se acordé
en la minuta o como se muestra en los campos de fechas del pedido/contrato, bien
sea en dias, horas, meses, semanas o afios.

Dias w

Seleccione

Hora(s)
Meses
Semanas
Afos

c. Fechadeterminacion del contrato: Dar clicen el icono de “calendario” y seleccionar
la fecha exacta en la que finaliza el contrato.

Nota: Las dos opciones siguientes se seleccionan por defecto en el sistema, deben
permanecer asi.

d. Dar clic en el botén de “Guardar” y seguidamente en el botdon “Continuar”

Luego de dar clic en “continuar”, el sistema presenta el siguiente mensaje de confirmacion:
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MENSAJE DE CONFIRMACION X

n No hay PAAs publicados para el afio actual

¢ Seguro que desear continuar con la creacion del Proceso?

Esta regla no es aplicable para la Universidad de Antioquia, por lo que se debe dar clicen el
botdn “Confirmar”.

La plataforma luego lo direcciona a la siguiente pagina:

UNIVERSIDAD DE AN

ey o | vos

Memi = P Exedients — Actualizar proceso Id de pagina- 10004755 Ayuda (B

DOCS PROCESO EN EDICION
Rl T o [ o [

Contratacién régimen especial  Documenlos Tipo
UC:Coominackin Unidad e Aseson
a.Juridica en Contratos y Convenios Documentos Tipo Si % No * Documentas tipo adoptados por la ANCP-CCE en virtud de la Ley 2022 del 2020

Rl informacién general

Decreto 248 de 2021

&Debe cumplir con invertir minimo el 30% de los

EJ) Cuestionanio

recursos del presupussto destinados a comprar £1 decreto 248 de 2021, abliga a las entidades que manejen recursos pibiicos, a
. adqurir aliment ados a pequefios vio de la
[ cocumentos del Frocesa alimentos, cumpliendo con lo establecidoenlaley — Agnicultura Campesina Familiar o Comunitana locales y Sus organizaciones, minma
2046 de 2020, reglamentada por ol Decreto 248 de ' Si{'No *| el (30%) del presupuesto destinados a la compra de alimentos

20217

Sentencia T-302 de 2017

Proceso asociado a las érdenes impartidas por la

o<b que decl Cosa: en relacion con los
Corte Constitucional en la Sentencia T-302 de 2017 - sr derechos de los nifios del pueblo Waylu
Cronograma

Zona horarla {UTC-05 00) Bogots, Lima, Quita

Fecha de inicio de ejecucion del contrato

o E

Plazo de ejecucién del contrato)

Esta pagina le indica que esta en el paso No. 2 del instructivo llamado “Configuracién”
como se visualiza a la izquierda de la imagen anterior.

a. Decreto 248 de 2021: Seleccionar la opcién de “No”
b. Sentencia T-302 de 2017: Seleccionar la opcion de “No”
c. Fecha de firma del contrato: Dar clic en el icono del calendario y poner la fecha en

la que se firmé la minuta o en el caso de los pedidos/contrato, se pondra la fecha en
la que se expidid el CRP.
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Ill

d. Fecha de inicio de ejecucion del contrato: Dar clic en el icono del “calendario”; y

poner la fecha en la que se inicid la ejecucidn del contrato.

Ill

e. Plazo de ejecucion del contrato: Dar clic en el icono del “calendario”; y poner la
fecha en la que finaliza el contrato, segun el pedido/contrato o Minuta.

Dentro de esa misma pagina estan las siguientes opciones:

Lotes

Definir lotes O 81 @ No * w=my

Configuracion financiera

Definir Plan de Pagos? (O g @ no *

¢ Solicitud de garantias? () gj @ o +

Precios

Valor estimado * COP

Utilice la lista de precios [}

Las opciones de:
a. “Definir lotes”, “Definir plan de pagos” y “Solicitud de garantias”: La plataforma
selecciona por defecto la opcién de “No”, debe permanecer asi en esta opcion.

b. “Valor estimado”: Ingrese el valor total del contrato (incluye el IVA).

En la siguiente ficha se ingresara la informacién presupuestal:

Informacion presupuestal

Proyecto del Plan Marco para la Implementacion del Acuerdo Gasto P como aquel con el Plan Marco de Implementacion (CONPES
de Paz 0 asociado al Acuerdo de Paz e] S\lO No * | 3932) derivado de intervenciones en cumplimiento del Acuerdo.
Destinacion del gasto | Seleccione |
Seleccione
Funcionamiento -2 =—=
Fuente de los recursos: | Inversion ) B
I
Sistema General de Participaciones - SGP. No Incluye AESGPRI 0
Sistema General de Regalias - SGR 0
Prépios (Alcaldias y 0
Recursos de Crédito 0
Otros Recursos (Especie, Privades, Cooperacion, Propios Entidades
(EsP e P 0=
Auténemas, Asignacion Especial SGP para Resguardos Indigenas - AESGPRI)
Valor total 0

Entidad Estatal registrada en el SIF () S

DJ-GU-03, Versién: 01

<La impresién o copia magnética de este documento se considera
“COPIA NO CONTROLADA". Solo se garantiza la actualizacion de la
documentacion en el sitio http://www.udea.edu.co>

Pagina 13




., UNIVERSIDAD

. DE ANTIOQUIA Guia para la Publicacién en SECOP Il

de la Universidad de Antioquia en Calidad de Contratante

Para el primer campo “proyecto del Plan Marco para la implementacion del Acuerdo” solo
se tiene dos opciones, seleccione la opcion “No”.

a. Destinacion del gasto: Seleccionar la opcion de “Funcionamiento” cuando los
recursos son propios, o “Inversidn” cuando se traten de contratos con recursos de
regalias, tenga en cuenta que, si selecciona la opcidn inversién, SECOP Il habilitara
en el contrato los campos Cédigo BPIN y Aio de vigencia.

b. Para la opcidon de “Fuente de los recursos”, debe ir hasta la opcidon de “Otros
Recursos” y diligencie nuevamente el valor total del contrato.

c. Laopcién “Entidad estatal registrada en el SIIF” estd por defecto seleccionada como
“No”, debe permanecer de esta manera.

Finalmente, dentro de esta misma pagina aparecera el campo para ingresar el CDP

a. Darclic en “Agregar”

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

Cédigo Tipo Estado Saldo saldoa Cédigo uni

No existen resuitados que cumplan con 0s criterios de blisqueda especificados

$aldo de CDP
‘Saldo de vigencias futuras
Saldo total a comprometer 0 COP
Uitima consulta a SIF
Fecha de consulta SIIF -
Consulta SIIF Validar
Confis i avanzadas
éVisualizar y editar configuraciones avanzadas? () si ® no
© \olver Cancelar proceso | < -
El sistema le presenta la siguiente ventana:
Informacion presupuestal
Ocor
Tipo? O vigencia futura ordinaria
O Vigencia futura exfracrdinaria
Cancelar

Seleccionar el CDP segun corresponda, si es vigencia futura siempre sera ordinaria.
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® cop
Tipo? O Vigencia futura ordinaria

O Vigencia futura extraordinaria

Codige 1001022592 b
Saldo 50.000.000 COP
Saldo a comprometer 50.000.000 COP
Codigo unidad/subunidad
(00-00-00 )- <

ejecutora

a. Cddigo: Colocar el nimero del CDP.
b. Saldo: Colocar el valor total del CDP

c. Saldo a comprometer: Colocar el valor total del CDP

Cancelar Crear

d. Cédigo unidad / subunidad ejecutora: Siempre se colocara 00-00-00 debido a que
no aplica para la Universidad de Antioquia; pero al ser un campo obligatorio no es

posible dejarlo vacio.

e. Finalmente dar clic en el botén de “Crear”

Una vez que se evidencie que el CDP esta ingresado correctamente, dar clic en

“Guardar” y luego en la flecha hacia la derecha “>”.

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

Codigo Tipo Estado saldo saldoa

O 1001022592 CDP No validado 50.000.000 COP 50.000.000 COP

ﬁ Saldo de CDP

Saldo de vigencias futuras
Saldo total a comprometer 0 COP
Ultima consulta a SIF

Fecha de consulta SIF -

Configuraciones avanzadas

00-00-00

ejecutora

Editar

Agregar | Bomrar

Consulta SIIF | Validar

¢ Visualizar y editar configuraciones avanzadas? () sj @ No

@ volver

Paso N°. 3 “Cuestionario”
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ooren
8 Jundica en

Informacién general - Lista de pracios dé a oferta Inciura e precio coma ko indius I3 Entid Estatal

Connguracssn
Cuestionario <] '
Documentos del Proceso nar
© e [ o | -2 [

Una vez ubicados en esta pdgina, dar clic en el simbolo de “+”. Se desplegara cuatro (4)
campos para diligenciar:

B 12 Listade precios dela oferta Incluya el precio como lo indique la Entidad Estatal

Precio total estimado
0.00

Precio total estimado

Ref. Articulo IDSBIDD UNSPSC | Inuc"rmi('m | Cantidad Unidad

(] L) 0 UN -

Crdenar

@ Volver Guardar | Irapublicar [eENETRII NN

a. Cdédigo UNPSC: Digite palabras claves con el detalle que le apunten al objeto
contractual en la casilla de busqueda y luego navegue por las carpetas del Cddigo
Estandar de Productos y Servicios de Naciones Unidas, seleccionando el mas
indicado y finalice dando clic en el botén “Aceptar”.

Buscar cédigo UNSPSC

Buscar cédigo UNSPSG

=R erier a bisaueca)

| 73000000 - Servicios de Produccion Industrial y Manufactura -
o

S
3
g
H
k4
H
F
H
2
g

5 ] 80000000 -
§ || 81000000 - Servi
+ || 82000000 -
+ || 83000000 -
+ || 24000000 -
5 ] 85000000 - Servi

(), ]850, e salud
4 @ ] 85101600 - Personas d soporte de prastacion de servicios de salud
1 () 1| 85101700 - Servicios de adminisiracion de salud

& (1] 85110000- Prevencién y control de enfermedades

/60 y experimentacion -

1 051 annn tien
Ll 3

gencesar

Dar clic en “Aceptar”.
b. Descripcion: Escriba con un minimo de palabras el objeto del contrato.

c. Cantidad: Poner las cantidades segun la tipologia del contrato, por ejemplo, cuando
se realiza un pedido en SAP por prestacidn de servicios, se invierte el valor unitario
con las cantidades, si es una compraventa de hasta 5 materiales SAP, dar clicen la
parte superior derecha en la opcidon de “Agregar articulo” y se desplegard una
segunda fila en donde pondra los mismos campos, se debera colocar en este caso,
las cantidades especificadas en el contrato y el valor unitario de cada material.
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Nota: Para el caso de que sean mds de cinco (5) materiales, colocar como

d. Precio unitario estimado: Cémo se explicé el paso anterior de “cantidad” debe tener
presente, que, para un servicio, se ingresa cantidad “1” y precio unitario total del
contrato (incluyendo el IVA). Para las demds tipologias, cantidad pedida mas el valor
unitario (incluyendo IVA) de cada material, verificando que el valor total del contrato
se vea reflejado en el SECOP en el campo “Precio total estimado”, ubicado a en la

parte superior derecha del precio unitario.

Inchiya sl precio come ko indique la Entidad Estatal

W 12 Lista de procios de fa oferta

Ret. Articula Cédigo UNSPSC Descripeion Cantidad Unided Precio unitario estimads

o e 95101600 0D [Contrato g senicios da saud 100 N~

Ordenar

50.000.000,00

Precia total extmado

50.000.000.00

Precia fotal estimado

50.000.000.00

Guardar | Irapubiicar [JeUe Y

e. Dar clic en el botdn de “Guardar” y luego en la flecha hacia la derecha “>”.

Paso No. 4, “Documentos del proceso”

En este paso se van a anexar los documentos de legalidad.

Visibie para todos kos Proveedores

Documentos

Documentos del Proceso

Nombre Clasificacion de documento. Descripcién

© Voher

Dar clic en el botdon de “Anexar documento”.

La plataforma abrird una sub ventana “ANEXAR DOCUMENTO”:
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|
@ secop.gov.co/CO1BusinessLine/Documents/DocumentAlternateUpload/Index?signatureType=2&isaveToCompanyDocs=True&asPopupView=true... & |

https://www.secop.gov.co/CO1BusinessLine/Documents/DocumentAlternateUpload/Index?signatureType=&saveToCompanyDocs=True&asPopupVie... — (] X

ANEXAR DOCUMENTO

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

Buscar documenio

No hay documentos anexos. Haga clic en Buscar documento o arrastre el documento a la ventana para anexarlo.

Anexar Cerrar

Consulte la Lista de tipos de archives permitidos en el SECOP
Recomendaciones al anexar un documento
= Converlir los documentos a formato PDF.
Comprimir el tamafio del documento (por ejemplo .zip).
Cargar los documentos desde una ubicacion localizada en su computador, en caso conirario el tiempo de carga puede ser superior &l normal
Definir en los documentos el drea de impresion

Proteger documentos confidenciales asignande una contrasefia

Dar clic en el botdn “Buscar documento”

Nota: Como custodios de la informacién contractual, deben tener en cuenta las
directrices vigentes desde Divisién de Gestion Documental adscrita a la Secretaria
General. Ver Instructivo para indexacion de documentos electrénicos de la contratacion
(SG-GD-IN-05).

Una vez ingresados los documentos correspondientes (segun aplique) para cada
contrato, dar clic en el botén “Anexar”.

https://www.secop.gov.co/CO1BusinessLine/Documents/DocumentAlternateUpload/Index?signatureType=&saveToCompanyDocs=True&asPopupVie... = (] X

@ secop.gov.co/CO1BusinesslLine/Documents/DocumentAlternateUpload/Index?signatureType=&saveToCompanyDocs=True&asPopupView=true... &

Al quitar la marca en "Guardar en la biblioteca de documentos”, el documento estard 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 decumento Anexar Cerrar

Guardar en la

Archivo Clasificacion de documento Descripcion de  Progreso

RUT 01001 D rut @ B
CEDULA

REPRESENTANTE SO |CEDULAREPRESENTANTE LEGAL (1).p{

LEGAL (1).pdf

CONTRATO

10410031-003- SO CONTRATO 10410031-003-2023.pdf

2023 pdt

CRP

Caho 115318 00t £ lore 40015318 par n
copP

o £ o 1o0t0zz592 50t B
ESTUDIO PREVIO

BT 0 ESTUDIO PREVIO 2)s0r B

Buscar documento

Consulte |a Lista de tipos de archives permitidos en el SECOP
Recomendaciones al anexar un documento
« Converlir los documentos a formato PDF.

» Comprimir el tamafic del documento (por ejemplo zip).
« Cargar los documentos desde una i i €N 5U tador, en caso contrario el tiempo de carga puede ser superior al normal
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En la parte derecha de la siguiente ventana, en la columna de “Progreso” con texto
resaltado en verde “DOCUMENTO ANEXQ”, se visualizan los archivos que se han ido
anexando.

Importante, para grabar o finalmente vincular estos archivos al expediente contractual,
dar clic en “Cerrar”

x

https://www.secop.gov.co/CO1BusinessLine/Documents/DocumentAlternateUpload/Index?signature Type=&saveToCompanyDocs=True&asPopupVie... = (]
& secop.gov.co/CO1BusinessLine/Documents/DocumentAlternateUpload/Index?signature Type=8&tsave ToCompanyDocs=True&asPopupView=true... @

Al quitar la marca en "Guardar en la biblioteca de documentos”, el documento estara disponible salo en &l 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 Anexar Cerrar

Guardar en la
Clasificacion de documento Descripcion bibliotecade  Progreso

documentos

RUT (61 - RUT (6) po
CEDULA :

REPRESENTANTE - ﬁleD{LiJfLA REPRESENTANTE LEGAL

LEGAL (1).pdf P

CONTRATO

10410021-003- - CONTRATO 10410031-003-2023 pdf

2023.pdf .
CRE - CRP 4500115318 pdf

4500115318 pof P

jShkg - CDP 1001022592 pdf

1001022582 pdf

E?Tpgf["o PREVIO. ESTUDIO PREVIO (2) péf

Buscar documento ﬁ Anexar Cemar

Fanenta 1 |ists da tinne Aa archiune narmifidne an al @ECAD

La plataforma mostrard la pagina con la carga exitosa de los documentos:

s Cormpra Ehcte NIVERSIDAD DE AN,

[ we cossans = Actualizar proceso 1 do igna: 10004755 Ayuca )

DOGS PROGESO EN EDICION =
REF: 4500115318 p =" v Proceso guardado con éxito

Contratacion régimen especial

TG e |

@ Voiver Cancelar plocesa | <
UC:Cosranacitn Unidad e Aseson
a Jurdica en Contialos y Convenios Comentario
Informacion general Este comentario es visibie para todos kos Proveedores
Configueacin
Cuestionario

Documentos del Proceso

Documentos
Nombre ClasiMicacion de documento Descripcion
0 RUT () pat - RUT (5} pet Descargar Editar Detale
(m] CEDULA REPRESENTANTE LEGAL (1) pat - CEDULA REPRESENTANTE LEGAL (1) paf Descargar Edtar Detalie
O CRP 4500115318 pat - CRP 4500115318 pa Descargar Edtar Detale
[m] CONTRATO 10410031-003-2023 par - (CONTRATO 10410031-003-2023 par Descargar Editar Detalle
(m] ESTUDIO PREVIO (2) pdf - ESTUDIO PREVIO (2) paf Descargar Editar Detalie
] ‘CDP 1001022592 paf - ‘CDP 1001022532 paf Descag Editar Detalie
Crear desde documento ipo Buscar en la biblicteca Borar seleccionado  Anexar documento
® voner <

Dar clic en el boton “Ir a publicar”.

Guia para la Publicacién en SECOP Il
de la Universidad de Antioquia en Calidad de Contratante
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Comentario

Guia para la Publicacién en SECOP Il
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Editar

Cancelar proceso | <

Este comentario es visible para todos los Proveedores.

Documentos
Nombre Clasificacion de documento Descripcion
0 RUT (6).pdf RUT (6).pdf Descargar Detalle
8] CEDULA REPRESENTANTE LEGAL (1).poff CEDULA REPRESENTANTE LEGAL (1).pdf Descargar Detalle
m] GRP 4500115318.pdf CRP 4500115318.pdf Descargar Detalle
0 CONTRATO 10410031-003-2023 pat CONTRATO 10410031-003-2023.paff Descargar Detalle
8] ESTUDIO PREVIO (2) pdf ESTUDIO PREWIO (2).pdf Descargar Detalle
=] CDP 1001022592 paf CDP 1001022592.pat Descargar Detalle

@® Volver Guardar Editar = Cancelar proceso <

La plataforma cargara en esa misma pagina el botdn “Publicar”, al dar clic en este verd
un mensaje emergente con el siguiente texto:

54 u

Www.secop.gov.co dice = UNIVE

Proveedores ¥  Misprocesos v Meni v |E3 El proceso tiene fechas definidas en el pasado Bus

Entidad Estatal = Expediente = Actualizar proceso Id de pagin
Comentario

I Este comentario es visible para todos los Proveedores.

Documentos
Nombre Clasificacion de documento Descripeion
0 RUT (6).pdf RUT (6) patf Descargar
) CEDULA REPRESENTANTE LEGAL (1).pdf CEDULA REPRESENTANTE LEGAL (1) paf Descargar
0 CRP 4500115318.pdl CRP 4500115318.par Descargar
0 CONTRATO 10410031-003-2023.pdf CONTRATO 10410031-003-2023.pdf Descargar
0 ESTUDIO PREVIO (2).pdf ESTUDIO PREVIO (2).pdf Descargar
o CDP 1001022592.pdf CDP 1001022592.pdf Descargar

Dar clic en el botén “Aceptar”.

4. Este es el punto final de la obligacién de publicacion en el SECOP I, donde van a
visualizar el contrato con texto de publicado resaltado en verde:
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uTc 5
UNIVERSIDAD DE AN, .

Informacion general | | | el Proceso |
Informacion general
general
Proceso Régmen especial
Numero del proceso 4500115318
Nombre 4500115318
30 SU con sus umanos, Comprador: .=
técnicos, locativos y C
Deseripeién por par 4 UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA ;
¥ @yudas diagndsticas = 1012005 el SRS
Programa de Salu.
Relacionar con otro proceso Si % No
Con fase de presentacion de ofertas S/ No
1D thcnico CO1BDOS 4049105
Cl del blen o servicio
g 85101600 - Personas de sopor senicios de salud

Lista adicional de codigos UNSPSC

Plan anual de adquisiciones

¢ Publicado s una adquisicion del PAA?  si © No

Consultar el enlace de publicacién del contrato en SECOP Il:

Los siguientes pasos le permitirdn obtener la direccion URL o consulta visual del contrato
publicado.

a) Dar clic en la parte superior izquierda, en la palabra “Expediente”

Procesos « Contratos Proveedores « Mis procesos ¥

Escritorio =+ Mend =+ Procesos de la Entidad Estatal Expediente

Docs proceso publicados .
REF: 4500115318 Publicado

Contratacion régimen especial

UC:Coordinacion Unidad de
Asesoria Juridica en Contratos
y Convenios

Informacion general

Informacién general

b) Lo llevara a la descripcion del contrato y podra ver una opcién que dice “Ver
enlace”
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DOCS PROCESO PUBLICADOS|

Proceso : 4500115318 - 4500115318 (id.CO1 BDOS 4049105)
PROVEEDORES

Contratacion régimen especial

4500115318 [T T Trs) | Peos

Valor #stimado 50000 000 COF | CIasificacion de objetos Presiaciin oe senicios
Coordinacion Unkiad de ASesafia Jkiica en Contratos.y Convenios

Ver Enisce

iones en forma inegral por parte de 12 IPS, especificamente atencion

Una vez que da clic alli, aparecera un enlace que debe copiar y pegar abriendo una nueva
pestaiia del navegador, tal como lo indica la siguiente instruccion:

Proceso : 4500115318 - 4500115318 (id.CO1.BD0S.4049105)

Contratacion régimen especial

4500115318 [ Priegos |
Valer estimado 50 000 000 COP | Clasificacién de objetos Prestacion de servicios
Unidad de contratacion Coordinacion Unidad de Asesoria Juridica en Contratos v Convenios

| Ocultar Enlace |
https://community.secop.gov.co/Public/ Tendering/ContractNoticePhases/View?PPI=C0O1.PPI1.23398630&iIsFromPublicArea=True&isModal=False

|Nota: Para compartir el enlace, hay que seleccionarlo, copiar y después pegar en la herramienta donde va a transmitir 12 informacién I

Al pegar este enlace en el navegador, aparecerd la siguiente pestafia:

ring/ContractNoticePhases/View?PPI=CO1.PPI.23398630&isFromPublicArea=True&isModal=False

€ c a ity.secop.gov.co/Public/Tend

Enlace

Abajo puede ver el enlace para cada fase del procedimiento.

Nota: Para compartir el enlace, hay que seleccionarlo, copiar y después pegar en la her dondevaa itir 1a inf

Presentacion de oferta

?noticeUID=CO1.NTC.4057218&isFromPublicArea=True&isModal=False |

| P! ity.secop.gov.co/Public/Te i pp

Este nuevo enlace resaltado en rojo, se debe copiar y repetir la operacién de abrir una nueva
pestafia en el navegador, donde se debe pegar y finalmente lo llevara a la pagina con toda

la informacion del contrato.
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¥ 2 % »0@ :
e |

UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA
Precio estimado total:
Nomero del proceso

Titulo:

Fase:

Estado:

Descripeién:

Tipo de proceso

Datos del contrato

50.000.000 COP

4500115318

4500115318

Presentacién de oferta

Publicado

humanos, técnicos, administrativos, locatvos y en sus propias

salud, bajo su con'sus
instalaciones en forma integral por parte de & IPS,
fares autonzacos por el Progy Saiug

Coniratacion régimen especial

Tipo de contrato

Justificacién de la modalidad de contratacién
Duracién del contrato:

Fecha de terminacion del contrato:

Direccion de ejecucion del contrato

Codigo UNSPSC

Lista adicional de codigos UNSPSC.

Prestacién de servicios

Regla aplicable

12 (Meses)

1300212024 12:00:00 AM

Calle 67 -53 -108 Blogue 29, 2 piso Medellin Antioquia COLOMBIA

85101600 - Personas de S0porie 0e PIesiacion de servicios e sakd

Lotes? s no

Este link serd el que se debe guardar como custodios de la informacién contractual y es el
gue se pide diligenciar en la plataforma de “Gestién Transparente”.

NOTA IMPORTANTE: En el expediente del contrato publicado, podra visualizar un botén
llamado “FINALIZAR” este botén POR NINGUN MOTIVO se debe presionar, debido a que,
en caso de hacerlo se genera un contrato electrénico y el proceso seria transaccional, y la
Universidad de Antioquia NO utiliza SECOP Il en esa modalidad, solo se usa para
PUBLICIDAD; adicionalmente, no se podran realizar modificaciones al proceso.

(Zons horass (UTC-85 09) Bogots, Lima, Duto
Fecha ob publicackin 14062023 1415
AT

LINEA DE TIEMPO

ek P dol Comrats  Fach gn i do siscuein de somrate Fucha e publeacin el pressia Fiass m aweved del caratn

Pt st carar o ot g hdsar okt onsas e

5.2 Modificaciones al contrato

Recuerde: Los plazos para la publicacién en la plataforma se encuentran definidos en el
numeral 4 Condiciones para la Publicacién en SECOP Il de la presente guia.

El cumplimiento permanente de este proceso evitara la imposicion de sanciones a los
responsables de publicar, por parte de los Entes de Control.

En este campo se registran las novedades o eventos (segun apliquen), que surjan durante
la ejecucion del contrato tales como: acta de inicio, pdlizas y aprobacion. de péli .
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prérroga, adicién, acta de suspension, acta de reinicio, modificaciones, acta de recibo a
satisfaccion y/o acta de liquidacion.

La ruta a seguir para subir dichos documentos o modificaciones al contrato, sera la
siguiente:

1. En el menu superior, dar clic en la opcién de “Procesos/Procesos de la Entidad
Estatal”.

| AP

Colombia Compra Eficiente

Procesos - Contratos Proveedores « Mis procesos

Procesos de |la Entidad Estatal

-

Informes del proceso de seleccion \olver
Unidades de contratacion

Tipos de procesos Piblico

Plan anual de adquisiciones

b [ASUUTToA T T2
Ver mas

icitacion publica =

Licitacién publica (Ol

2. Enla parte izquierda encontrara un campo de busqueda, ingrese el Numero del CRP
del contrato que se necesita modificar o ingresar novedad.

| ™

Colombia Compra Eficiente

Procesos ¥ Contratos Proveedores « Mis procesos ¥ Mend ¥ v-

Escritorio — Meni — Procesos de la Entidad Estatal

| Procesos
A1 Mis procesos v Ultimos modificados v
(4500115430 ) -
, X 4500115318 DOCS PROCESO PUBLICADOS
Busqueda avanzada Contratacion régimen especial UC:Coordinacion Unidad de Asesoria Juridica
Prestacién de salud, bajo su responsabilidad, con sus propios recursos humanos, técnicos, ad.. n

m Fecha limite: PulJIlc.‘(Ic.;Q 0212023 11:53
L 4500115453 DOCS PROCESO PUBLICADOS

EENDIENTES D Contratacién régimen especial UC:Coordinacion Unidad de Asesoria Juridica
compra de: 2 Lenovo Tab M10 HD (20a Gen) 1 Impresora Hp 530 Multifuncional mas 1 Camar.. n

Fecha limite: Publicado:21/02/2023 15:3

OMMIN A Py

3. La plataforma mostrard una ventana emergente, ésta indica que solo buscara

contratos con 6 meses de anterioridad, dar clic en el botdon de “Aceptar”
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<« C @ secop.gov.co/CO1BusinessLine/Tendering/BuyerDossierWorkspace/Index
!!!,‘.I!!cl!m[:ﬂ www.secop.gov.co dice

Procesos ¥

Contratos

Proveedores ¥ Mis procesos ¥ Mend ¥ La bisqueda que estd haciendo es de los tltimos 6 meses. Para un -
periode mas amplio utilice la busqueda avanzada.
Escritorio = Meni — Procesos de la Entidad Estatal
| Procesos Aceptar
A1 Mis procesos + Ultimos modificados v
4500115430 -
= X 4500115318 DOCS PROCESO PUBLICADOS
Blsqueda avanzada Contratacidon régimen especial UC:Coordinacion Unidad de Asesoria Juridica
Prestacion de salud, bajo su responsabilidad. con sus propios recursos humanos, tecnicos, ad..
m Fecha limite: Publicado:22/02/2023 11:53

X 4500115463
A

AmtratoniAn rAnim.

DOCS PROCESO PUBLICADOS
Ip——

1P Panedinanian Himdnd de Aeaooris lrdies

Nota: En caso de necesitar contratos con mas de 6 meses de haber sido publicados, dar
clic en la “Busqueda avanzada” como sigue a continuacion:

Ezeritorio — Mend — Procesos de la Entidad Estatal

| Frocesos

( 1 Mis procesos L

j L 4500115346
Conftratacion régimen especial

SAME AU A R A PR A R LA S § AT

Busgqueda avanzada

La plataforma lo direcciona a la siguiente pagina

I Procesos.
——— — s
(Y | | T v e .
r— — Orscapesn
s s
oo degrscte R Wi gt o)
R e o e e Crsao por Publcado por
PUBLICADO 0 o
T
M ]
INFORME DE SE | e
==
CANCELADOS * 7

Diligencie el campo de “Buscar todas las palabras” el numero del CRP, para luego
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Buscar todas las palabras
4500115430

Nombre
4500115430

Tipo de proceso
Seleccione

Fecha de creacion desde
|]IJ?{DQ!2022 16:09

)=

A 07032023 16:09

0 s=p w | 2022 ~ D
a Tiempo: 16 v ¢ (09 v

Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do

1 2 3 4 [ados W
1 5 <Ml s - v ugaaee
Ci 12 13 14 15 16 17 18 |inacion Unidad de A
EL TANT...
. 13 20 21 22 22 24 25 n
26 27 28 25 20

S5in mas resultados

Guia para la Publicacién en SECOP Il
de la Universidad de Antioquia en Calidad de Contratante

Seleccionar el rango de fechas del contrato y dar clic en el botén de “Buscar”.

4. Dar clic sobre el nUmero del CRP del contrato.

2 Mis procesos v Ulimos modificados v
) [T s T £ 4500115430 C e | DOCS PROCESO PUBLICADOS|
Contratacion régimen especial Coorginacion Unioao O Asesora Junoca | CoNratacion régimen especial UC: Coordinacién Unidad de Asesoria
- =0

EL CONTRATI LA als

PENDIENTES D, Fecha o
450011

BORRADOR

PUBLICADO
CONTRATOS (0)

LISTOS PARAE niratos

EN EVALUACION

INFORME DE SE

Detate

Creas

5. Lapaginalollevara a la descripcion detallada del contrato, se debe ubicar en la parte
superior derecha al botén “Opciones/ Crear modificacion”.

proceso
REF: 4500115430

del Proceso |

Informacion general | 1 1

UC:Coardinacidn Unidad de
Asesoria Juridica en Contratos

Informacion general
Informacion general

[P——)

S
v

Exportar

Ver como provesdor

Procesa Régimen especial
Nimero del proceso 4500115430

Nombre 4500115430
EL CONTRATIS LA CONTRATANTE 3 1a
‘senvicio de manleninienlo Preventivo. predichvo y oMectivo, feparacion y
adecuacion de amueblamiento de oficinas, puestos de rabajo y espacios de
Descripcién  esiudio. CoMpUEsios por Muebles de oficing, sisiemas y divisiones moduiares,
sitas, méduics de eslucio, archivadores, tasleros y carieleras, en diferentes

materas. Tsmaos  foras. Sieemas o CaTaCMTSS SaTam 2 VARG
DArsianAs. FSIeRleS o0 i AfrPnTes Seres e fa 1
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6. Segun el evento del contrato, justifique la modificacién, escoja la opcidn que desea
modificar del contrato, “Editar informacion general”, “Editar configuracion”, etc.

Esentono = Mend = Proceses de la Ensdad Exts = Expesents ~ PrOC@S0 en edicion

DOCS PROCESO PUBLICADOS
REF-4500115430  gPEdtar
Contratacion régimen sspecisl

UC:Coordinacn Unidad de Asesori
2 Auritica &n Conlatas y Comversos
Equipo:Equine COT PP 23360845

Madificacion

@ voiver
Ira

Editar informacion g
ModTcscionss a1 Cronograms del Proces;

Editar configuragion
% al matla de pre:

o oferias

d de pigina:. 10008810 Ayuda (B

Cancelar modificacién | Vermodificacion | >

ioaricacn
5T Editar cusstionario
ottcacionss a
Cuestionario
Editar Doc
Documentos dei Proceso odt

Justificacion de la modificacion
Ls justificacibn de la modifcacidn af proceso s

arios. parmite agregaci

Proceso
cumentos del Frocesa

i

Ver modificacion | >

A manera de ejemplo de modificacién de un contrato, se anexardan documentos, seleccionar
la opcion “Editar documentos de proceso” y en la parte inferior encontrar el botén de
“Anexar documento”

RUP 2023 pdf

Cédula de Ciudadania.paf

Registro mercantil 2023 pdf
certificado_contraloria.paf
0_6_Aval_UAJ_estudio_previo_VA_016_2022 (1) pdf
Poliza. pdf

certificado_procuraduria. pdf

Planilla stailone enero 2023.pdf

Descargar Editar Detalle
Descargar Editar Detalle
Descargar Editar Detalle
Descargar Editar Detalle
Descargar Editar Detalle
Descargar Editar Detalle
Descargar Editar Detalle
Descargar Editar Detalle

o RUP 2023 paf
0 Céduia de Ciudadania pdf
0 Registro mercantil 2023 paf
0 certficado_contraloria. paf
0 0_6_Aval_UAJ_estudio_previo_VA_016_2022 (1).pdf
0 Poliza pdf
=] certificado_procuraduria.pdf
0 Planilia stailone enero 2023.pdf
@ Voiver

Croar dest docomerto g | Buscaren'a vicera E‘a
Realizar modificacion [leNVCEY io < | ver

Cuando los documentos estén anexados, dar clic en el botén “Realizar modificacion”

Escrions = Menis = Procesosde i Extis €
DOCS PROCESO PUBLICADOS
(G My T ¢  Docum

Contratacion régi al
ont tmenowecd (o

UC:Coordinackn Unidad de Asesor
3 Jurdica en Contratos y Convenios
Equipo:Equipo CO1 PP1 23360845

Modificacion
Configuracion o
Cuestionario

Documentos del Proceso

PO S SR S

@ vowver
¥ Documentos anexos

Proceso en edicién

S anexos

Céauia de Cludadania par
Registro mercantil 2023 pat

centificado_contraiona paf
0_6_Aval_UAJ_estudio_previo_VA_016_2022 (1) pat
Poliza paf

certificado_procuraduria pdf

Plania stailone enero 2023 paf

Seguridad_social (1).pdf
Poliza_RCE_0896230-2_inicial pdf
Poliza_RCE_0896230-2_inicial paf
Poliza_cumplimiento_3562506—4_inicial pat
Aval_UAJ_acta_inicio_VA_016_2022 pat
Aprobacion_polizas,_iniciales paf

Acta_incio_VA_016_2022 pat

Ayuda  Espafiol (Colombia; v

1d de pigne. 10004310 Ayuda @

Cancelar modficacken | < | Ver modificacién

Céoua de Cludadania par Descargar Edear Detalle
Regrstro mercantd 2023 pat Descargar Ectar Detaile
certificado_contralona paf Descargar Editar Detaile
0_6_Aval_UAJ_estudio_previo_VA_016_2022 (1) pdf Descargar Eattar Detalle
Poliza pat Descargar Edtar Detalle
centificaco_procuraduria pdf Descargar Editar Detalie
Planilla stailone enero 2023 pdf Descargar Editar Detalle
Seguridad_social (1) pdf Descargar Eatar Detalle
Poliza_RCE_0896230-2_inicialt.pdf Descargar Eatar Detalle
Poliza_RCE_0896230-2_inicial pdf Detalle
Poliza_cumplimiento_3562506—4_inicial pdt Eatar Detatie
Aval_UAJ_acta_inicio_VA_016_2022 pat 9 Detalle
Aprobacion_poizas._iciales. pat Descargar Detalle
Acta_iniio_VA_016_2022 pdf Descargar Editar Detalle

Crear desde documenio tpo  Buscaren la biblofeca  Bomar seleccionado | Anexar documento

018000-52-0808 v colombiacompea gov coleopode Lunes 3 Vieres 700 am. 87.00p.m

Y finalmente dar clic en el botén “Aplicar modificacion”
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. 1 de pigina: 19904315 Ayuca
DOCS PROGESO PUBLIGADOS pRr————— 5
Er. 4500115430 P @ volver Editer [ IEECR Tl Canceiar modificacion | \Ver modificacién
Contratacion régimen esps Ira

e Asesor
& Juridica en Geniratas y Convenies
EQuipo:Eguipo CO1.FFI 23260845

Modificacién

ceniaciin e oferiss
Configuracin
greqarieiminsr preguntas, modiicar datos de s articolos, eic
Cuesticnario = .
Edrar Documentos del Procesa
Documentos oel Proceso Moozt s o3 Documentas asl Frocesn

Justificacion de la madificacion
La justificacitn de I3 modificackin &/ proceso es visile para 1os Prover

Acta o8 inicioy piNzas.
@ Volver

La plataforma informara con el texto resaltado en verde, que la modificacién ha sido
aplicada.

€« C @ secop.gov.co/CO1BusinessLine/Tendering/ProcedureEdit/View?DocUniqueldentifier =CO1.REQ.4133953&PrevCtxLbl = Work + ArealPrevCixUrl = https%3a%2f%2fwww.secopgoveco.,. B Q @ &« ®» 0O " H

T ENRa I
. SR

REF: 4500115430 - ¢ Modificacion aplicada
® Vowver Cancelar proceso | Opeones v
UG:Coordinacién Unidad de
Asesorta Juridicaen Contatos o | ( o
Informacion general Yolver al princio
Informacion general

Proceso Régimen especial
NGmero del proceso 4500115430
Nombre 4500115430

ELCO o con LA 3 la Prestacion de
S6IvKio de mantenimiento preventivo, prGKIG y COTectiv, reparackn y Comprador:
adecuacion de amueslamiento de ofcNas. puesIos de raBAO y eSPAcios de (

Descripeion  esiudo. Compuestos por muedles e oficing, sistemas y divisiones modulares, VIYIIEAD I8 RO

s, ModuIos e esiuso, archivacores, lableros y carteleras, en diferentes
materiales, tamafios y formas. sistemas e cerraduras, sistemas de vidno,
persianas, existentes en las diferentes sedes de & U

Relacionar con otro proceso &/ No

Con fase de presentacion de ofertas &1 No

1D técnico  CO1 BOOS 4038320

Claslificacion del bien o servicio
Codigo UNSPSC 72103300 - Servickis de manteniniento y reparackin oe niraestructura

Lista adicional de codigos UNSPSC

= piciones
¢ Modificacion aplicada
63 una adquisicion del PAA? 5[ No

6. Documentos de referencia

= Ley 1150 de 2007

= |ley 1712 de 2014

= Decreto 4170 de 2011

= Decreto 1082 de 2015

= Decreto 1083 de 2015

= Ley 2195 del 18 de 2022

= Acuerdo Superior 419 de 2014

= Acuerdo Superior 449 de 2017

= Resolucion Rectoral 39475 de 2014

= Resolucion Rectoral 40631 de 2015
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Resolucién Rectoral 40632 de 2015

Resolucién Rectoral 44953 de 2018.

Resolucién Rectoral 44964 de 2018.

» Instructivo para indexacién de documentos electrdnicos de la contratacion (SG-GD-IN-
05).

7. Contactos

= Acompaflamiento o inquietudes para ingresar contratos a SECOP Il, contactar a Catalina
Betancur Higuita al correo rendicionsecop@udea.edu.co.

8. Preguntas Frecuentes

a. ¢Puedo eliminar un contrato en SECOPII o SECOP I?
Por norma de transparencia, no es posible eliminar NINGUN proceso en las plataformas;
Sin embargo, es posible cancelarlos en SECOP |l siempre y cuando exista justificaciéon
valida.

b. ¢éCual es el proceso para cancelar un pedido/contrato?
Después de estar publicado el contrato, en la parte superior derecha, aparecera un botén
“Cancelar proceso” en el cual debera dar clic (recuerde que podra cancelar un proceso
después de haber anexado el Acta de Resiliacion).

| i et |

R —

> ==

B informacion general
nformacion general
Proceso Régmmen especist
Nomero del proceso. 4509119078

Nombre 4500119978

Comprador
DE: 25 200M3 Argén UAP Graco 5.0 Puseza: 99 998 Impurezas: 02 1 ppm H20 3 ppm 12 5 ppm UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA
LES

Descripeidn COVPRA
THC 0.5 pom N Colizacon 2023052301 ENTREGA 2 DIAS HABH

Relacionar con oo proceso 81+ No
Con fase de presentacion de clertss  Si o

1Dticrico CO18D0S 4590687

Clasificacion del bien o sevicio

Luego aparecera una ventana en la que la plataforma le notifica que este proceso es una
accién no reversible. Y debe dar clic en la casilla “Confirmar cancelacién del proceso”.
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Esta es una accion no reversible

Guia para la Publicacién en SECOP Il

La Entidad Estatal debe analizar los riesgos e impactos derivadoes de la cancelasién del proceso

Al confirmar |2 cancelacion del procesa:

- El procaso cambia 3 estado cancelzdo, no podrd ser modificado ni editado, ni podra ejecutar mas acciones 2n el proceso.

de la Universidad de Antioquia en Calidad de Contratante

S

= Si usted reguisre contratar el objeto del proceso debe iniciar un nuevo proceso en el SECOR |, publicando nuevos proyecto de Documentos del Proceso.

Debe tener en cusnta que despues de ejecutar esta accion, no podra cambiar el proceso de estado “cancelado” a un estado “active™.

Si tiene zalguna pregunta contzetenos en la Mesa de Servicio al 012000 520808 o por corren electrinico en soporta@secop.gov.eo

D Confirmar cancelacion del proceso I

Justificacion de la cancelacion

Comeniarios internos

Caomentarios visioles dnicamente para los usuarios de |3 Entidad Estatal con acceso al proceso.

#w Comentario

Deslice la barra hasta el final y verd una casilla en la que debe escribir la justificacion de
dicha cancelacion y después de ingresada esta informacién, dar clic en el botén

“Confirmar”.

|:| Confirmar cancelacion del proceso
Justificacion de la cancelacién

_o, Comentarios internos

Comentarios visioles Onicaments para los ususrios de |3 Entidad Eststal con acceso sl proceso.

Comentario
Cormnentarios visibles para todos los participes de la contratacidn pdblica
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Con estos pasos el proceso sera cancelado satisfactoriamente.

¢. ¢Qué documentos debo anexar en SECOP?

En el Anexo 1, se indican los documentos que se deben publicar en SECOP Il segun la
tipologia de cada contrato, sin embargo, se hace la claridad que los documentos que
contengan informacién “sensible”, (esto se refiere a los documentos que el proveedor
NO autorice a ser publicados), no se deberan cargar en la plataforma; por tanto, los
responsables del proceso de contratacién, deben expresar de manera clara a los
proveedores antes de dar por iniciado el proceso de contratacién, que todos los
documentos enviados por parte de ellos, serdn publicados en SECOP II, lo cual es de
dominio publico y cualquier persona tiene acceso a visualizar dichos documentos, en
caso de que éstos no estén de acuerdo, deben dejarlo por escrito.

Recuerde que dando cumplimiento a la Ley 2195 de 2022, se deben anexar todos los
documentos del proveedor, a excepcién de lo que se indique es confidencial o sensible,
como: de la fotocopia de la cédula del representante legal, y el certificado bancario.

Ver anexo 1: malla de legalidad

d. ¢éParalos contratos de transporte requiero realizar minuta?
Para todos los contratos de transporte, sin importar la cuantia, se requieren minutay la
constitucién de podlizas.

e. ¢Se pueden modificar las fechas del contrato en SECOP?
Si se pueden modificar, tanto la fecha de firma, la fecha de inicio y la fecha final del
contrato.

f. éCudles son los campos inmodificables en el proceso del contrato una vez publicado?
El nombre, el nimero, la duracion y el Objeto del contrato.

g. ¢éSe pueden eliminar documentos anexos y remplazarlos por los actualizados, una vez
publicado el contrato?
Es posible, y el proceso para realizarlo es tal como se indica en el numeral 4.2
“Modificaciones al contrato”.

h. éLos documentos de pagos al proveedor deben anexarse en SECOP II?
No deben anexarse los documentos de pago, ni las facturas del proveedor, solamente se
anexardn los recibos a satisfaccion o las actas de seguimiento ambos documentos
firmados por todas las partes.
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i. En caso de que mi Usuario sea bloqueado en SECOP Il, por intentos fallidos en la
contraseiia, équé se debe hacer?
Debera informar lo sucedido al correo “rendicionsecop@udea.edu.co”, ya que
solamente desde alli se podra desbloquear esa cuenta.

jo éLos contratos de comodato deben ser publicados?

De conformidad con la Circular Externa Unica 02 del 15 de julio de 2022, expedida por
la Agencia Nacional de Contratacidn Publica Colombia Compra Eficiente establece: “Las
Entidades Estatales que contratan con cargo a recursos publicos estdn obligadas a
publicar oportunamente su actividad contractual en el SECOP, sin que sea relevante,
para la exigencia de esta obligacion, su régimen juridico, naturaleza de publica o privada
o la pertenencia a una u otra rama del poder publico. Esta obligacion deberd cumplirse,
inclusive, si la ejecucion del contrato no implica erogacion presupuestal.” (Negrilla
fuera del texto). Por lo tanto, deben publicarse.

k. éQué requerimientos debo tener en cuenta para realizar una compra por fuera de los
AMP?
De conformidad con el pardgrafo 2 del Articulo 3 de la Resolucién Rectoral 44953 de
2018, establece que: "El ordenador del gasto podrad decidir previa justificacion ante el
Comité Técnico de Contratacion y aprobacion de este, no acogerse a las condiciones del
mismo." Por consiguiente, las dependencias deberan solicitar para compras
excepcionales por fuera del Acuerdo Marco de Precio, la aprobacién del Comité Técnico
de Contratacidn, previo concepto escrito y sustentado de la interventoria del AMP de la
viabilidad de retirarse de éste.

9. Recomendaciones

a. Recordar que los datos sensibles o documentos confidenciales (tales como cédula
del Representante legal o contratista, entre otros) deben omitirse a la hora de la
publicacién del contrato. Dichos documentos restringidos, deben ser explicitamente
indicados por el proveedor antes de realizar el proceso de contratacion, es decir, el
proveedor debe indicar cudles documentos pueden publicarse en SECOP Il y cudles
no.

b. Cuando la plataforma presente fallas, debe tomar una captura de pantalla y
guardarla; ya que, ésta le servira como evidencia en caso de una rendiciéon
extemporanea.

c. Revisar minuciosamente la informacién que se esta publicando y anexando en la
plataforma, recuerde que debe ser precisa y veridica.
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d. Tenga en cuenta la importancia de guardar el link del contrato publicado, y de
imprimir la pagina donde se muestra toda la informacién del mismo, esto demuestra
que la rendicion fue exitosa.

e. Para evitar errores a la hora de la publicacién de un contrato, se recomienda copiar
y pegar de los documentos la informacidn alli contenida, evite escribir para prevenir
errores en digitacion.

10. Anexo

= Anexo 1. Malla de legalidad

Aprobo:
Elaboré: Revisé: Comité Técnico de Contratacion, en
. - L , - sesion 001 del 23 de enero del 2024
Catalina Betancur Higuita Julio César Garcia Castrillén Ana Barbara Echeverri Sanin
Unidad de Asesoria Juridica en Profesional especializado 3

Coordinadora Unidad de Asesoria

Gestion de Contratos y Convenios Divisidn de arquitectura de procesos - L.
v q P Juridica en Gestidn de Contratos y

Direccion Juridica

Convenios
Direccion Juridica
Fecha: Fecha: Fecha:
23-ENE-2024 31-ENE-2024 01-FEB-2024
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Tipologia de contratos

Documentos minimos requeridos

CONTRATOS DE
ARRENDAMIENTO

LN WN R

10.
. Registro Unico Tributario

. Certificado de antecedentes fiscales

. Certificado de antecedentes judiciales

. Certificado de antecedentes disciplinarios

. Certificado de medidas correctivas

. Certificado de situacidn juridica del inmueble/libertad y tradicion
. Pdliza de seguro

. Aprobacion de péliza.

. Acta de inicio-recibo del inmueble.

. Acta de seguimiento e informe de interventoria

. Acta de modificacion

. Prérroga

. Renovacion

. Comunicaciones oficiales

. Acta de suspension

. Acta de reinicio

. Acta de liquidacion

. Acta de terminacion

. Anexos

Estudio previo de necesidad y conveniencia para contratar
Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Invitacion a cotizar

Cotizacion

Cuadro comparativo

Aceptacion a la propuesta elegida

Certificado de Registro Presupuestal

Minuta del contrato de arrendamiento

Certificado de existencia y representacion legal

Registro mercantil

DERECHOS

CONTRATOS DE CESION DE

LN U A WN R

NNNRPRRRERRRRERRR
NP OWLONDUAWNERERO

Estudio previo de necesidad y conveniencia para contratar
Certificado de antecedentes judiciales

Certificado de antecedentes fiscales

Certificado de antecedentes disciplinarios

Certificado de medidas correctivas

Registro Unico Tributario

Radicacidn de terceros

Minuta del contrato de cesidn de derechos
Comunicaciones oficiales

Péliza de seguro

. Aprobacion de pdliza.
. Acta de seguimiento e informe de interventoria
. Acta de modificacién

Prérroga
Renovacién
Comunicaciones oficiales

. Acta de suspension
. Acta de reinicio
. Acta de liquidacién

Acta de pago parcial

. Solicitud de causacion

Recibido a Satisfaccion
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23.
24,
25.

Acta de terminacion
Acta de liquidacion
Anexos

CONTRATOS DE COMODATO

LN U R WN R

10.
. Pdliza de seguro
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

Estudio previo de necesidad y conveniencia para contratar
Propuesta técnica

Minuta del contrato de Comodato

Certificado de existencia y representacion legal

Registro mercantil

Registro Unico Tributario

Certificado de antecedentes fiscales

Certificado de antecedentes judiciales

Certificado de antecedentes disciplinarios

Certificado de medidas correctivas

Acta de inicio

Acta de modificacidn

Acta de interventoria
Prérroga

Certificado de situacion juridica del inmueble/libertad y tradicidn
Comunicaciones oficiales
Acta de Suspension

Acta de reinicio

Acta de recibo a satisfaccion
Acta de liquidacion

Acta de terminacion

Anexos
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CONTRATOS DE
COMPRAVENTA

NoukwNeE

&

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34,
35.
36.
37.
38.
39.

Estudio de mercado

Estudio de previo de necesidad y conveniencia para
Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Aprobacidn del CTC (Cuando aplique)

Resolucién superior de Autorizacién (cuando aplique)
Invitacion a cotizar o términos de referencia

Observaciones y respuestas a los términos de referencia (cuando

aplique)

Adendas (cuando aplique)

Resolucién de apertura (para contratos de mayor cuantia)
Cotizacion

Cuadro comparativo o informe de evaluacion
Aceptacion de la propuesta elegida

Resolucién de adjudicacion cuando aplique
Certificado o Pago al sistema de seguridad social y parafiscales
Minuta del contrato de Compraventa (cuando aplique)
Certificado de Registro Presupuestal

Certificado de existencia y representacion legal
Registro mercantil

Registro Unico Tributario

Registro Unico de Proponentes

Certificado de antecedentes fiscales

Certificado de antecedentes judiciales

Certificado de antecedentes disciplinarios

Certificado de Medidas Correctivas.

Manuales de funcionamiento y garantia de fabricante.
Péliza de seguro

Aprobacién de pdliza.

Acta de inicio

Acta de seguimiento e informe de interventoria

Acta de modificacidn

Prérroga

Adicién

Comunicaciones oficiales

Acta de suspension

Acta de reinicio

Acta de recibo a satisfaccion

Acta de liquidacion

Acta de terminacion

Anexos

DJ-GU-03, Versién: 01
<La impresién o copia magnética de este documento se considera
“COPIA NO CONTROLADA". Solo se garantiza la actualizacion de la
documentacion en el sitio http://www.udea.edu.co>

Pagina 36



UNIVERSIDAD
DE ANTIOQUIA

Guia para la Publicacién en SECOP Il
de la Universidad de Antioquia en Calidad de Contratante

Estudio de mercado

Estudio de necesidad y conveniencia para

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Aprobacidn del CTC (Cuando aplique)

Resolucién superior de Autorizacién (cuando aplique)

Resolucién de apertura (para contratos de mayor cuantia)

Resolucién de adjudicacion (cuando aplique)

Invitacion a cotizar o términos de referencia

Observaciones y respuestas a los términos de referencia (cuando

aplique)

10. Adendas (cuando aplique)

11. Cotizacidn

12. Cuadro comparativo o informe de evaluacién

13. Aceptacion de la propuesta elegida

14. Minuta del contrato de consultoria

15. Certificado de Registro Presupuestal

16. Registro Unico Tributario

17. Registro Unico de Proponentes

18. Certificado o Pago al sistema de seguridad social y parafiscales

19. Certificado de antecedentes judiciales

20. Certificado de antecedentes fiscales

21. Certificado de antecedentes disciplinarios

22. Certificado de medidas correctivas

23. Péliza de garantia

24. Aprobacion de la péliza.

25. Acta de inicio

26. Comunicaciones oficiales

27. Acta de seguimiento e informe de interventoria

28. Prérroga de contrato

29. Adicién de contrato

30. Informe final

31. Acta de Suspension

32. Acta de reinicio

33. Acta de recibo a satisfaccion

34. Actade liquidacién

35. Anexos

1. Certificado existencia y representacion legal

2. Insinuacidon de donacidn (para aquellas que son iguales o superiores a

3. 150 SMMLV)

4. Documento donde constate la propiedad del bien, cuando la donacién
es en especie.

5. Certificado de no afectacion a terceros.

6. Registro Unico Tributario

7. Carta del donante

8

9

CONTRATOS DE CONSULTORIA

WoONDURWNR

CONTRATOS DE DONACION

Minuta del contrato de donacidn

. Registro Unico Tributario
10. Certificado o pago de seguridad social y parafiscales
11. Certificado de antecedentes judiciales
12. Certificado de antecedentes fiscales
13. Certificado de antecedentes disciplinarios
14. Certificado de medidas correctivas
15. Anexos

DJ-GU-03, Versién: 01
<La impresién o copia magnética de este documento se considera
“COPIA NO CONTROLADA". Solo se garantiza la actualizacion de la
documentacion en el sitio http://www.udea.edu.co>

Pagina 37



UNIVERSIDAD
DE ANTIOQUIA

Guia para la Publicacién en SECOP Il
de la Universidad de Antioquia en Calidad de Contratante

Estudio de mercado
Estudio previo de necesidad y conveniencia para contratar
Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Invitacion a cotizar o términos de referencia
Cotizacion
Cuadro comparativo de propuestas o informe de evaluacion
Aceptacion a la propuesta elegida
Minuta del contrato de edicidn
Certificado de Registro Presupuestal
. Certificado de existencia y representacion legal
. Registro mercantil
. Registro Unico Tributario
. certificado o pago al sistema de seguridad social y parafiscales
. Certificado de antecedentes fiscales
. Certificado de antecedentes judiciales
. Certificado de antecedentes disciplinarios
. Certificado de Medidas Correctivas
. Pdliza de seguro
. Aprobacidn de la pdliza.
. Acta de inicio
. Acta de seguimiento e informe de interventoria
. Acta de modificacion
. Adicién
. Prérroga
. Comunicaciones oficiales
. Liquidacién de derechos de autor
. Acta de suspension
. Acta de reinicio
. Acta de recibo a satisfaccion
. Acta de liquidacion
. Anexos
Contrato de encargo fiduciario
Certificado de existencia y representacion legal
Registro mercantil
Registro Unico Tributario
Certificado de antecedentes fiscales
Certificado de antecedentes judiciales
Certificado de antecedentes disciplinarios
Certificado de medidas correctivas.
Péliza de seguro
. Aprobacién de pdlizas
. Acta de inicio
. Acta de escrutinio de votacion
. Acta de la junta fiduciaria
. Acta de modificacién
Prérroga
. Adicién
. Acta recibo a satisfaccion
. Acta de liquidacion
. Acta de terminacién
. Anexos

CONTRATOS DE EDICION

LN U R WN R
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CONTRATOS DE ENCARGO
FIDUCIARIO
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NR R R RRRRRR R
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CONTRATOS DE MANDATO

WoONDURWNR

Estudio de mercado

Estudio de necesidad y conveniencia

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Aprobacidn del CTC (Cuando aplique)

Resolucién Superior de Autorizacién (cuando aplique)
Resolucién de apertura (para contratos de mayor cuantia)
Resolucién de adjudicacion (cuando aplique)

Invitacion a cotizar

Observaciones y respuestas a los términos de referencia (cuando

aplique)

. Adendas (cuando aplique)
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.

Cotizacion

Cuadro comparativo o informe evaluacion
Aceptacion a la propuesta elegida

Minuta del contrato de mandato

Certificado de Registro Presupuestal
Certificado de existencia y representacion legal
Registro mercantil

Registro Unico Tributario

Certificado o pago al sistema de seguridad social y parafiscales
Certificado de antecedentes fiscales
Certificado de antecedentes judiciales
Certificado de antecedentes disciplinarios
Certificado de Medidas Correctivas

Pdliza de seguro

Aprobacién de la pdliza

Acta de inicio

Acta de seguimiento e informe de interventoria
Acta de modificacién

Prérroga

Adicidn

Comunicaciones oficiales

Acta de reinicio

Acta de suspension

Acta de recibo a satisfaccion

Acta de liquidacion

Acta de terminacion

Anexos
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CONTRATOS DE OBRA CIVIL

LN U R WN R

N
= 0o

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.

Estudio de mercado

Estudio Previo de necesidad y conveniencia para contratar
Licencia de construccion y delineacién

Autorizacidn del Ministerio de Cultura

Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Aprobacién del CTC (Cuando aplique)

Resolucién superior de Autorizacién (cuando aplique)
Resolucién de apertura (para contratos de mayor cuantia)
Resolucién de adjudicacion (cuando aplique)
Invitacion a cotizar o términos de referencia
Observaciones y respuestas a los términos de referencia (cuando
aplique)

Adendas (cuando aplique)

Cotizacion

Cuadro comparativo o informe de evaluacion
Aceptacion a la propuesta elegida

Minuta del contrato de obra

Certificado de Registro Presupuestal

Certificado de existencia y representacion legal
Registro mercantil

Registro Unico Tributario

Registro Unico de Proponentes

Certificado o pago al sistema de seguridad social y parafiscales
Certificado de antecedentes fiscales

Certificado de antecedentes judiciales

Certificado de antecedentes disciplinarios

Certificado de Medidas Correctivas

Matriculas profesionales del personal requerido.
Certificaciones del personal de trabajo en altura.
Péliza de seguro

Aprobacidn de pdlizas

Acta de inicio

Acta de seguimiento e informe de interventoria

Acta de modificacién

Prérroga

Adicidn

Comunicaciones oficiales

Acta de seguimiento

Acta de suspension

Acta de reinicio

Acta de recibo a satisfaccion

Acta de liquidacion

Acta de terminacion

Anexos
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CONTRATOS DE PERMUTA
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Estudio de mercado

Estudio de necesidad y conveniencia para contratar
Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Invitacién a cotizar

Cotizacion

Cuadro Comparativo o informe de evaluacion
Minuta del contrato de permuta

Certificado de Registro Presupuestal

Registro mercantil

. Certificado de existencia y representacién legal
. Certificado de antecedentes judiciales

. Certificado de antecedentes fiscales

. Certificado de antecedentes disciplinarios

. Certificado de medidas correctivas

. Registro Unico Tributario

. Certificado o pago de seguridad social y parafiscales
. Declaracidn de renta de la Universidad

. Radicacion de terceros

. Pdliza de seguro

. Acta de inicio

. Comunicaciones oficiales

. Actas de seguimiento e interventoria

. Prérroga

. Adicién

. Acta de entrega final

. Acta de liquidacién

. Acta de finalizacién

. Anexos
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CONTRATOS DE
PRESTACION DE SERVICIOS

LN U R WN R

Estudio de mercado

Estudio previo de necesidad y conveniencia para contratar
Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Aprobacidn del CTC (Cuando aplique)

Resolucién superior de Autorizacion (cuando aplique)

Resolucion de apertura (para contratos de mayor cuantia)
Resolucion de adjudicacion (cuando aplique)

Invitacion a cotizar o términos de referencia

Observaciones y respuestas a los términos de referencia (cuando
aplique)

. Adendas (cuando aplique)
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.

Cotizacion

Propuesta técnica y econdémica

Cuadro comparativo o informe de evaluacion
Carta aceptacion de la oferta

Minuta del contrato de prestacion de servicios
Certificado de Registro Presupuestal
Certificado o pago al sistema de seguridad social y parafiscales
Registro mercantil (si es comerciante)

Registro Unico Tributario

Registro Unico de Proponentes

Certificado de existencia y representacion legal
Certificado de antecedentes judiciales
Certificado de antecedentes fiscales
Certificado de antecedentes disciplinarios
Certificado de medidas correctivas

Radicacién de terceros

Péliza de seguro

Acta de inicio

Acta de reinicio

Acta de suspension

Comunicaciones oficiales

Acta de seguimiento e Informe de interventoria
Prérroga

Adicién

Acta de recibo a satisfaccion

Acta de liquidacion

Anexos
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CONTRATOS DE SEGURO

LN U R WN R

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.

Estudio de mercado

Estudio previo de necesidad y conveniencia para contratar
Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Aprobacién del CTC (Cuando aplique)

Resolucién superior de Autorizacién (cuando aplique)
Resolucién de apertura (para contratos de mayor cuantia)
Resolucién de adjudicacion (cuando aplique)

Propuesta técnica y econdmica

Observaciones y respuestas a los términos de referencia (cuando
aplique)

10 Adendas (cuando aplique)

Cuadro comparativo de cotizaciones o informe de evaluacién
Carta aceptacion

Minuta del contrato de seguro

Certificado de Registro Presupuestal

Registro mercantil

Certificado o pago al sistema de seguridad social y parafiscales
Certificado de existencia y representacion legal
Certificado de antecedentes judiciales

Certificado de antecedentes fiscales

Certificado de antecedentes disciplinarios

Certificado de medidas correctivas

Registro Unico Tributario

Registro Unico de Proponente

Péliza de seguro

Acta de inicio

Acta de suspension

Acta de reinicio

Comunicaciones oficiales

Informe de interventoria

Acta de modificaciones

Prérroga

Adicidn

Acta de liquidacion

Anexos
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CONTRATOS DE SUMINISTRO

LN U R WN R

Estudio de mercado

Estudio previo de necesidad y conveniencia para contratar
Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Aprobacién del CTC (Cuando aplique)

Resolucién superior de Autorizacién (cuando aplique)

Resolucién de apertura (para contratos de mayor cuantia)
Resolucién de adjudicacion (cuando aplique)

Invitacion a cotizar o términos de referencia

Observaciones y respuestas a los términos de referencia (cuando

aplique)

. Adendas (cuando aplique)

Cotizacién
Cuadro comparativo o informe de evaluacion

. Aceptacion a la propuesta elegida

Minuta del contrato

Certificado de Registro Presupuestal
Certificado o pago al sistema de seguridad social y parafiscales
Certificado de existencia y representacion legal
Registro mercantil

Registro Unico Tributario

Registro Unico de Proponentes

Certificado de antecedentes fiscales
Certificado de antecedentes judiciales
Certificado de antecedentes disciplinarios
Pdliza de seguro

. Acta de aprobacién de pdliza
. Acta de inicio

. Acta de suspension

. Acta de reinicio

Informe de seguimiento e interventoria
Registro de pedido

. Acta de modificacion

Prérroga

. Adicién

Comunicaciones oficiales
Acta de recibo a satisfaccion

. Acta de liquidacion
. Anexos
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CONTRATOS DE
TRANSPORTE
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Estudio de mercado

Estudio previo de necesidad y conveniencia para contratar
Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Aprobacidn del CTC (Cuando aplique)

Resolucién superior de Autorizacion (cuando aplique)

Resolucion de apertura (para contratos de mayor cuantia)
Resolucion de adjudicacion (cuando aplique)

Propuesta técnica y econémica

Observaciones y respuestas a los términos de referencia (cuando

aplique)

. Adendas (cuando aplique)
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.

Cuadro comparativo o informe de evaluacion
Carta aceptacién

Minuta del contrato de transporte
Certificado de Registro Presupuestal

Registro mercantil

Registro Unico Tributario

Registro Unico de Proponentes

Certificado o pago al sistema de seguridad social y parafiscales
Certificado de existencia y representacion legal
Certificado de antecedentes judiciales
Certificado de antecedentes fiscales
Certificado de antecedentes disciplinarios
Certificado de medidas correctivas

Péliza de seguro

Acta de aprobacidn de pdlizas

Acta de inicio

Acta de suspension

Acta de reinicio

Comunicaciones oficiales

Informe de seguimiento e interventoria

Acta de modificacidn

Prérroga

Adicidn

Acta de liquidacion

Anexos
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Estudio de merado

Estudio previo de necesidad y conveniencia para contratar
Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Aprobacidn del CTC (Cuando aplique)

Resolucién superior de Autorizacion (cuando aplique)
Resolucion de apertura (para contratos de mayor cuantia)
Resolucion de adjudicacion (cuando aplique)

Propuesta técnica y econémica

Observaciones y respuestas a los términos de referencia (cuando
aplique)

10. Adendas (cuando aplique)

11. Aceptacion de la propuesta elegida

12. Minuta del contrato interadministrativo

13. Certificado de Registro Presupuestal

14. Certificado o pago al sistema de seguridad social y parafiscales
15. Certificado de existencia y representacion legal

16. Certificado de antecedentes judiciales

17. Certificado de antecedentes fiscales

18. Certificado de antecedentes disciplinarios

19. Certificado de medidas correctivas

20. Registro Unico Tributario

21. Registro Unico de Proponentes

22. Declaracion de renta de la Universidad

23. Pdliza de seguro

24. Acta de aprobacidn de pdliza

25. Acta de inicio

26. Acta de suspension

27. Acta de reinicio

28. Comunicacion oficial

29. Informe periddico de ejecucion

30. Prérroga

31. Adicién

32. Acta de liquidacion

33. Anexos

CONTRATOS
INTERADMINISTRATIVOS
(UNIVERSIDAD
CONTRATANTE)
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CONTRATO DE OBRA POR
ENCARGO ACADEMICO

NoukwNeE

i

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.

Estudio previo de necesidad y conveniencia para contratar
Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Aprobacién del CTC (Cuando aplique)

Resolucién superior de Autorizacién (cuando aplique)
Resolucién de apertura (para contratos de mayor cuantia)
Resolucién de adjudicacion (cuando aplique)

Observaciones y respuestas a los términos de referencia (cuando
aplique)

Adendas (cuando aplique).

Certificado de afiliacion al sistema de seguridad social integral.
Certificado o pago al sistema de seguridad social y parafiscales
Certificado de antecedentes judiciales.

Certificado de antecedentes fiscales.

Certificado de antecedentes disciplinarios.

Certificado de medidas correctivas.

Registro Unico Tributario.

Contrato.

Péliza de seguro

Certificado de Registro Presupuestal.

Acta de aprobacién de poliza

Acta de inicio

Acta de suspension

Acta de reinicio

Comunicacidn oficial

Informe periddico de ejecucion

Prérroga

Adicidn

Acta de liquidacion

Anexos
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CONTRATO DESARROLLO
SOFTWARE
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Estudio de mercado

Estudio previo de necesidad y conveniencia para contratar
Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Aprobacidn del CTC (Cuando aplique)

Resolucién superior de Autorizacion (cuando aplique)

Resolucion de apertura (para contratos de mayor cuantia)
Resolucion de adjudicacion (cuando aplique)

Invitacion a cotizar o términos de referencia

Observaciones y respuestas a los términos de referencia (cuando
aplique)

. Adendas (cuando aplique)
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.

Cotizacion

Propuesta técnica y econdémica

Cuadro comparativo o informe de evaluacion
Carta aceptacion de la oferta

Minuta del contrato

Certificado de Registro Presupuestal
Certificado o pago al sistema de seguridad social y parafiscales
Registro mercantil

Registro Unico Tributario

Registro Unico de Proponentes

Certificado de existencia y representacion legal
Certificado de antecedentes judiciales
Certificado de antecedentes fiscales
Certificado de antecedentes disciplinarios
Certificado de medidas correctivas

Péliza de seguro

Acta de aprobacidn de pélizas

Acta de inicio

Acta de suspension

Acta de reinicio

Comunicaciones oficiales

Acta de seguimiento e Informe de interventoria
Prérroga

Adicién

Acta de recibo a satisfaccion

Acta de liquidacion

Anexos
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CONTRATO
LICENCIAMIENTO
SOFTWARE
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11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.

Estudio de mercado

Estudio previo de necesidad y conveniencia para contratar
Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Aprobacidn del CTC (Cuando aplique)

Resolucién superior de Autorizacién (cuando aplique)
Resolucién de apertura (para contratos de mayor cuantia)
Resolucién de adjudicacion (cuando aplique)

Invitacion a cotizar 6 términos de referencia
Observaciones y respuestas a los términos de referencia (cuando
aplique)

10.Adendas (cuando aplique)

Cotizacion

Propuesta técnica y econdmica

Cuadro comparativo o informe de evaluacion

Carta aceptacion de la oferta

Minuta del contrato

Certificado de Registro Presupuestal

Certificado o pago al sistema de seguridad social y parafiscales
Registro mercantil

Registro Unico Tributario

Registro Unico de Proponentes

Certificado de existencia y representacion legal
Certificado de antecedentes judiciales

Certificado de antecedentes fiscales

Certificado de antecedentes disciplinarios

Certificado de medidas correctivas

Péliza de seguro

Acta de aprobacién de pdlizas

Acta de inicio

Acta de suspension

Acta de reinicio

Comunicaciones oficiales

Acta de seguimiento e Informe de interventoria

Prérroga

Adicién

Acta de recibo a satisfaccion

Acta de liquidacion

Anexos
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CONTRATO
HOSTINGARRENDAMIENTO
WEB
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Estudio de mercado

Estudio previo de necesidad y conveniencia para contratar
Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Aprobacidn del CTC (Cuando aplique)

Resolucién superior de Autorizacion (cuando aplique)

Resolucion de apertura (para contratos de mayor cuantia)
Resolucion de adjudicacion (cuando aplique)

Invitacion a cotizar o términos de referencia

Observaciones y respuestas a los términos de referencia (cuando
aplique)

. Adendas (cuando aplique)
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.

Cotizacion

Propuesta técnica y econdémica

Cuadro comparativo o informe de evaluacion
Carta aceptacion de la oferta

Minuta del contrato

Certificado de Registro Presupuestal
Certificado o pago al sistema de seguridad social y parafiscales
Registro mercantil

Registro Unico Tributario

Registro Unico de Proponentes

Certificado de existencia y representacion legal
Certificado de antecedentes judiciales
Certificado de antecedentes fiscales
Certificado de antecedentes disciplinarios
Certificado de medidas correctivas

Péliza de seguro

Acta de aprobacidn de pélizas

Acta de inicio

Acta de suspension

Acta de reinicio

Comunicaciones oficiales

Acta de seguimiento e Informe de interventoria
Prérroga

Adicién

Acta de recibo a satisfaccion

Acta de liquidacion

Anexos
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ACUERDO MARCO DE PRECIOS
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9.
10.

Estudio de mercado

Estudio previo de necesidad y conveniencia para contratar
Propuesta técnica y econdmica

Cuadro comparativo o informe de evaluacion

Aprobacidn del CTC (Cuando aplique)

Resolucién superior de Autorizacion (cuando aplique)
Resolucion de apertura (para contratos de mayor cuantia)
Resolucién de adjudicacion (cuando aplique)

Invitacidn a cotizar 6 términos de referencia
Observaciones y respuestas a los términos de referencia

(cuando aplique)

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.

31.
32.

Adendas (cuando aplique)

Aceptacién de la propuesta elegida
Minuta del contrato acuerdo marco
Certificado o pago al sistema de seguridad social y parafiscales
Certificado de existencia y representacion legal
Certificado de antecedentes judiciales
Certificado de antecedentes fiscales
Certificado de antecedentes disciplinarios
Certificado de medidas correctivas
Registro Unico Tributario

Registro Unico de Proponentes

Péliza de seguro

Acta de aprobacién de pdliza

Acta de inicio

Acta de suspension

Acta de reinicio

Comunicacidn oficial

Informe periddico de ejecucién

Prérroga

Adicidn

Acta de liquidacion

Anexos
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CONVENIOS DE ASOCIACION
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Solicitud de vinculacidn

Carta de intencién

Cronograma de actividades

Convenio de asociacion

Carta de compromiso de confidencialidad
Registro mercantil

Certificado de existencia y representacion legal
Certificado de antecedentes judiciales
Certificado de antecedentes fiscales
Certificado de antecedentes disciplinarios
Certificado de medidas correctivas
Registro Unico Tributario

pdliza de seguro

. Acta de inicio

Memorando de entendimiento

. Acta de reunion
. Acta de seguimiento

Comunicacion oficial
Informe de seguimiento
Prérroga

Informe final

. Acta de suspension
. Acta de finalizacién
. Anexos

CONVENIOS DE COOPERACION

LooNOUREWONR

NNNNNNRRRRBRRRRRRR
b WNRPRPROOLONOOTULLED WN RO

Solicitud de vinculacién

Carta de intencion

Aprobacidn del CTC (Cuando aplique)
Cronograma de actividades

Convenio de cooperacion

Carta de compromiso de confidencialidad
Registro mercantil

Certificado de existencia y representacion legal
Certificado de antecedentes judiciales

. Certificado de antecedentes fiscales
. Certificado de antecedentes disciplinarios
. Certificado de medidas correctivas

. Registro Unico Tributario

. Pdliza de seguro

. Acta de inicio

. Memorando de entendimiento

. Acta de reunién

. Acta de seguimiento

. Comunicaciones oficiales

. Informe de seguimiento

. Prérroga

. Informe final

. Acta de suspension

. Acta de finalizacidn

. Anexo
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CONTRATOS DE 1. Justificacién
2 2. Certificado de Disponibilidad Presupuestal
PRESTACIOI\! DE SERVICIOS 3. Minuta del contrato de prestacidn de servicios personales
DE EJECUCION PERSONAL 4. Certificado de Registro Presupuestal
5. Fotocopia de la cédula
6. Copia de la tarjeta profesional
7. Hoja de vida — Registro en portal informacién personal
8. Examen pre ocupacional
9. Copia del diploma de pregrado y posgrado
10. Registro Unico Tributario
11. Certificado de afiliacion a la aseguradora de riesgos laborales |, Il y Il
12. Certificado y pago al sistema de seguridad social y parafiscales
13. Certificado de antecedentes judiciales
14. Certificado de antecedentes fiscales
15. Certificado de antecedentes disciplinarios
16. Garantias o Pélizas
17. Acta de suspension — Modificacién Otrosi
18. Acta de reinicio — Modificacién Otrosi
19. Adicién — Modificacion Otrosi
20. Prérroga — Modificacion Otrosi
21. Comunicaciones oficiales
22. Informe de actividad mensual
23. Informe final
24. Acta de terminacidn anticipada — Modificacion Otrosi
25. Anexos
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