UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Vicerrectoria Administrativa y Financiera

CIRCULAR No. 0 02

Para: Ordenadores del gasto y Unidades académico administrativas

De: Vicerrectoria Administrativa y Financiera.

Asunto: Proceso de contratacién de CPS en el SECOP Il — Plan de Contingencia
Fecha: 20 de enero de 2020

La Vicerrectoria Administrativa y Financiera informa que, con ocasién de la migracién a la plataforma
SECOP 1 que la Universidad Distrital Francisco José de Caldas debe realizar en el marco de la circular
externa 01 del 21 de junio de 2019, expedida por la Agencia Nacional de Contratacién Publica — Colombia
Compra Eficiente — , se requiere de la gestién precontractual para iniciar los procesos de contratacion
directa, para lo cual se hace necesario tener en cuenta los aspectos que se relacionan a continuacion:

e De acuerdo con la circular anteriormente mencionada, “Los entidades que contraten de acuerdo
con regimenes especiales deben publicar lo actividad contractual en el SECOP utilizando la
clasificacién "régimen especial”.

* Entanto que, se efectda la actualizacién de los respectivos procedimientos, se solicita remitir al
correspondiente ordenador de gasto la siguiente documentacion para gestionar la solicitud de
certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) por cada contratista:

* Necesidad del SICAPITAL
e Estudios previos (Formato version 2019)
s (Certificacion de No existencia de personal

* lgualmente se requiere preparar en archivo PDF los siguientes documentos:
e CDP.
e Estudios previos (Formato version 2019), Necesidad {SICAPITAL}, Certificado de No existencia
de personal
* Documentos publicos del proveedor o contratista respectando la estructura definida en la
Tabla 1:

DOCUMENTOS PUBLICOS C.C. No. XXXXXXX
Propuesta de servicios
Soportes de la hoja de vida (actas de grado, diplomas, certificados de experiencia laboral)
Antecedentes disciplinarios profesionales
Antecedentes disciplinarios personeria distrital
Antecedentes disciplinarios procuraduria
Antecedentes contraloria
Antecedentes policia nacional
Sistema de registro nacional de medidas correctivas de la policia nacional

Tabla 1. Listado de documentos publicos del contratista
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e Documentos privados del proveedor o contratista respectando la estructura definida en la
Tabla 2:

DOCUMENTOS CONFIDENCIALES C.C. No. XXXXXXX

Hoja de vida personal - formato propio

Hoja de vida formato funcidon publica SIDEAP

Fotocopia documento identidad

Fotocopia tarjeta profesional

Fotocopia del RUT

Certificado de afiliacidon a EPS

Certificado de afiliacidén a pensiones

Certificado cuenta bancaria
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Examen de ingreso de salud ocupacional
Tabla 2. Listado de documentos confidenciales de! contratista

Una vez se cuenten con la documentacién solicitada, se debera anexar a la informacién anteriormente
solicitada, una matriz en Excel donde se relacione la siguiente informacién:

¢ Nombre contratista y usuario del SECOP |
Objeto contrato
Actividades especificas
Sede solicitante
Dependencia solicitante
Valor recursos

Tipo de moneda Valor
Unidad de plazo contrato
Plazo contrato

Nombre supervisor
Nombre ordenador gasto
Rol ordenador

Perfil contratista
Profesidn contratista
Especialidad contratista
Disponibilidad

Vigencia disponibilidad
Fecha disponibilidad
Numero rubro
Descripcién rubro
Cédigo rubro

Genero

Sede ejecucién contrato
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. Dependencia ejecucidn contrato
* Direccion ejecucion

o Ciudad ejecucién

e Tipo direccién

Con ta informacidn ya solicitada y debidamente organizada, cada unidad académico administrativa dara
inicio al proceso precontractual a través de SECOP Il, de acuerdo con los siguientes pasos:

Inicie sesién en el SECOP it usando su usuario y contrasefia

ingrese al ment “Procesos” en la barra de inicio y seleccione “Tipos de procesos”, de clic en
“Contratacién Régimen Especial” seguidamente de clic en “Crear”.

La plataforma le muestra un formulario para incluir los datos bdsicos del proceso, diligéncielos de
acuerdo a la Tabla 3 y haga clic en “Confirmar".

Tipo de proceso Contratacion Régimen Especial

Numero de proceso Digite el numeroc de la necesidad de
SICAPITAL
Nombre Digite una breve descripcidn del objeto del

contrato a realizar

De clic en la lupa y seleccione la unidad de
contratacion  (Ejemplo:  Facultad de
Ingenieria)

Tabla 3. Formulario inicial para creacién de procesc en el SECOP |l

Unidad de contratacion

Una vez confirmado el formulario inicial, el SECOP I crea el expediente electronico para el proceso
de contratacién, habilitando la creacion del pliego de condiciones del proceso (equivalente a los
estudios previos), el cual estd dividido en cuatro secciones, informacion general, configuracién,
cuestionario y documentos del proceso. Diligencie la informacién de cada seccion de acuerdo a la
tabla 4.

1. INFORMACION GENERAL

Proceso: Seleccione la opcidn “Régimen especial”.
Namero del proceso: Namero de la necesidad de SICAPITAL
Descripcion: Escriba el objeto del Proceso de Contratacion

Relacionar con otro proceso: Seleccione “no”

Con fase de presentacion de ofertas Seleccione “no”

Nota: Tenga en cuenta que, cuando finalice de diligenciar la seccién de “Informacion general” este paso no es
alterable. Si cambia su seleccidn debe cancelar ese proceso y crear otro.

Clasificacidn del bien o servicio
Cédigo UNSPSC

Ingrese en fa lupa y seleccione los codigos del Clasificador
de Bienes y Servicios con los que identificara el Proceso
de Contratacidén. En caso de no saber el cédigo de
actividades del proceso, ingrese el No. 80111600, que
equivale al cédigo de Servicios de personal temporal

De clic en “Agregar” si desea agregar otros codigos.

Lista adicional de cédigos UNSPSC
Plan anuat de adquisiciones
¢Es una opcion del PAA?

Seleccidn “no”

-
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cargado al SECOP ii.

Nota 2: Esta opcidn es para relacionar el Proceso de Contratacion con las adquisiciones del Plan Anual de
Adquisiciones de la Entidad Estatal (PAA). E! proceso se relacionard posteriormente, una vez el PAA sea aprobado y

informacidn del contrato

Tipo:

Seleccione “Prestacion de servicios”

Justificacidn de la modalidad de contratacién:

Seleccione “Regla aplicable”

Duracién estimada del contrato:

Digite el nimero y seleccione {a unidad de tiempo (Dias,
Meses, Afios)

Direccion de notificaciones

Margue “Utilizar la misma direccién de la unidad de contrataciéon”

Acuerdos comerciales

[ seleccione “no”

Configuracion del equipo vy del flujo de aprobacién

No madifique nada de este apartado, ya fue definido por el equipo administrador

Documentos internos

reunién o instrucciones.
No adjunte ninguin documento en esta seccion.

Esta opcidn permite cargar documentos que sean de conocimiento exclusivo para la Entidad, como son, actas de

Guarde los cambios y haga ciic en “Continuar”.

2. CONFIGURACION

Cronograma

Zona horaria

{UTC-05:00) Bogoté, Lima, Quito

Fecha de Firma del Contrato

Fecha estimada con hora final 23:59

Fecha de inicio de ejecucidn def contrato

Fecha estimada con hora final 23:59

Plazo de ejecucidn del contrato

blogueo en !a plataforma.

Nota: indique la fecha de firma del contrato, la fecha de inicio de la ejecucion del contrato y el plaze de ejecucion.
Tenga en cuenta que las fechas de firma e inicio de ejecucién del contrato son estimadas y no crearan ningun tipo de

Configuracién financiera

Definir Plan de Pagos?

Seleccione “no”

¢ Solicitud de garantias?

Seleccione “si” {Segun estudios previos)

Cumplimiento

Seteccione “si” {Obligatorio}

Margue “Cumplimiento”

% del valor del contrato: 10%

Responsabilidad civil extra contractual

Seleccione “no”

Lotes

Seleccione “no”

Precios

Valor estimado

Digite el valor total a contratar

Utilice la lista de precios

No marcar

Informacidn presupuestal

Acuerdo de Paz o asociado al Acuerdo de Paz

Proyecto del Plan Marco para la Implementacién del

Seleccione “no”

Destinacion del gasto

Seleccione “Funcionamiento”

Origen de los recursos

Seleccione “Recursas propios”

Entidad Estatal registrada en el SIIF

Seleccione “no”

el caso)

CDP/vigencias Futuras {Recuerde que €s necesario
agregar al menos un CDP ¢ una AVF Extraordinaria si es

Selecciones “Agregar”

Cédigo

Digite el No. De CDP

Saldo de CDPS

Digite el vaior del COP

Saldo total a comprometer

Digite el valor del CDP

Configuraciones avanzadas

|_¢Visualizar y editar configuraciones avanzadas?

| seleccione “no”

’
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3. CUESTIONARIO
En esta seccion se debe indicar la informacidn sobre {os servicios a contratar y el valor. La plataforma trae por defecto
la pregunta “Lista de precios”. Haga clic en “Lista de precios de la oferta” e ingrese el “Precio unitario estimado”, es
decir el valor total del contrato de prestacion de servicios aclarando si es de nivel asistencial, técnico, profesional,
especialista o0 asesor,

4. DOCUMENTOS DEL PROCESO
En esta seccion de los pliegos debe cargar los documentos precontractuales solicitados anteriormente, Estudios
previos, Necesidad, CDP.
Para cargar de clic en "Anexar documento”, después en “Buscar documento”, seleccione los documentos finaimente
haga clic en “Anexar” y cuando el progreso de los documentos cambie a color verde haga clic en “Cerrar”.

Tabla 4. Estructura para la creacién del pliego de condiciones del proceso

5. Unavez creado el proceso haga clic en “Guardar”, verifique la informacion diligenciada y haga clicen
“Ir a publicar”.

De esta manera se dard inicio a la etapa contractual y correspondera a la oficina juridica continuar el
tramite siguiente (Creacidon del contrato). Es necesario remitir un correo a la oficina asesora juridica
anexando los documentos del contratista solicitados con anterioridad (CDP, Estudios previos, Necesidad,
Certificado de No existencia de personal, Documentos publicos del proveedor o contratista respectando
la estructura definida en la Tabla 1 y Documentos privados del proveedor o contratista respectando la
estructura definida en la Tabla el archivo en Excel solicitado.

feritendimiento en el presente proceso.
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NOMBRE CARGO FIRMA
Proyectd Johana Mojica Murgas Profesional VAF [)
Revisd Ivonne Vargas Asesor VAF 'Z]\ﬁz\'“ Yo
\
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