UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS
Vicerrectoria Administrativa y Financiera

CIRCULAR No. 014
DE: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
PARA: ORDENADORES DEL GASTOS DEPENDENCIAS

ADMINISTRATIVAS, ACADEMICAS Y FACULTADES.

ASUNTO: INSTRUCCIONES PUBLICACION CONTRATACION DIRECTA EN EL
PORTAL SECOP II

FECHA: 29 DE ABRIL DE 2020

De conformidad con lo establecido por Colombia Compra Eficiente Circular No 001 de 2019
de Colombia Compra Eficiente, mediante la cual se determind que la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas como entidad obligada a la implementacion del SECOP 11, en
consonancia con lo establecido en la Circular 109 de 2020, proferida por la Oficina Asesora
Juridica de la Universidad, la Vicerrectoria Administrativa y Financiera solicita que los
procesos de Contratacion que adelante la Universidad se reporten en el Sistema Electrénico
de Contratacion Publica (SECOP II) de Colombia Compra Eficiente en la modalidad
Régimen Especial uso para publicidad, mientras se realizan los ajustes de procedimiento y
de sistemas que permitan adoptar la modalidad transaccional de la contratacion por el SECOP
I1.

Atendiendo la recomendacion del Comité asesor de Contratacion es importante tomar
medidas para la creaciéon de los procesos por contratacion directa en el SECOP II,
estableciendo que se realizaran por la modalidad de Régimen Especial uso para publicidad
para, lo cual es importante crear el proceso primero en el SECOP Il y cinco (5) dias habiles
posteriores a la creacion se debe dar apertura al proceso en el sistema de registro nico de
personas y banco de proveedores — AGORA.

Lo anterior, teniendo en cuenta que una vez se abre el proceso en AGORA, las empresas que
se inscriban posteriormente NO podran acceder al proceso. Haciéndose necesario publicar
un aviso a los proponentes en el SECOP II, en el cual se les indique que el proceso se
adelantara en esta plataforma unicamente como modalidad de Régimen Especial uso para
publicidad, y que se deben inscribir primero en el aplicativo AGORA como requisito para
participar, ya que ahi es donde se adelantara el proceso de contratacion directa.
Concediéndoseles como se mencion6 anteriormente cinco (5) dias habiles antes de la
creacion del proceso en Agora para que puedan realizar el proceso de inscripcion.
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la Vicerrectoria Administrativa y Financiera creo un instructivo que se encuentra anexo a la
presente circular, para que todas las dependencias responsables de la creacion de las
necesidades y de los procesos, cuenten con las herramientas necesarias para dar
cumplimiento a sus obligaciones; igualmente para la creacion de estos procesos en la
modalidad publicidad puede consultarse la guia del Portal de Colombia Compra Eficiente:
(https://www.colombiacompra.gov.co/node/30933); Asi mismo, anexo al presente
documento, se cre6 un formato de aviso para los proponentes, el cual se debe adjuntar en el
proceso creado en el SECOP Il y contiene la informacion relevante del proceso incluyendo
el cronograma de desarrollo de este, asi como también se informa lo anteriormente
mencionado, referente a la inscripcion previa que se debe realizar en el AGORA para la
Participacion en los procesos.

Finalmente es importante indicar a las dependencias responsables y solicitantes, que en los
estudios y documentos previos de cada proceso, especificamente en el numeral 5
Justificacion Del Valor Del Contrato - Analisis Del Mercado Y Del Sector IV, se encuentran
las actividades CITU-CLASIFICACION INDUSTRIAL INTERNACIONAL UNIFORME a
las cuales les sera remitida la invitacion a participar enviando sus cotizaciones en el Banco
de Proveedores AGORA y de igual manera se debe incluir las actividades con cddigo
Clasificador de Bienes y Servicios de Naciones Unidas (UNSPSC), el cual se requiere para
crear el proceso en el SECOP II. Se deben incluir la cantidad de actividades que sean
necesarias para garantizar la pluralidad de oferentes.

Cabe recordar la responsabilidad e importancia que deben tener todas las dependencias al
elaborar los estudios previos, pues del juicioso y correcto desarrollo de estos, se garantiza
una mayor eficiencia en la gestion de los procesos contractuales.
Agradeciendo su colaboracion y atencion,
Atentamente,
ol
ALVARO ESPINEL ORTEGA
Vicerrector Administrativo y Financiero

Anexos: Instructivo para la creacion de procesos de contratacion directa en el SECOP II, Aviso para
Proponentes.

NOMBRE CARGO/TIPO DE | FIRMA
CONTRATO
PROYECTO IVONNE VARGAS | Contratista Asesora CPS i
BANDERA {
REVISO Y APROBO ALVARO ESPINEL | Vicerrector Administrativo y
ORTEGA Financiero
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ANEXO |
INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE PROCESOS DE CONTRATACION

DIRECTA EN EL SECOP Il MEDIANTE LA MODALIDAD DE REGIMEN
ESPECIAL USO DE PUBLICIDAD

PARTE |
CREACION DEL PROCESO (Responsabilidad de la dependencia solicitante)

1. Ingrese al SECOP Il con el usuario y contrasefia previamente registrado.
Recuerde que para crear un proceso debe estar registrado como usuario de
la Universidad distrital y estar asignado a una Unidad de Contratacion y a un
Equipo de Contratacion asociado a la Unidad.

Inicio  Registro Buscar Proceso de Contratacion Plan anual de adquisiciones (PAA)

SECOP I .

Estimado () :
Seleccionar la Entidad
Estataliprovesdor

ACCESOS DIRECTOS

Entidad:

n E_ JOHANA MOJICA MURGAS v
URAZABILIDAD v

TRANSPARENCIA v

P =S\ &
DU

PROVEEDORES

2. Ingrese al menu “Procesos” y seleccione “Tipos de procesos” y seleccione
“Contrataciéon Régimen Especial”, posteriormente de clic en “Crear”.
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Publico

Licitacion publica Equipo del proceso Crear

Licitacion publica (Obra publica) =Squipo del proceso o

Concurso de méritos con precalificacion Equipe del proceso Crear

Concurso de méritos abierto couipe del pro o

Seleccion abreviada menor cuantia =quioe del proceso e

Seleccion Abreviada de Menor Cuantia sin Manifestacion de Interés Eouipo del proceso i

Seleccion abreviada subasta inversa Equipo del proceso e

Enajenacion de bienes con subasta Equpo del procese e

Enajenacion de bienes con sobre cerrado cquioc del proceso Crear

Minima cuantia Equipo del proceso i

Fontratacién régimen especial =quipo cel p‘ocesal ¢.

Crear

Contratacion régimen especial (con ofertas) Equpodelproceso

Crear

3. La plataforma SECOP II le arrojara el formulario para crear el proceso de
contratacion. Diligencie los datos solicitados y posteriormente de clic en
“Confirmar”:

a. Tipo de proceso: Contrataciéon Régimen Especial

b. Numero del proceso: Digite el numero de la necesidad

c. Nombre: Digite una breve descripcion del proceso de contratacion

d. Unidad de contratacién: Seleccione la unidad de contratacion

e. Equipo: Aparecera una vez seleccione la unidad de contratacion;
seleccione el equipo al cual hace parte.

CREAR PROCESO

Tipo de procese  Gontratscion régimen especisl
Numero del proceso  MNimere de iz necesidad
Nombre Mombre del proceso de contratacion
Unidad de contratacidn  “ic errectoria Adrministrativa y | ," 4

Equipo: | Vicemectoria Aministrativs y financie ¥
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Una vez registrados los datos del proceso, queda creado el expediente
electréonico para el proceso de contratacion en la Plataforma SECOP Il. A
continuacion se habilitara el pliego de condiciones del proceso, el cual esta
conformado por cuatro secciones principales (Informacion General, Configuracion,
Cuestionario, Documentos del Proceso).

Informacion general

Configuracion

Cuestionario

Documentos del Proc...

PRIMERA SECCION. INFORMACION GENERAL

4. En la seccion No.1 diligencie los datos basicos del proceso que se enuncian a
continuacion:
a. Proceso: Seleccione “Régimen especial”
b. Numero del proceso: Numero de la necesidad
c. Nombre: Breve descripcion del proceso de contratacion
d. Descripcion: Debe digitar el Objeto del contrato
e. Relacionar con otro proceso: Seleccione “No”
f. Con fase de presentacion de ofertas: Seleccione “Si” 0 “No” segun aplique
g. Clasificacién del bien o servicio: Ingrese todos los cdédigos UNSPSC que
apliquen para el proceso de contratacion. Tenga en cuenta que estos codigos
deben estar especificados en los estudios previos.
h. Plan Anual de Adquisiciones: Esta seccién es para asociar el proceso de
contratacion al Plan Anual de Adquisiciones.
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Bisqueda ¥ Procesos ¥  Confralos  Proveedores ¥  Misprocesos ¥  Menii ¥ Ira

Esaritoric = Menis — Procescs de s Envides Estsisl — Expscients — ACtualizar proceso
SEE @ violver

Contratacidn régimen especial

. Informacion general
ria Administrativa y Fi

5 Ayuda (B

[E1=I0E | Continuar

d de pégina

rectaria Aministrativa y Proceso  Régimen especial ¥
/04/2020 10-48 AM (U
HEC-0o00) Boqa, 4 Nimero del proceso  Numero de la necesidad

Nombre Nombre del proceso de coniraiacion

Descripcion del chjeto a contratar
Configuracian Descripcion
Cuestionario d
Relacionar con otro proceso Si ® No
Documenios del Proc )
Con fase de presentacion de
® si U No
ofertas

ID técnico CO1.BDOS.1214235

Clasificacion del bien o servicio

Codigo UNSPSC

Lista adicional de codigos UNSPSC Agregar

Plan anual de adquisiciones

¢Es una adquisicion del PAA?  ® g No

i. En la Informacion del contrato seleccione el tipo de contrato.
Justificacion de la necesidad de contratacion: seleccione “Regla aplicable”.

k. Duracién estimada del contrato: Digite el numero y seleccion la unidad (Dias,

Mes, ARo).

|. Direcciéon de notificaciones: Seleccione “Utilizar la misma direccién de la unidad

de contratacion.
m. Acuerdos comerciales: Seleccion “No”

n. Configuracion del equipo y flujo de aprobacion: Aparecera el equipo definido al

momento de crear el proceso, no lo modifique.

Biusqueda >  Procesos ¥  Contratos  Proveedores ¥  Mis procesos ™  Menli ™ Ira

Escritorn — Menii — Procesos oe |a Entidad Eststsl — Expadient= — AcCtualizar proceso

PN | @ volver

Contratacidn régimen especial

UC:Vicerrectona Administrativa y Fi
nanciers UD

Informacicn del contrato

Ayuda B

Continuar

d de pégins:

Tipo | Suministra

I an de la de cor i6 Regla aplicable
Informacion general . . -
Duracién estimada del contrato Dias v

Configuracion

Direccién de notificaciones

Cuestionario

! Utilizar la misma direccion de la unidad de contratacion
Documenios del Proc

Acuerdos comerciales

Acuerdos Comerciales Si ® No *

Configuracion del equipo y del fluje de aprobacion

Seleccione el equipo | Vicerrectoria Aministrativa y finar ¥ | Detalle

Carrera 7 No. 40 B — 53 Piso 8° PBX: 3239300 Ext: 1801 -1804 Bogotd D.C. — Colombia
Acreditacion Institucional de Alta Calidad. Resolucion No. 23096 del 15 de diciembre de 2016
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0. Flujo de aprobacién: no modifique ningun dato de este apartado, el flujo ha sido
previamente elaborado para cada unidad de contratacion.
p. De clic en “Guardar” y posteriormente seleccione “Continuar”.

NOTA: Tenga en cuenta que una vez de click en “Guardar” la seccion de
‘Informacion general”, este paso no es reversible. Si debe cambiar alguna
informacion de esta seccion debe cancelar ese Proceso y crear otro. Se
recomienda hacer una revision de la Informacion ingresada a esta seccidén antes
de guardar.

Bisqueda ¥  Procesos ¥  Confrates  Proveedores ¥ Mis procesos ¥ Meni ™ Ira -

Expesiante e 736 Ayuda (7

dad Eststs!
@ Volver Continuar

Flujo de aprobacion

Enviar el contrato de la consulta Aprobar el contrato de la consulta Aprobar la modificacién del contrato
Paso 1- Sin Orden - (1) Paso 1-Con orden Paso 1-Con orden
3 = &) 3 i o)
meacm Femando Antonio T £ Juridica Femando Antonia | 0 Juridica Femando Antonio | [0
uridica
A Crdenador del avaro Espinel Orte [ Ordenador del ajvaro Espinel Oric [

Aprobar garantia

L Documentos del Proc...

Paso 1- Sin Orden - (1)

Aprobacion de  Fernanda Antonic [0
garantias

Documentos internos

No se han encentrado.
Anexar documento Opciones v

@ Volver Continuar

SEGUNDA SECCION. CONFIGURACION
5. En la seccion No.2 diligencie los siguientes datos:

a. Cronograma: establezca aqui la fecha estimada de firma del contrato, fecha de
inicio de ejecucion y el plazo de ejecucion del contrato.
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Bisqueda ¥ Procesos ¥ Contratos Proveedores ¥ Mis procesos ¥ Mena ¥ Ira

— Meni = Procesos dels Enticsd Exatsl — Expecien= — ACtUalizar proceso

DOCS PROCESO EN EDICION
REF: Niimero de la nece 48 Edital @ Wolver

sidad
ronograma

Contratacion régimen especial

UC: Vicemrectors Administrativa y Fi Zona horaria (UTC-05: 00) Bogota, Lima, Quito
nanciera UD

Equipo: Vicemrectoriz Aminisirativa

y financiera / 21/04/2020 1048 AM

{(UTC -5 horas) {{UTC-D5: 00) Bogot
&, Lima, Quito) Fecha de inicio de ejecucion del contrato

u

Fecha de Firma del Contrato

’:_:E

':_:E

nformacian gene j i0
Informacion genera Plazo de ejecucion del contrato

’:_:E

Configuracion

b. Configuracion financiera. Aqui debe diligenciar la informacién de plan de pagos
si aplica, las garantias a exigir en el contrato, el porcentaje y plazo de las mismas.

DOCS PROCESO EN EDICION
REF: Namero de la nece 49 Edital @ Volver
sidad

Contratacion régimen especial IConflguramc’:n financiera |

Ve i rativa .

10 o looa Ramistiv Y Definir Plan de Pagos? () gj ® po *
Equipe: Vicermectord

y financiera ! 21/04/202|
(UTC -5 horas) ((UTC-05

£ Solicitud de garantias? ® gj No *

&, Lima, Quito) Cumplimiento ® gj No
o Informacion general Buen mansjo y correcta inversian del anticipo
Configuracidn I % del anticipo Fecha de vigencia (desde)

Cuestionario Fecha de vigencia (hasta)

Devolucion del pago anticipado
Documentos del Proceso

% del anticipo Fecha de vigencia (desde)
Fecha de vigencia (hasta)

Cumplimiento del contrato

% del valor del contrato Fecha de vigencia (desde)
Fecha de vigencia (hasta)

Pago de salarios (superior a 5% del valor del contraio)

% del valor del contrato Fecha de vigencia (desde)

Fecha de vigencia (hasta)

Pagina 8 de 20

Linea de atencién gratuita
01 800 091 44 10
Carrera 7 No. 40 B — 53 Piso 8° PBX: 3239300 Ext: 1801 -1804 Bogotd D.C. — Colombia www.udistrital.edu.co
Acreditacion Institucional de Alta Calidad. Resolucion No. 23096 del 15 de diciembre de 2016 juridica@udistrital.edu.co




UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS
Vicerrectoria Administrativa y Financiera

DOCS PROGESO EN EDIGION =
REF: Niimero de la nece &9 Edital @ Volver
sidad

Contratacion régimen especial Estabilidad y calidad de |a obra

UC: Vicerrectoria Administrativa y Fi % del valor del contrato
nanciera UD

Equipo: Vicerms
y financiera f 214
{UTC -5 horas) {{UTC. 00) Bogot

8, Lima, Cwito) Calidad del servicio
Informacién general % del valor del contrato
Configuracion

Cuestionario
% del valor del contrato

Documentos del Proceso
Otro:

% del valor del contrato

Responsabilidad civil extracontractual ® gj No
* valor de la garantia
% del valor de la oferta

No. de SMMLY

Fecha de vigencia (desde)

Fecha de vigencia (hasta)

Fecha de vigencia (desde)

Fecha de vigencia (hasta)

Calidad y correcto funcionamienio de los bienes

Fecha de vigencia (desde)

Fecha de vigencia (hasta)

Fecha de vigencia (desde)

Fecha de vigencia (hasta)

POLICIA

c. Informacién presupuestal. Aqui debera diligenciar lo referente a la destinacion

del gasto y el origen de los recursos. En destinacion del gasto indique si el
proceso de contratacion en para funcionamiento o para inversion. En origen de
los recursos sefale si son recursos propios, de regalias, del presupuesto
nacional, territorial, de crédito, etc.

Marque “No” en “Entidad estatal registrada en el SIIF.

DOCS PROGESO EN EDIGION

REF: Nismero de la nece & Edital ® voiver [ELTNC | Cancelar proceso
sidad

Contratacion régimen especial [Imormac‘on p!esupu:eslaL

= =

uc: v
nanciera

rectoria Administrativa y Fi Proyecto del Plan Marco para la L N
Gasto Posconflicto como aguel relacionado con &l Plan Marco de

Implementacién del Acuerdo de Paz o Implementacién (CONPES 2932) derivado de conflictos en cumplimiento
Si W'No * del Acuerdo

asociado al Acuerdo de Paz
Destinacion del gasto  Seleccions

Origen de los recursos  Seleccione v

Entidad Estatal registrada en el SIIF Si ® No

kR Cuestionario CDP | Vi

Futuras (R rde que es io agregar al menos un CDP o una AVF Extraordinaria si es el caso)

EXY Documentos del Proceso
Codigo Tipo Estado Saldo Saldo a comprometer Cédigo unidad / subunidad ejecutora

No existen resuitados que cumplan con los criterios de bisgueda espscificados
Agregar
Saldo de COP
Saldo de vigencias futuras
Saldo total a comprometer 0 COP
Ultima censulta a SIIF

Fecha de consuita SIIF -

Borrar
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d. Para agregar la informacién del CDP, haga clic en “Agregar’, ingrese la
informacion y de clic en “Crear”.
En el apartado “Cdédigo unidad/subunidad ejecutora digite”: 00-00-00

Informacion presupuestal

® cDP
Tipo? Vigencia futura ordinaria

Vigencia futura exiracrinans

cédigo 7852
Saldo 50.000.000 cop
Saldo a comprometer 50.000.000 cop

Codigo unidadisubunidad
00-00-00
ajecutora

fnec

e. En configuraciones avanzadas seleccione “No”
f. Verifique la informacién diligenciada y de clic en “Guardar”.

Configuraciones avanzadas

¢Visualizar y editar configuraciones
51'® No
avanzadas?

@ Volver Cancelar proceso

= H

TERCERA SECCION. CUESTIONARIO

6. En la seccion No. 3, se debe diligenciar la informaciéon de los servicios y/o
productos a contratar y el valor de los mismos. Esta informacion se debe
indicar mediante preguntas de tipo “Listas de precios”.

a. La plataforma SECOP Il le muestra por defecto la pregunta “Lista de
precios”, de clic en “Editar pregunta”
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Procesos. ™ Contratos P Men( ¥ _

« - Actualizar proceso

= 2.0 a5 Srwse e g 10

DOCS PROCESD EN EDICION =

REF: RESOHIHE P Eonar B Volver m Cancalar pioeess

Coniratacion regimen especini ar resyman | " Cueslionario
ral

ITaCKn

nciya & reon camn i maque i Cedded Evistel Editar progenia  Agregar ariceio  Boerar ariicul  Opsiones ¥

Configuracion

3 ) Cuestionario

Dincuments de Frocedn
Ofdenar

=]

b. En “Titulo” indique un nombre para la pregunta, por ejemplo.

c. En el campo “Esta pregunta cuenta para el valor total de la oferta” indique
siempre “Si” para que el valor sea contabilizado por el SECOP Il en e | valor
del contrato.

d. En “Configuracién de columnas” seleccione “Valor estimado”.

e. Posteriormente haga clic en confirmar.

Definir pregunta

VALOR DEL CONTRATO
Titulo

Requerir todos los articulos (de

lo contrario los proveedores (® i [ Ng
pueden omitir algunos articulos)

Requerir evidencias i ™ Ng

Agregar articulo ¥ Numero de lineas 1 v
¢Esta pregunia cuenta para el )
valor total de la oferta? sl
Configuracion de columnas  Valor estimado v|®

Agregar especificaciones

adicionales

Definir codigo UNSPSC (& g si

Cancelar Confirmar

Incluya la informacion de los bienes y/o servicios a contratar. referencia del
articulo, codigo UNSPSC, descripcion, cantidad, unidad de medida y precio
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unitario estimado. El SECOP Il calcula el precio total estimado de cada bien y/o
servicio multiplicando el precio unitario por la cantidad. Se recomienda poner
cantidad “1”, unidad “UN” y en “Precio unitario” indicar el valor total del contrato.

Se debe verificar que el apartado “Precio Total Estimado”, esté calculado
el valor total a contratar.

oo pogntn | Gusrse st | Gumri

| B _ BSIRESE WALDIRE 5 UNITARIDS COH TODDOS |06 MPUESTOS

BECLUIDOS PARA LA ZOHS A Eafatal ol DB B EMIM oy pogunts  Agregar ardicde  Boar articun

Frecs sodal snimarn

| Mat. Arficuls  Cadige UNSPEC fe=scrmzinn Canzrind Vormsian Frece witans sremadn Precss sodsd sammadn

L | s3nanvan p CREANZACION DE EVENTOS CU 100 U » 20 500 000,00

FHATTH ’ ALMENTACION EN EVENTOS CUL 100 [N v 20 500 D00, 00

g. Una vez estructurado el cuestionario, de clic en “Guardar” y continue con la
siguiente seccion.

CUARTA SECCION. DOCUMENTOS DEL PROCESO

7. En la seccion No. 4, se deben cargar los documentos del proceso
de contratacion:

Aviso de apertura del proceso a los proponentes
Estudios Previos

CPD

Necesidad

8. En el apartado “Comentario”, se debe especificar los siguiente:

<<El presente proceso para contratacion directa se gestiona en el SECOP Il bajo
la modalidad de “REGIMEN ESPECIAL USO DE PUBLICIDAD”.

Por favor revise el documento “AVISO A PROPONENTES” para conocer la forma
en que puede presentar su oferta y el cronograma del proceso.

Para presentar su oferta al proceso debe estar registrado en el “SISTEMA DE
REGISTRO UNICO DE PERSONAS Y BANCO DE PROVEEDORES - AGORA”
de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas en el siguiente enlace:
https://funcionarios.portaloas.udistrital.edu.co/agoral.

En este enlace encontrara en la Parte inferior toda los “Instructivos e informacion
Importante del aplicativo” necesarios para hacer su registro y presentar su
propuesta
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FECHA DE APERTURA DEL PROCESO EN AGORA: (1 o dos dias habiles
después de haber publicado el proceso en SECORP II).

TENGA EN CUENTA QUE DEBE ESTAR REGISTRADO EN EL APLICATIVO
AGORA ANTES DE LA FECHA DE APERTURA DEL PROCESO, PARA PODER
PRESENTAR SU OFERTA. >>

9. Una vez ingrese la informacién guarde los cambios realizados dando clic en
“Guardar’.

= Actualizar procesa

: . zrupigrr Agria {7}
COrUTrEETay 1M ¢ Proceso guardado con dxito
= 2 vigmen sepscial
WCfnpn

e Comertan

Esin comesiano es waitle para dodos os Provesdonss
|:| Docurmanios del Proceso
DiCairmentos
Wombre Clasificacion de docmento Dascrocion

2. Eshadif friengs - EHluhisd Ge mectidn . dod 2 2 Estudvr prewiat - Exludhor Jo meecado. docr

B A TE ANwGD N

Crear desde docamenis ton = Eomr selecognadn | Anesar dacuranio

LR = Canceim process

Fuente: www.colombiacompra.gov.co

La dependencia responsable del proceso gestionara hasta este punto la creacion
del proceso, y enviara a la Vicerrectoria Administrativa al correo
Contratacionud@udistrital.edu.co el pantallazo con la creacién del proceso, para
que sea revisado y aprobado para ser publicado.

PUBLICACION DEL PROCESO

10. Una vez se haya creado el proceso, debe ser publicado, antes de esto, se
recomienda revisar las fechas establecidas y verificar si la informacién es
correcta. Posteriormente haga clic en “Ir a Publicar”, después de clic en “Publicar”
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Procesos ™ Conifratos Proveedores ¥ Menu _

» — Actualizar proceso il ches bgeres e Ayuda ()

I F-0L=T8 Cancelar proceso <

’
REF: Rég_Especial-2017 g9 Eattar | ) VOt

Publicacion contratacian régimen  Comentario
Especial

o Este comantano s visible para Iodos los Provesdores
Tupo Contraios

Fuente: www.colombiacompra.gov.co

== = Aclualizar proceso Id de phigna 4786 Ayuda (B

® Volver Guardar I Publicar | Editar | Cancelar proceso <

Comentario

Este comentano a4 visible para todos los Proveadones

Fuente: www.colombiacompra.gov.co

PARTE Il

MODIFICACION DEL PROCESO. PUBLICACION DE LA GESTION
CONTRACTUAL (Responsabilidad Del area encargada de la Gestion
Contractual)

El expediente del proceso debe ser alimentado con todos los documentos que sean
generados durante todas las fases del proceso, incluyendo la documentacién de la
ejecucion del contrato. Para lo anterior, se deben crear modificaciones al proceso
para poder dar la publicidad a la informacioén generada.

11.  Ingrese al expediente del proceso dando clic en “Detalle”
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~1686_4 DOCS PROCESO PUBLICADOS
Contratacion régimen especial UC: Vicerrectoria Administrat. ..
0

Prestar servicios tecnoldgicos, realizando actividades de apoyo a la gestion administrativa de la VAF Detalie
Crear

CONTRATOS (0)

4]

=]
L]

Sin conir:

12. En el panel de trabajo del expediente, en la seccidn
“Modificaciones/Adendas” de clic en “Crear”

LINEA DE TIEMPO
«Fecha de publicacien del prosese «Fecha de Firma del Contrata «Fecha de inicio de ejecusian del contrate Plazo de ejecucion del contrato
'
L]
Puede ahora cemar la posibilidad de hacer modificaciones [) MENSAJES Crear
Finalizar
D TAREAS Crear
CONTRATOS Opciones v
A MODIFICACIONES | ADENDAS | | creqr

13.  Seleccion la opcion “Editar documentos del proceso”.

Pagina 15 de 20

Linea de atencion gratuita
01 800 091 44 10

Carrera 7 No. 40 B — 53 Piso 8° PBX: 3239300 Ext: 1801 -1804 Bogotd D.C. — Colombia www.udistrital.edu.co
Acreditacion Institucional de Alta Calidad. Resolucién No. 23096 del 15 de diciembre de 2016 juridica@udistrital.edu.co




UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS
Vicerrectoria Administrativa y Financiera

Proveedores v Men( ¥ Ira

saecente — Proceso en edicion

d oe pigina- 1000480t Ayuda (D)

@® volver LEERELE Il Cancelar modificacibn | Ver modificacién

Ira

Editar informacion general

Modics 3/ Cronograms del Froceso = infarmacion gensrs

Modificacion

Configuracibn

Cuestionario

Editar Documenlos del Proceso

Fuente: www.colombiacompra.gov.co

14. La plataforma SECOP Il, le habilitara la seccion No.4 “Documentos del
proceso”. De clic en “Anexar documento”. Suba toda la informacioén que requiera
cargar al expediente del contrato.

— -

«s — Proceso en edicién 2 e phgina 10004301 Ayuda (3

© vohe Cancea mocacen || < || Vo mostcasin
Contratacidn régimen especial  COMmentario

UC:SECRETARIA GENERAL
Equipo:Equipa COT PP 260538

DOCS PROCESO PUSLI
REF: RESO-001-2018 P Ecita

Este comentano es visible para todos los Provesdores.

Pl oasscacian

ED

ER)

o Documentos del Process DOCUMeNtoS

Nombre Clasi ion de
DOCUMENTO COMPLEMENTARIC A TERMINDS DE - DOCUMENTO COMPLEMENTARID A TERMINOS DE Dascargar Editar Datalla
REFERENCIA docx REFERENCIA.docx
ESTUDIOS PREVIOS docx S ESTUDIOS PREVIOS docx & o Edita L

Crear desde documentatipe | Buscar en la biblioleca | Borrar seleccionad|

Fuente: www.colombiacompra.gov.co

15. Regrese a la primera seccion “Modificacion” y escriba una justificacion por
las modificaciones realizadas, después haga clic en “Realizar modificacion”.
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Confratacion régimen especin Ira

UC:SECRETARIA GENERAL
E E

Realizar modificacion ancelar maddicacion | Vermodficacien | >

guipo:Eguns CO1 PRI 260538

(1) Modificacién

2

uracidr

ianario

mentos det Proceso

Se agraga al expedients slechrdnico el decumanto del Contrato firmado por ambas partes, contratante y contratista.

@ voiver

adjuntar

Cancelar modficacidn  Ver modilicacién

16.Haga clic en “Aplicar modificacion” para publicar la adenda. La plataforma
realiza los cambios en una nueva version en el pliego de condiciones.

Editar Apficar s modificacion Cancelar modificacion Ver modificacidn

Contratacion régimen especial Ira

UC:Grupo confratos
E

14 de phgina- 10004801  Ayuda ()

>

Equipo CO1 PP 26422112
£ 12.04 PM [UTC -5 horas)

Editar informacién general
P Modficacungs & Cranog
({UTC-05.00) Bogots, Lima, Quitn)

4

Editar confl

Maodificacion

Editar D

Documaentos del Procesa
Justificacion de la modificacion

Sa agrega documento relacionado con la gestién contractual

@ Votver

. i Cancelar modificacian Ver modificacion
Aplicar la modificacion

Fuente: www.colombiacompra.gov.co

Nota: Realice el procedimiento de modificacion del proceso, cada vez que requiera
Documentos derivados del desarrollo y ejecucion del proceso.
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ANEXO II

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SECCION DE COMPRAS
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

AVISO

OBJETO: (OBJETO DEL PROCESO A GESTIONAR POR CONTRATACION DIRECTA)

PRESUPUESTO OFICIAL: El presupuesto para efectuar esta contratacion es de (Digitar
presupuesto del Proceso en letras y numeros)

PLAZO DE EJECUCION: (Plazo estimado en los estudios Previos)

El presente proceso para contratacion directa se gestiona en el SECOP II bajo la modalidad
de "REGIMEN ESPECIAL USO DE PUBLICIDAD".

Para presentar su oferta al proceso debe estar registrado en el "SISTEMA DE REGISTRO
UNICO DE PERSONAS Y BANCO DE PROVEEDORES - AGORA” de la Universidad
Distrital Francisco José de Caldas en el siguiente enlace:
https://www.dropbox.com/sh/cdcc9031Idrtzg7/AACQY966ykfLX9yyQMu92IhDa?dI=0

Asi mismo, se recomienda consultar el manual para los proveedores del mddulo de Gestidn
de cotizaciones en el siguiente enlace:
https://www.dropbox.com/sh/cdcc9031ldrtzg7/AACG3eNtiGmvr26KZYQj0B40a/M%C3%B3dulo%20d
€%20Cotizaciones/Perfil%20(Proveedor)?di=0&subfolder_nav_tracking=1

FECHA DE APERTURA DEL PROCESO EN AGORA: (5 hadbiles después de la fecha de
publicacion del proceso en el SECOP II, conforme al cronograma del Proceso)

El proveedor debera incluir las actividades CIIU-CLASIFIC/-\CION INDUSTRIAL
INTERNACIONAL UNIFORME, conforme a las incluidas en su Registro Unico Tributario RUT.

TENGA EN CUENTA QUE DEBE ESTAR REGISTRADO EN EL APLICATIVO AGORA
ANTES DE LA FECHA DE APERTURA DEL PROCESO, PARA PODER PRESENTAR SU

OFERTA.
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Para realizar observaciones a los estudios y documentos previos se recomienda remitir las
mismas al correo: Contratacionud@udistrital.edu.co, colocando en el ASUNTO el niumero

del proceso.

CRONOGRAMA Y PROCEDIMIENTO DE ?UBLICACI()N DE LOS PROCESOS DE
CONTRATACION DIRECTA

II

aprobacién del
Ordenador del

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION Y TIEMPO
Creacion y Dependencia Digité Fecha dd/mm/aaaa
Publicacién del solicitante, Creacion del proceso en el SECOP II por la modalidad
proceso en el SECOP previa de Régimen Especial sin Ofertas uso de PUBLICIDAD

por un tiempo no inferior a cinco (5) dias habiles antes
de la apertura en AGORA. Se debe Adjuntar en la etapa

en SECOP II

Gasto de documentos del procesos (Estudio Previo, Necesidad

de Si capital y Certificado de Disponibilidad
Presupuestal)

Apertura del proceso Dependencia Digité Fecha dd/mm/aaaa

en el Banco de solicitante Una vez han transcurrido los cinco (5) dias habiles de

Proveedores AGORA. publicacién en SECOP II Régimen Especial sin Ofertas
PUBLICIDAD, al dia habil siguiente se debera dar
apertura en el Banco de Proveedores AGORA.

Respuesta Las observaciones pueden ser realizadas por los

Observaciones al Dependencia proveedores a través del boton “OBSERVACIONES” en

proceso solicitante AGORA, las mismas seran respondidas por parte de la
dependencia solicitante.

Cierre del proceso y Dependencia Digité Fecha dd/mm/aaaa

Presentacion de solicitante El cierre del proceso se deberd realizar transcurridos

Ofertas en AGORA. cinco (5) dias habiles a la apertura y ello se debera
establecer en AGORA.

Evaluacion de las Dependencia Digité Fecha dd/mm/aaaa

cotizaciones solicitante La dependencia solicitante o parte técnica del proceso
debera evaluar las cotizaciones allegadas a través del
Banco de Proveedores AGORA de manera objetiva
conforme a lo establecido en los estudios previos, para
ello tendra de (3) tres dias habiles.

Remision evaluacion Dependencia Digité Fecha dd/mm/aaaa

y recomendacion de solicitante La dependencia solicitante o parte técnica del proceso

adjudicacion al deberd remitir la evaluaciéon para la aprobacion del

ordenador del gasto ordenador del gasto.

Observaciones a la Dependencia Digité Fecha dd/mm/aaaa

evaluacién publicada solicitante Se debera establecer un periodo maximo de tres (3) dias

con el fin de que los proveedores realicen observaciones
a la evaluacién. Las observaciones deberan ser
remitidas al correo Contratacionud@udistrital.edu.co.

Aprobacién por parte
del ordenador del

Ordenador del
gasto

Digité Fecha dd/mm/aaaa
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gasto en el Banco de
Proveedores AGORA.

Una vez surtido el proceso de evaluacion, el ordenador
del gasto aprueba la cotizacion en el Banco de
Proveedores AGORA. Para ello tendra (1) un dia habil.

Solicitud elaboracion
orden de compra,
orden de servicio o
contrato

Ordenador del
gasto

Una vez realizada la aprobacién en el Banco de
Proveedores AGORA, el ordenador del gasto procede a
solicitar a la Seccion de Compras o la Oficina Asesora
Juridica se proyecte la orden de compra, orden de
servicio o contrato.

Firma de la orden de
compra, orden de
servicio o contrato y
solicitud de Registro
Presupuestal

Ordenador del
gasto

Una vez la Seccion de Compras o la Oficina Asesora
Juridica remiten la orden de compra, orden de servicio
o contrato, este revisado y firmado por el Ordenador del
gasto.

Notas: Todos los documentos derivados del presente proceso contractual seran publicados
en el SECOP II, mediante la modalidad de REGIMEN ESPECIAL USO DE PUBLICIDAD”.

El proveedor

debera

incluir las

actividades  CITU-CLASIFICACION INDUSTRIAL

INTERNACIONAL UNIFORME, conforme a las incluidas en su Registro Unico Tributario RUT.
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