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Bogota, Enero 09 de 2019 ﬂ 9 ENE. 202“

CIRCULAR 0 03

PARA: Vicepresidentes, Secretaria General, Jefes de Oficina, Unidades Técnicas Territoriales, Funcionarios y
Contratistas

DE: Vicepresidente de Gestion Contractual

ASUNTO: Procedimiento para Contratos de Prestacion de Servicios SECOP Il

De conformidad con las funciones asignadas, la Vicepresidencia de Gestion Contractual se permite dar a conocer el
procedimiento para la radicacion de informacion y cargue de documentos en la plataforma SECOP II, en los términos descritos a
continuacion:

1. Ladependencia que genere la necesidad de contratar profesionales y/o recurso humano de apoyo a la gestion debera
enviar a la Vicepresidencia de Gestion Contractual en medio fisico los documentos que se relacionan a continuacion:

DOCUMENTOS MEDIO FiSICO YERIFCRE N
Sl NO
Eﬂghﬂ%&»ﬁ;gjo DE SOLICITUD DE ELABORACION DEL Con firmas y fecha.
_Q_ERT!FICACION DE INEXISTENCIA DE PERSONAL. Con firmas y fecha
CERTIFICACION DE OBJETO IGUAL. (Si aplica). Con firmas y fecha.
CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL. Copia con firmas y fecha.
TABLA ANALISIS DE EXPERIENCIA E IDONEIDAD. Original con firmas y fecha.
ESTUDIOS PREVIOS. Con firmas y fecha.

2. Lainformacion del contratista debera allegarse UNICAMENTE en medio digital (CD) en formato PDF, cada documento
deberd tener la denominacion que se sefiala en el siguiente cuadro:

DOCUMENTOS DIGITAL VERIFIGRGION
sl | NO
PROPUESTA. (Firmada por el contratista). Con firmas y fecha.
SOPORTES ACADEMICOS. (Certificado de estudios, actas de | De la mas antigua a la mas
grado o diplomas, segun aplique). reciente.
SOPORTES EXPERIENCIA LABORAL. (Certificaciones De la més antigua a la méas
laborales con plazo, objeto y funciones). reciente.
DOCUMENTO DE IDENTIDAD. (Persona natural) O
CERTIFICADO DE EXISTENCIA Y REPRESENTACION Digital
| LEGAL. (Persona juridica).
DOCUMENTO QUE ACREDITE EL ESTADO DE DEFINICION | Digital
DE SU SITUACION MILITAR ACTUAL. (Hombres menores de
50 afios).
TARJETA O MATRICULA PROFESIONAL. (Persona natural, Digital
profesionales en caso que se requiera).
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CERTIFICADO DE ANTECEDENTES PROFESIONALES. Digital
(Persona natural, en caso de que se requiera).

CONSTANCIA DE AFILIACION AL SISTEMA DE SEGURIDAD | Digital
SOCIAL EN SALUD. (Como Independiente y Cotizante -
Persona natural - Vigente).

CONSTANCIA DE AFILIACION AL SISTEMA DE SEGURIDAD | Digital
SOCIAL EN PENSION. (Persona natural - Vigente).

CERTIFICADO DE EXAMEN PREOCUPACIONAL VIGENTE. Digital
(Persona natural — Expedicion no mayor a los fres meses
anteriores a la firma del contrato).

CERTIFICADO DE REVISOR FISCAL O REPRESENTANTE Digital
LEGAL - CUMPLIMIENTO SEGURIDAD SOCIAL Y
PARAFISCALES DURANTE LOS ULTIMOS SEIS MESES.

(Persona juridica).

FOTOCOPIA DEL RUT ACTUALIZADO. Digital

CERTIFICACION BANCARIA (Nimero de cuenta maximo 12 Digital

digitos).

HOJA DE VIDA DE LA FUNCION PUBLICA IMPRESA DESDE | Digital/Original con firmas y
EL SIGEP. (Persona natural). * fecha.

Nota: Tenga en cuenta que cada documento no puede superar un tamafio de 50 megas.

3. Una vez la Vicepresidencia de Gestion Contractual, haya realizado la respectiva verificacion de los documentos
sefialados en el numeral 1y 2, se procedera al cargue de documentos en la plataforma SECOP I, tal y como se

muestra a continuacién:

a) Ingreso a la Plataforma SECOP |l, por parte del contratista.

Ingresar a la cuenta del SECOP |l usando el respectivo usuario y contrasefia. Recuerde que el usuario y contrasefia es su firma,
por lo cual no debe compartir esa informacién.

SECOP Il %
ACCLS05 BIRICTOS " o
Desde el SECOP |l puede SO
n iniciar sus procesos de §—
contratacién en linea T —
COMFRADDREY

o]

FROVEEDOREY
:‘:, Ci bia Compra Efick no thena prog ala fecha
ot mantersmiantos preventivos al SECOP 1L,
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b) Ingresar al gestor de contratos: Para ingresar al modulo de gestién contractual, haga clic en "Mis procesos” y luego en
“Mis Contratos”.

|_1llm s |

E scritoria g prhertas { g AT Fres]
Jr— : ' . P Arvalanes B
T 0 igo ago i

iR Sl LE Tl e
ULTILAS DFERTAS
N 3050 docomiado Sugerencias SECOP g e Tewpees te b pciracie ot et ania 1 medsh
Y £300 £90CIIC B SR8 EMPrESE [
e Colomiia Compra Eficients realizard mantenmiento 8 SECOP I A b M —
Hivmen & miércoles 31 de enero desde las 11:00 p.m. o =
hasta @ jueves 1 de febrero a las 7:00 am. Mansajes e =
mormento en of cud! la plataforma no estard disponile pera nussiTos UsuaTe. - INSTITUTD COLOMBAN DE BENESTAR ABOUIIES 0514044 P4 s magn i 04

s nrmacte

Reniotay ¥,

- s i proer
s s c] 5 m_

Usted encuentra en el gestor todos los contratos generados en estado “Pendiente de firma" por la Agencia de Desarrollo
(ADR) y el contratista a través del SECOP |l. Haga clic en "Detalle” para revisar el contrato.

: - I ;

itos 14 da phgna: 12000839 Bgasda (B

Entided Estatsl Tipo do entidad  Eeche da firma Eecha de finalizeciin Facturacién do la antidsd  Valor total da la oferts Estado

NSTTUTO Enticind Estalal 1 5 pars tarmina: OTR0MEB 120000 AM NSTITUTO DISTRITAL DE 30,000 000 COP Firmacia
DESTRITAL DE OS-RNTONN 120000 [UTCIS 000 Bugot, Laa PATRMOND CLLTURAL
PATRIMONIC PANUTCOS.00) Bogold,  Cuo)
CULTURAL Lva, Qi)
SECRETARA DE Entidad Estatal 14 dias de tiempo 17062018 11:50:00 PM SECRETARIA DE 20000000 COP  En Detalie 1
EDUCACION transcurrido {UTC-05:00) Bogotd, Lma EDUCATION modificaciin
PEBLTOE 120000 -]
AMNLITC-35:00] Bogotd.
Loma, Guadts)
SECRETARIA DE Entided Estatsl D4N22M T 120000 HALMT 1200:00 PM SECRETARIA DE 5000000 COP  Archivedo Detals &
EDLICACION AM (jUTC-05.00) (UTC-05:00) Bogota, Lva, EDUCACION
Bogotd, L, Glts ) Cesty)
SECRETARA DE Enticiod Estalal DA220T 02 0000 AN T OR0000 PM SECRETARIA DE 4 000 000 COP Modficado Detale
EDUCACION AM LTEE8 0] (LTC-05:007 Sogati, Lma EDUCACION
Bogoti. Lma_ Guito) Qun)
Ministerio VM Enticied Estatal PARMT7 120000 30N 22017 01:00:00 PM Ministario VM £000000 COP  Firmada Detolle
AM [{UITC-05:00) [FATE5.00) Bogoth, L
Bogobd, Lwva, Gulba] Cuata )

|
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SECOP |l habilita el contrato donde usted puede revisar toda la informacion en linea (Informacion general, Condiciones, Bienes y
servicios, Documentos del Proveedor, Documentos del contrato, Informacion presupuestal, Ejecucion del contrato, Modificaciones
al contrato, incumplimientos).

LI R

mtormaceia gensrsl B
E ol ideniificacin del contrato 5
Nty paking el contraio s SECOP CO1 PCCNTR 19802
Decmerms 2 Frovmety Weryion del contrate 1
Oocmeros owl chermio Ex1a00 e contrag En apronecen
Focha de penerachin 08l astado 5 minsne de SaMOC FRRECUMAR %0 07 12 00 0 e TE LT dagrek Lo Sui)
Wimarn del Contrata. CO' PCCNTR 58807
Emcute ool Corro
Obwio del CORITID  PrESLECEN 09 DEPGCOE | 400YT 3 14 Jestte
Medfcacosnt  Cu.. 4 Tipo ge Contrata. Prestacein de Sevcios
e & LAsocieds § oira tontraie? | & % pg
Fecha de incio de contraty 10 S8 pe baminar 1+ o, i
Facha de tarminacion del conirate 1102007 0000 PM 1w T 2 aw
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c¢) Cargue de documentos del proveedor (contratista) en el SECOP II: Teniendo en cuenta la Ley 1581 de 2012, respecto
del tratamiento de datos personales, se deberan cargar los documentos asi:

Los siguientes documentos son CONFIDENCIALES, por lo cual deberan ser cargados en la seccion N° 4 “Documentos
del proveedor” en una carpeta comprimida (.ZIP).

e DOCUMENTO DE IDENTIDAD. (Persona natural) O CERTIFICADO DE EXISTENCIA Y
REPRESENTACION LEGAL. (Persona juridica).

e TARJETA O MATRICULA PROFESIONAL. (Persona natural, profesionales en caso que se requiera).
CERTIFICADO DE EXAMEN PREOCUPACIONAL VIGENTE. (Persona natural — Expedicion no mayor a los
tres meses anteriores a la firma del contrato).

« CERTIFICACION BANCARIA (NGmero de cuenta méaximo 12 digitos).

Nota: Se debe marcar al frente de la carpeta .ZIP la opcion “Solicitud de confidencialidad”, Lo anterior para dar cumplimiento a la
norma respecto del uso y confidencialidad de la informacion.
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aciin da contates ~ VT contrato i dn phying- TI000720  Ayuda &)
informacidn generat @® Concatar Rechazar cantrats | Aceptar | »
Condiciangs
VER CONTRATO
Eignes y sanitios
Documentos del contrato
Documantos del Proves... ¥ Documero Nombre del documento Detaile Solicfiud da Confldencial
confidencialidad
Doctumenios dil conkaio DOCUMENTOS CONTRATISTA RiuEbi gocs Detalle ] 2 -
CONFIDENCIALES
DOCUMENTOS CONTRATISTANG Siny docinmertio
oy estal
o Lty CONFIDENCIALES #
) Busci d
Ejecution del Contrata -
Fecha limite de entrega de documentos: |_s ANExar nuava documenta
Maditcaciones del O Fecha real de entrega de documentos: —
@ Incumplimientos 2 1
Cancalar Rechazarconfrato | Aceptar | =

d) Cargue de documentos NO SUSCEPTIBLES DE CONFIDENCIALIDAD. Estos deberan ser cargados en la seccion N° 4
“Documentos del proveedor” en una carpeta comprimida (.ZIP).

o SOPORTES ACADEMICOS. (Certificado de estudios, actas de grado o diplomas, segun aplique).De la mas
antigua a la mas reciente.

e SOPORTES EXPERIENCIA LABORAL. (Certificaciones laborales con plazo, objeto y funciones).  De la mas
antigua a la mas reciente.

e DOCUMENTO QUE ACREDITE EL ESTADO DE DEFINICION DE SU SITUACION MILITAR ACTUAL. (Hombres
menores de 50 afos).
CERTIFICADO DE ANTECEDENTES PROFESIONALES. (Persona natural, en caso de que se requiera).
CONSTANCIA DE AFILIACION AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD. (Como Independiente y
CONSTANCIA DE AFILIACION AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL EN PENSION. (Persona natural -
Vigente).

« CERTIFICADO DE REVISOR FISCAL O REPRESENTANTE LEGAL - CUMPLIMIENTO SEGURIDAD SOCIAL Y
PARAFISCALES DURANTE LOS ULTIMOS SEIS MESES. (Persona juridica).

* FOTOCOPIA DEL RUT ACTUALIZADO.

« HOJA DE VIDA DE LA FUNCION PUBLICA IMPRESA DESDE EL SIGEP. (Persona natural). /Original con firmas y
fecha.

» PROPUESTA DEL CONTRATISTA.
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Informacion genaral ® cantelar
Condiclones
VER CONTRATO
EHgnes y sevicios
Documentos del comtrso

Documentos ded Proves.... #  Documento Nombr e del documents
Db g Cortivi g DOCUMENTOS CONTRATISTA CONFIDENCIALES  prush docs

DOCUMENTOS CONTRATISTAND CONFIDENCIALES grusbia doce
Informackin presupuestal

Eletucitn del Contrata Fecha bmite de entrega de documaent os:

Focha real de entrega de documen os:
mocMcaciones del C

[ Cancelar
IncumpBmianios L]

|
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M de phpina 73000720 Ayuds (D
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E
]
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e) Es de representativa importancia tener en cuenta que el contratista debe aprobar el contrato una vez se haya surtido el

procedimiento anterior.
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