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INGRESO AL APLICATIVO DE CONTRATACION

El usuario debe tener un vinculo con la Entidad y ademas tener un Usuario y una Contrasefia valida
para autenticarse en el Sistema de Informacion U.T.P dando Clic en el boton INICIAR SESION.

(Imagen N° 1)

‘; ﬂ l‘Jnive;sidad
ecnoldgica
) ’ de Pereira

Autenticacion

Idioma: Espafiol

Introduzca su Usuario
y Contrasena.

Usuario:

[ooommooon -] upaciaco

El usuario es el mismo del correo
electrénico de la UTP

Contrasefia:
OOOOOOOOXXXX XXX
Si usted es docente, la clave es la
misma del portal docente

~|Avisarme antes de abrir sesién en
otros sitios.
INICIAR SESION || LIMPIAR

Por razones de seguridad, por favor cierre la sesion y cierre su
navegador web cuando haya terminado de acceder a los
servicios que requieren autenticacion.

Universidad Tecnologica de Pereira

Imagen N° 1



Una vez el usuario inicia sesion, se procede a ingresar al médulo de contratacion de la siguiente
manera: (Imagen N° 2)

Sistema de informacién UTP - Desktop(1.1)

Financiera @ | Sistema de Contratacién P

Extensidn b | 48 Refrescar sesidn

Gestién de la Contratacién

Parametrizador

Gestion de Documentos * | (5 corrar sesidn
Calidad [
Recurso humano [

wicerrectoria administratilFa

Imagen N° 2

Es fundamental hacer énfasis que todo proceso de contratacion consta de 3 momentos de acuerdo a
los procedimientos establecidos por la Oficina Juridica de la Universidad Tecnol6gica de Pereira y
teniendo en cuenta los lineamientos del Estatuto de Contratacion, dichos momentos son los
siguientes: 1. Solicitud de Contratacién, 2. Invitacion a Cotizar, 3. Formalizacion Contractual.

Antes de entrar a explicar el detalle de cada uno de los momentos, es importante mencionar que toda
persona que tenga acceso al modulo de contratacion tiene a disposicion una Bandeja de Entrada,
gue permitira a la persona visualizar toda la trazabilidad de la contratacién en forma de arbol que para
términos técnicos y con la intencion de familiarizar algunos conceptos se denominaran CASOS DE
CONTRATACION donde al dar doble clic sobre cada uno de ellos se podra visualizar en detalle toda
la informacion relacionada, como se muestra a continuacion. (Imagen N° 3)



["] SISTEMA DE CONTRATACION

Menu de opciones <« Inicio EXPEDIENTES DE CONTRATACION '*
2= Menu Principal s Iniciar un nuevo Proceso de Contratacidn
=] Bandeja de entrada ) _
OBRAS BIENES Y SUMINISTROS EJECUCION GENERAL

MantaT 0z UStans
(=43 Menu de Reportes 7/ Filtrar ~

No.Caso | Tipo de proceso Actividad actual Dependencia Solicita Usuario actual Usuario anterior Estado
4742 |=] Solicitud De Contrat... Elaboracién de solicitud de contrato GESTION DE TECNOLOGIAS INF...  0000(G00000000MK000C Borra...
4602 123 Solicitud De Contratacién  Aprobacién del ordenador del gasto GESTION DE TECNOLOGIAS INFORM. XXXKXXXUKKKXXNKKKOKNKK Autoriz
4702 [E] Gestién De Objetos ... Revision de objeto contractual GESTION DE TECNOLOGIAS INFORM... OXXRXXRCOXCNK Autoriz.
a722 {2423 Minima Cuantia Revisidn y evaluacién de requisitos precontractuales en..  GESTION DE TECNOLOGIAS INFORM. XRXKKOOOXRORKK  pjuie...
4762 |=] Formalizacién ... Revisin Juridica del Contrato GESTION DE TECNOLOGIAS INF...  s000GOOOUODOGMGO Borra...
Pagina 0 ded | b b |
@nc- 53 ] SISTEMA DE CONTRA... 2:22PM
o
Imagen N° 3

A continuacién, se procede a explicar de manera detallada cada una de las actividades que se llevan
a cabo en el momento SOLICITUD DE CONTRATACION.



1. SOLICITUD DE CONTRATACION

Como su hombre lo indica es el momento inicial de todo proceso de contratacién y es donde se realiza
todo el proceso de la solicitud de contratacion, dicho momento consta de 3 actividades generales: 1.1.
Creacion de la solicitud, 1.2. Revision de la Solicitud, 1.3. Aprobacién de la Solicitud, cada uno

de estas actividades tiene un responsable asignado como lo es Auxiliar, Jefe y Ordenador del Gasto
respectivamente.

1.1 CREACION DE LA SOLICITUD

La Auxiliar de la Dependencia debe de dar clic en el botén Iniciar un nuevo proceso de contratacion
(1) de la bandeja de entrada ubicado en la parte superior derecha, el sistema le mostrara una ventana
emergente donde el auxiliar debe de seleccionar la Dependencia que hace la solicitud (2) al cual
esta vinculada (0) y seleccionar el tipo de solicitud (3) que hace referencia a lo que se va a contratar
ya sea un Servicio, una obra o un Bien y Suministro. (Imagen N° 4)

7] SISTEMA DE CONTRATACION =]

Menu de opciones <« || Inicio || EXPEDIENTES DE CONTRATACION =
=453 Menu Principal

=] Bandeja de entrada

/=] Manual de Usuario ‘

1 | &4 Tniciar un nuevo Proceso de Contratacién

|| OBRAS || BIENES Y SUMINISTROS | EJECUCION GENERAL

43 Menu de Reportes Gl @
No.Caso | Tipo de proceso Actividad actual Dependencia Slicita Usuario actual Usuario anterior Estado
4742 |=] Solicitud = de solicitud d GESTION DE TECNOLOGIAS INF...  stxiciMonsatueuiboaga Borra...
4602 =43 Solicitud De Contratacién  Aprobacitn del ordenador del gasto GESTION DE TECNOLOGIAS INFORM... XXXXRKKKKXXKKHAKXCKKOKK  AUtoriz...
4702 [E] Gestién De Objetos ... Revisidn de objeto contractual GESTION DE TECNOLOGIAS INFORM... DOXAHOOCOXOVOCNONK  Autoriz...
4722 (=453 Minima Cuantia Revision y evaluacion de requisitos precontractuales en...  GESTION DE TECNOLOGIAS INFORM.. OGO Adjudic...
4762 =] Formalizacién ... Revisién Juridica del Contrato GESTION DE TECNOLOGIAS INF...  AxtoisMunsetve Buitvays Borra...

Iniciar caso ®
4 Bandeja de Entrada

Los campos marcades con (*) son obligatorios

= | Crear una nueva solicitud de contratacién:

2 | Dependencia que hace la solicitud: * | ¥

3 Tipo de solicitud: * v
[4 4 | pagina 0 ded | b ||
@S- H 7] SISTEMA DE CONTRA... 2:22PM

Imagen N° 4

Una vez la auxiliar de la dependencia especifica la informacion requerida, procede a dar clic en el
boton Crear (4) imagen N° 4, ubicado en la misma ventana emergente en la parte superior derecha

con el propdsito de diligenciar los datos previos de la solicitud como se muestra en la siguiente figura.
(Imagen N° 5)



DATOS PREVIOS - PROCESO DE CONTRATACION

Los campaos marcados con (*) son obligatorios

Informacién basica

1 » | Guardar  [F Bandeja de Entrada

Tipo de solicitud: ~ Servicios

Vigencia: 2020
Dependencia Solicitante: GESTION DE TECNOLOGIAS INFORMATICAS Y SISTEMAS DE INFORMACION
Responsable:

No. Caso: Por asignar

Descripeidn de la solicitud

Objeto CDP:*

Hace relacidn a la descripcidn de los bienes, servicios u obra que son reguerdidas por la dependencia solicitante. Este objeto contiene obligaciones de dar (gjemplo: contrato de compraventa),
universidad.

hacer (ejemplo: la ejecucidn de un servicio personal o hacer una obra), o no hacer (ejemplo: contrato de confidencialidad). El objeto debe ser posible de contener un interés para la
Alcance:™

Delimita las acciones que se pueden ejecutar validamente al amparo del contrato, es decir, las obligaciones deben estar estrictamente relacionadas con el objeto.

Justificacion técnica:*

ES el argumento presentado por la dependencia solicitante que justifica o da viabilidad al objeto del contrato (ejemplo: para obra civil, serdn los estudios previos, para servicios y bienes sera
la justicacion del origen de la necesidad describiendo el alcance y condiciones de lo mismo)

Justificacion financiera: ®

Hace relacidn a estudios de mercado (cotizaciones, sondegs de mercado, listado de precios, entre otros), del cual se deriva el valor que la universidad esta dispuesta a pagar por el bien,
Labor interventoria:

servicio u obra (Presupuesto oficial). Para el caso de servicios personales en principio lo sera las tablas dispuestas por la Vicerrectoria aAdministrativa y Financiera

Valor:*
No

Duracién:* Dias:*
$ 25,000,000
Requiere Apoyo Desplazamiento:

Tipo calendario:
No

180 : Dias v | Dias calendario
Persona Interna/Externa a la UTP:*

¥ | | Interno

Lugar de ejecucion:*

GESTION DE TECNOLOGIAS INFORMATICAS ¥ SISTEMAS DE INFORMACION

Imagen N° 5
Una vez se diligencia toda la informacion de los datos previos dar clic en el botén Guardar (1), (Imagen

N° 5), ubicado en la parte superior derecha, Seguidamente el sistema mostrara un aviso de
confirmacién que indicara el inicio del flujo de contratacion. (Imagen N° 6)



DATOS PREVIOS - PROCESO DE CONTRATACION

1 » | Guardar | [ Bandeja de Entrada

Los campos marcados con (*) son obligatorios
Informacion basica
Tipo de solicitud: ~ Servicios Vigencia: 2020 No. Caso: Por asignar
Dependencia Solicitante: GESTION DE TECNOLOGIAS INFORMATICAS Y SISTEMAS DE INFORMACION

Responsable:

Descripcion de la solicitud

Objeto CDP:*

Hace relacién a la descripcidn de los bienes, servicios u obra que son
hacer (ejemplo: la ejecucion de un servicio personal o hacer una obra), g e
universidad. o
Confirmacién

Alcance:®

Delimita las acciones que se pueden ejecutar validamente al 3

paro

Mensaje: Iniciando flujo
Actividad destino: Crear caso
Destinatario: El Usuario Que Crea El Caso

Justificacion técnica:™

Aceptar Cancelar

¥ para obra civil, seran los estudios previos, para servicios y bienes serd

Justificacion financiera: *

Hace relacidn a estudios de mercado (cotizaciones, sondeos de mercado, listado de precios, entre otros), del cual se deriva el valor que la universidad estd dispuesta a pagar por el bien,
servicio u obra (Presupuesto oficial). Para el caso de servicios personales en principio lo sera las tablas dispuestas por la Vicerrectorfa aAdministrativa y Financiera

Labor interventorfa: Duracién:* Dias:* Tipo calendario:

No v $ 25,000,000 180 : Dias v | Dias calendario v

Requiere Apoyo Desplazamiento: Persona Interna/Externa a la UTP:*

No ¥ |Interno

Lugar de ejecucién: *

GESTION DE TECNOLOGIAS INFORMATICAS Y SISTEMAS DE INFORMACION yo
Imagen N° 6

Al dar clic sobre el botén Aceptar, el sistema almacena la informacion respectiva y a su vez se genera

un numero de solicitud y un nimero de caso de contratacion mostrando la siguiente pantalla.
(Imagen N° 7)



|| SISTEMA DE CONTRATACION

Menu de opciones % | Inicio | Bandeja de entrada
2 JMenuPrincipal ' DATOS PREVIOS - PROCESO DE CONTRATACION <« PESTANAS A GESTIONAR
Bandeja de entrada ® = Ta
Enviar Rechazar | | Guardar Bandeja de Entrada . Anexos
dministracién casos = L4 e
andeja de solo lectura Los campos marcados con (*) son obligatorios S EE IR (D TDe Nl " Nevo
anual de Usuaric Informacién beic ' Documento Tipo Decumento estado
andeja de entrada
andeja de solo lectura | No. Solicitud: 4 | No. Caso: 4330 Vigencia: 2020
aanual de Usuario
563 Menu de Reportes Tipo de solicitud: ~ Servicios
Dependencia Solicitante: GESTION DE TECNOLOGIAS INFORMATICAS Y SIS1
Responsable:
Descripcién de la solicitud
Objeto CDP:*
Hace relacién a la descripcién de los bienes, servicios u obra que son
requerdidas por la dependencia solicitante. Este objeto contiene obligaciones de
.
Alcance:*
Delimita las acciones que se pueden ejecutar vélidamente al amparo del contrato,
es decir, las obligaciones deben estar estrictamente relacionadas con el objeto.
Justificacién técnica
£5 el argumento presentado por la dependencia solicitante que justifica o da
viabilidad al objeto del contrato (ejemplo: para obra civil, seran los estudios -
Justificacién financiera:
Hace relacién a estudios de mercado (cotizaciones, sondeos de mercado, listado
de precios, entre otros), del cual se deriva el valor que la universidad esta
Interventorfa: Valor:* Lugar de ejecucién:
No v $ 25,000,000 | Gestion De Tecnologias | 4
Duracidn:® Dias:* Tipo calendario:
1805 |Dias ¥ Dias calendario ¥
o
Imagen N° 7

A su vez, aparecen dos campos adicionales, ubicados en la parte inferior izquierda denominados:
SAutorizacion especial? que hace referencia a algun tipo de permiso o documento especial para
llevar a cabo la contratacion que se esté proyectando y Excepcidn estatuto, que lista un conjunto de
opciones donde la persona puede elegir si la contratacion cumple con alguna excepcion del Estatuto
de Contratacion. (Imagen N° 8).

10



|| SISTEMA DE CONTRATACION

Menu de opciones
243 Menu Principal

« Inicio EXPEDIENTES DE CONTRATACION *

[=] Bandeja de entrada

Manual de Usuario
=3 Menu de Reportes

Snco- 5 3

DATOS PREVIOS - PROCESO DE CONTRATACION

Anotaciones & Visto Bueno | § Rechazar | (A Devalver | | Guardar Bandeja ¢

Los campos marcados con (*) son obligatorios
Informacién basica
No. Solicitud: 5 No. Caso: 4742 Vigencia: 2020

Tipo de solicitud: Contratacién De Servicios

Dependencia Solicitante: ~ GESTION DE TECNOLOGEAS INFORMATICAS Y §

Descripcién de |

SE REQUIERE POR NECESIDADES DEL SERVICIO

Interventoria: Valor:* Area para la cual se
jecutard la
No ~ $15,000,000 gharee
Rectorfa
Duracién: Dias:* Tipo calendario:
605 |Dias ~ | Dias calendario
Requiere Apoyo Desplazamiento: Labora en el campus o por fuera de
este:®
No
Interno

Excepcién estatuto: [[7]

|- | SISTEMA DE CONTRA...

PESTANAS A GESTIONAR

1. Detalle Orden | 2. Presupuesta

Informacién Adicional
Forma de Pago:*
Anticipo?: (=]
Moneda Extrajera:  [[]
Fecha Tentativa de

Inicio del Contrato:*

Supervisor Recomendada

Tipo de Supervisor:

& Iniciar un nuevo Proceso de Contratacién

TIPOS DE SUPERVISORES RECOMENDADOS

S Agregar

[] | Mo. Documento Nombre

3. Anexos
| cuardar
v
Fecha Méxima [E| En caso de ser necesario
Terminacion: ingrese Fecha Mdxima de
Terminacién
v
@ Eliminar
Telefono Corren Direccion | Tipo Supervisor
3:50 PM
o
Imagen N° 8

Ademas, cuenta con cuatro botones en la parte superior de los DATOS PREVIOS que son
Anotaciones (1), Enviar (2), Rechazar (3), Guardar (4) y Bandeja de Entrada (5), el primero de
ellos provee la funcionalidad de agregar anotaciones al caso de contratacion donde el dar clic sobre

el mismo el sistema agrega una segunda pestafia de Anotaciones al lado de la pestafia Anexos como
se muestra a continuacion. (Imagen N° 9)

SISTEMA DE CONTRATACION
Menu de opcones
=143 Menu Principal
I 5] Bandeja de entrada
] Administracién casos
] Bandeja de s0lo lectura
T Manual de Usuario
] Bandeja de entrada
=] Bandefa de solo lectura
= Manual de Usuario
o (3 Menu de Reportes
] Sireci
EE
T sireci
= s0ep

-8
Inicio | Bandeja de entrada
DATOS PREVIOS - PROCESO m.\ucza 4 5 « PESTANAS A GESTIONAR
] Anotaciones « Enviar | | 3§ Rechazan |k Guardar | Bandeja de Entrada
Los ¢ marcados con (*) son cbligatorios Selectione un tipo a anexar: ~ o Nuevo
o Tipo Documento estado

No. Solicitud: 4 No. Caso: 4330 Vigencia: 2020
Tipo de solicitud: ~ Servicios
Dependencia Solictante:  GESTION DE TECNOLOGIAS INFORMATICAS ¥ SIS1
Responsable:

Descripcitn de [a solicitud

Objeto COP:*

Hace relacion a la descripeién de los bienes, servicios u obra que son

requerdidas por la dependencia solicitante. Este objeto contiene obligaciones de

Alcance:*

Delimita las acciones que se pusden ejecutar validaments al ampara del contrato,

es decir, las obligaciones deben estar estrictamente relacionadas con el objeto.

Justificacion técnica:

ES el argumento presentada por la dependencia solicitante que justifica o da

viabilidad al objeta del contrato (jemplo: para obra civil, serdn los estudios

Justificacién financiera:

Hace relacion a estudios de mercado (cotizaciones, sondeos de mercado, listado

de precios, entre otros), del cual se deriva el valor que I universidad ests -

Interventoria; Valor: ¥ Lugar de ejecucién:

No ~ $ 325,000,000 Gestion De Tecnologias

o
Imagen N° 9
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La auxiliar dara clic en el botén Enviar para avanzar el caso a la Revision de la Solicitud por parte del
Jefe de la dependencia.

1.2. REVISION DE LA SOLICITUD

El Jefe de la dependencia podré revisar los datos previos diligenciados por su Auxiliar para la
aprobacién de dicha solicitud, también contara con la funcionalidad de los botones de Anotaciones
(1), Visto Bueno (2), Rechazar (3) Devolver (4), Guardar (5) y Listar (6). (Imagen N° 10)

["] SISTEMA DE CONTRATACION = 2%
Menu de opciones « Inicio EXPEDIENTES DE CONTRATACION

5153 Menu Principal & Iniciar un nuevo Proceso de Contratacién
1 mrognswos - nora:b DE mNsT.M:lﬁN 4 6 <« | PESTANAS A GESTIONAR

53 Menu de Reportes [ Anotaciones || & Vistn Bueno | |§§ Rechazar| | I Devalver ” | uardar |[[ Bandea de Entrada| | | L. Detalle Orden || 2. Presupuesto || 3. Anexos

Los campos marcados con (*) son obligatorios | Guardar

Informacién basica Informacin Adicional

No. Solicitud: 5 No.Caso: 4742 Vigencia: 2020 Forma de Pago:* -

Tipo de solicitud:  Contratacién De Servicios Anticipa?: |}
Dependencia Solicitante: ~ GESTION DE TECNOLOGIAS INFORMATICAS Y SISTEMAS
Moneda Extrajera:  [[]

Responsable:
IFEC’F J‘E‘fg‘j:a g: N | ?d'ii Maxima [ En caso de ser necesario
Descripdon de la solicitud nicio del Contrato: erminacion: ingrese Fecha Mdxima de
Terminacién
Objeto CDP:*
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO ASESORA JURIDICA EN GESTION rel Supervisor Recomendado
DE LA CONTRATACION N
Tipo de Supervisor: v
Alcance: *
i TIPOS DE SUPERVISORES RECOMENDADOS
o Agregar W Eiminar
Justificacion técnica:* [F] | Mo. Documento Nombre Telefono Correo Direccion Tipo Supervisor
Duracién: Dias:* Tipo calendario:
60 = |Dias ~| | Dias calendario >
@nrido- 5 = -] SISTEMA DE CONTRA.. 9:18 AM
o
Imagen N° 10

Si el Jefe Inmediato decide dar clic en el botén Devolver el caso, éste llegard de nuevo a la Auxiliar,

el sistema solicitard una justificacion obligatoria que debera ser suministrada por el mismo como se
ilustra a continuacioén. (Imagen N° 11)
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["] SISTEMA DE CONTRATACION

Menu de opciones «|| || Inicio | EXPEDIENTES DE CONTRATACION *
23 Menu Principal & Iniciar un nuevo Proceso de Contratacion
=] Bandeja de entrada - —
- DATOS PREVIOS - PROCESO DE CONTRATACION |  PESTANAS A GESTIONAR
/=] Manual de Usuario
[543 Menu de Reportes [ Anotaciones & Visto Bueno | §§ Rechazar | [ Devolver | [ Guardar Bandeja de Entrada 1. Detalle Orden | 2. Presupuesto || 3. Anexos
Los campos marcados con (*) son obligatorios E (Y
Infor G ba: .
nformacién bésica P s <
No. Solicitud: 5 No. Caso: 4742 = cuardar e
Tipo de solicitud: ~ Contratacion De Servicios Dar respuesta
Dependencia Solicitante: ~ GESTION DE TECNOLOGIL.
Anotacién:
Responsable: J0000D00DODDNOONONNONOOOO0O
BIUJA N [E| En caso de ser necesario
Descripcsn de la solicitud ?:;f: Fecha Méxima de
Objeto CDP:*
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO ASE!
) DE LA CONTRATACION =
Alcance:*
NA TIPOS DE SUPERVISORES RECOMENDADOS
S Agregar @ Eliminar
Justificadian técrica:* ] No. Documento Nombre Telefono Correo Direccion Tipo Supervisor
Duracién: Dias:* Tipo calendario:
60 c Dias | | Dias calendario >
Sunic- 55 | =) SISTEMA DE CONTRA.. 9:18 AM
o
Imagen N° 11

Si el jefe inmediato decide continuar con el flujo de contratacién, debera enviar a la Oficina Juridica el
objeto de la contratacion, para ello, debe dar clic en el boton Lupa ubicado al lado del campo Objeto
CDP resaltado de color rojo, como se muestra a continuacion. (Imagen N° 12).

[] SISTEMA DE CONTRATACION SIEIES
Menu de opciones «| || Inicio || EXPEDIENTES DE CONTRATACION *
=23 Menu Principal & Iniciar un nuevo Procesa de Contratacion
[=] Bandeja de entrada - -
- DATOS PREVIOS - PROCESO DE CONTRATACION «|| PESTANAS A GESTIONAR
[=] Manual de Usuario
=5 Menu de Reportes [ Anotaciones & Visto Bueno | §§ Rechazar | [ Devolver | [ Guardar Bandeja de Entrada 1. Detalle Orden | 2. Presupuesto || 3.Anexos
Los campos marcados con (*) son obligatorios el Guardar
Informacién basica Informacién Adicional
No. Solicitud: 5 No.Caso: 4742 Vigencia: 2020 Forma de Pago:* M
Tipo de solicitud: ~ Contratacién De Servicios Anticipo?: =
Dependencia Solicitante:  GESTION DE TECNOLOGIAS INFORMATICAS Y SISTEMAS
Moneda Extrajera: [
Responsable: 0000000000000 000000
Fecha Tentativa de 3| Fecha Maxima 4| En caso de ser necesario
Tnicio del Contrato: * Terminacién: xir
Descripci6n de |a solicitud ingrese Fecha Méxima de
Terminacién
Objeto CDP:* ::>'
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO ASESORA JURIDICA EN GESTION| rel Supervisor Recomendado
DE LA CONTRATACION
4 Tipo de Supervisar: 23
Alcance: ¥
R TIPOS DE SUPERVISORES RECOMENDADOS
S Agregar @ Eliminar
Justificacién téenica:* [F]| Mo. Documenta Nombre Telefono Corren Direccion Tipo Supervisor
Duracién: Dias:* Tipo calendario:
60 C Dias | | Dias calendario v
Snico- 5 = \Es}s‘rsmn&mmm.. 9:18 AM
°
Imagen N° 12

En la siguiente pantalla el sistema listara los diferentes casos de objeto asociados a la solicitud de
contratacion, como para este ejemplo no se ha creado ningun objeto, la pantalla se mostrara vacia.
(Imagen N° 13)
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Solicitud de objeto

Eg:l Nuevo
Mo. Caso Objeto Actividad actual Usuario actual Usuario anterior

Fecha creacién Estado

Imagen N° 13

Al dar clic sobre el botén Nuevo ubicado en la parte superior derecha (verimagen N° 13), Se mostrara la

descripcion del Objeto CDP (1) y Alcance (2) que se digitaron anteriormente y un campo de
observaciones (3) de ser necesario, a criterio del usuario. (Imagen N° 14)

Solicitud de objeto

Solicitud de objetos (Datos basicos)

4 e
dos con (*) son obligatorios
Objeto CDP:*
Hace relacion a la descripcidn de los bienes, servicios u obra que son requerdidas por la dependenaia solicitante, Este objeto contiene obligaciones de dar (gjemplo: contrato de compraventa), hacer (ejemplo; la ejecucion de un servicio personal o hacer una
abra), o no hacer (ejemplo: contrato de confidencialidad). El objeto debe ser posible de contener un interés para la universidad.

p) v

Delimita las acciones que se pueden sjecutar validamente al amparo del contrato, es decir, las obligaciones deben estar estrictamente relacionadas con el objeto.

x

3=

Ninguna observacidr|

Imagen N° 14

El usuario procede a dar clic en el boton Guardar (4) ubicado en la parte superior derecha (ver imagen
N° 14), con el objetivo de crear el caso de objeto mostrando la siguiente pantalla. (Imagen N° 15).
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Inicio Bandeja de entrada
Solicitud de objetos (Datos basicos) Pasos

| Anctaciones & Enviar | | Guardar (=1 Bandeja de Entrada 1. Anexos | 2.Trazabilidad del Objeto

o i ; . | o
Los campos marcados con (*) son obligatorios Seleccione un tipo a anexar. e Nuevo
Documento Tipo Documento estado

Informacion basica
No. Caso: 4331

Dependencia Solicitante:  GESTION DE TECNOLOGIAS
INFORMATICAS Y SISTEMAS DE
Objeto:* INFORMACION

Hace relacion a la descripcion de los bienes, servicios u abra que son
requerdidas por la dependencia solicitante. Este objeto contiene
obligaciones de dar (gjemplo: contrato de compraventa), hacer
(ejemplo: la ejecucion de un servicio personal o hacer una obra), o
no hacer (gjemplo: contrato de confidencialidad). El objeto debe ser
posible de contener un interés para la universidad.

Alcance:*

Delimita las acciones que se pueden gjecutar validamente al amparo
del contrato, es decir, las obligaciones deben estar estrictamente
relacionadas con el objeto.

Observaciones:*

Ninguna observacién

Imagen N° 15

Para enviar el caso de objeto se procede a dar clic en el botén Enviar (1), ubicado en la parte superior
izquierda, también se encuentra la opcién de anexar algun tipo de documento (2), que soporte la
descripcion del objeto que seréa sujeto de revision.

Una vez el caso fue enviado a la Oficina Juridica de la UTP, la jefe de la Oficina Juridica, distribuira
los casos de objetos con el equipo de abogados que tenga a su disposicion por medio de la siguiente

pantalla.

Es importante aclarar que mientras el objeto no sea aprobado por la Oficina Juridica, el Jefe de la
Dependencia debera esperar que éste sea aprobado, para continuar con el flujo de revision.

La Jefe de la Oficina Juridica, al dar clic sobre el botén Enviar (1) el caso de contratacion se enviara
al abogado designado para su revision y aprobacién, el Botén Devolver (2) hace las funciones antes
descritas y el boton Guardar (3) almacena la informacion previa que se digito o podra volver a la
bandeja de entrada y revisar posteriormente (4). (Imagen N° 16).
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[-] SISTEMA DE CONTRATACION

Menu de opciones < | 1nicio

EXPEDIENTES DE CONTRATACION =
=3 Menu Principal

[=] Bandeja de entrada
Manual de Usuario

(=17 Menu de Reportes

Solicitud de objetos (Datos basicos)

[ Anotaciones

T2 3

& Iniciar un nuevo Proceso de Contratacian

Enwiar aj

XEXKKXKKRXKKKX

. HRXXXXOKXRXHXHXN XK
Los campos marcados con (*) son abliggtorid

< Enviar ” LA Devalver ”E Guardar || Bandeja de Entrada

Pasos

1. Anexos | 2. Trazabilidad

FOOOCOONOOOOK
Informacién basica XANOOODOOCHXNK

No. Caso: 4782 XXKKXXRNKKKKKKRK

Dependencia Solicitante: GESTION |

DRMATICAS Y SISTEMAS DE INFORMACION
Objeto CDP:*

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIC JURIDICA EN GESTION DE LA CONTRATACION

Alcance:*
NA

Observaciones: *
NA

Snico- B =

| = sisTEMA DE CONTRA..

Documento Tipo Documento | estado

9:01 AM

Imagen N° 16

Una vez el abogado tiene el caso de objeto procede a su revision y aprobacién dando clic en el botén

Visto Bueno como se visualiza a continuacion. (Imagen N° 17)

Inicio Bandeja de entrada

Solicitud de objetos (Datos basicos)

Pasos

[ Anctaciones visto Bueno | §§ Rechazar | A Devolver | Guardar | [E] Bandeja de E| | 1.Anexos | 2.Trazabilidad
Los campos marcados con (*) son obligatorios Documento Tipo Documento
Informacicn basica

No. Caso: 4331

Dependencia Solicitante:  GESTION DE TECNOLOGIAS INFORMATICAS Y

SISTEMAS DE INFORMACION
Objeto CDP:*

Hace relacién a la descripcidn de los bienes, servicios u obra que son requerdidas
por la dependencia solicitante. Este objeto contiene obligaciones de dar
(ejemplo: contrato de compraventa), hacer (ejemplo: la ejecucidn de un servicio
personal o hacer una obra), o no hacer (ejemplo: contrato de confidencialidad).
El objeto debe ser posible de contener un interés para la universidad.

Alcance:*

Delimita las acciones que se pueden ejecutar validamente al amparo del

contrato, es decir, las obligaciones deben estar estrictamente relacionadas con el
objeto.

Observaciones: *

Ninguna observacion

estado

Imagen N° 17

Con el objeto aprobado por uno de los asesores de la Oficina Juridica, el Jefe de la dependencia
puede comprobarlo al ver el campo de Objeto CDP resaltado en color verde como se puede visualizar

en la siguiente imagen. (Imagen N° 18).
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Inido || Bandeja de entrada

- DATOS PREVIOS - PROCESO DE CONTRATACION

[ Anotaciones

" visto Bueno | §§ Rechazar

A Devolver | | Guardar

Bandeja de Entrada

- ion basica

Los campos marcados con (*) son obligatorios

No. Solicitud: 4

Dependencia Solicitante:

Tipo de solicitud: ~ Servicios

Responsable: X00XXXXXNANXXXKKXNKK

No. Caso:

— Descripcion de la solicitud

4330

Vigencia:

GESTION DE TECNOLOGIAS INFORMATICAS Y SISTEMAS DE INFORMACION

2020

Objeto CDP:*

Alcance:™

Hace relacidn a la descripcion de los bienes, servicios u obra que son requerdidas por la dependencia solicitante. Este objeto contiene obligaciones de dar (gjemplo: contrato de
compraventa), hacer (ejemplo: la ejecucidn de un servicio personal o hacer una obra), o no hacer (ejemplo: contrato de confidencialidad). El objeto debe ser posible de contener

Delimita las acciones que se pueden ejecutar vélidamente al amparo del contrato, es decir, las obligaciones deben estar estrictamente relacionadas con el objeto.

=P

Justificacidn técnica:®

serd la justicacidn del origen de la necesidad describiendo el alcance y condiciones de lo misma)

ES el argumento presentado por la dependencia solicitante que justifica o da viabilidad al objeto del contrato (gjemplo: para obra civil, seran los estudios previos, para servicios y bienes ‘

Justificacidn financiera:™

Interventoria:

|Hace relacién a estudios de mercado (cotizaciones, sondeos de mercado, listado de precios, entre otros), del cual se deriva el valor que la universidad estd dispuesta a pagar por el bien,
servicio U obra (Presupuesto oficial). Para el caso de servicios personales en principio lo serd las tablas dispuestas por la Vicerrectoria aAdministrativa y Financiera

Valor® Lugar de ejecucidn:
No v $25,000,000| | Gestién De Tecnologias Informticas Y Sistemas De Inforr | |4
Duracidn: Dias:® Tipo calendario:
180 5 Dias |v | | Dias calendario

|v|

Imagen N° 18

Se habilitaran las pestafias 1. Detalle Orden, 2. Presupuesto y 3. Anexos, las cuales debera

diligenciar con la informacién previamente solicitada en presupuesto, como se evidencia en la
siguiente imagen. (Imagen 19).

| LDetalle Orden | 2. Presupuesto | 3. Anexos

LISTA DE CDP's

| TIPO DE PRESUPUESTO Mo, COP

(] vl Presupuesto Proyecto Especial | 6 Nueva | § Eliminar

FECHA FIN CDP | CODIGO PROYECTO - UNIDAD EJE... | ID PPTO P.E 1D, PPTO UTP MNOMBRE ID. FPTD VALOR A AFECTAR
F 558 13/03/2020 1-1-3-4 (GESTION DE TECHOLOGL.. 12345 HONORARIO $25.000.000

TOTAL £25.000.000 |

Tipos de Presupuesto; | Funcionamisnto |V| [E5 Examinar Ordenadores

8 ehminar
| caso Salicd No. Documento Hombre Corren MNo. Resolucion Fecha Resclucion Dependencla o Proyecto

4330 AOOOCOMN. HOCOOCOOO00NL HOOOCOOOOOOONOM 220 16/01/2017 Rectoria |
Imagen N° 19
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Una vez se gestionan las tres pestafias se procede a dar clic en el botdn Visto Bueno para continuar
con la Actividad 1.3. Aprobacion de la Solicitud si por alguna razon falta gestionar alguna pestafia
o se carece de informacion obligatoria en alguna de ellas el sistema resaltara en color rojo la respectiva

pestana. (Imagen N° 18)

[°] SISTEMA DE CONTRATACION —ll&l(x
Menu de opciones <« || Inicio | EXPEDIENTES DE CONTRATACION

=123 Menu Prindipal S Inidiar un nuevo Proceso de Contratacion

[=] Bandeja de entrada
[E5] Manual de Usuario
==3 Menu de Reportes

CONTRATACION «| | PESTANAS A GESTIONAR

DATOS PREVIQS - PROCESO D

& VistoBueno | §8 Rechazar | A Devoiver | [ Guardar | 5 Bandejac | 1. Detalle Orden || 2. Presupuesto || 3.Anexos

4] Anotaciones|

Los campos marcados con (*) son obligatorios LISTA DE
Informacién basica [ Aval Presupuesto Proyecto Especial | s Nuevo | § Eliminar
No. Slidtud: 5 No.Cas: 4742 Vigencia: 2020 TIPODEP. flo... FE. CODIGO | PROVEC.. IDPPTO.. ID.PPT.. | NOMBRE ID.PPTO VALOR ...
Fum:'l/ 353 29f.. 11 RECTORIA 234 HOMNORARIOS $15.00...
Tipo de solicitud: Contratacién De Servicios TOTAL $15.00

Dependencia Solicitante: ~ GESTION DE TECNOLOGEAS ™™EnnmiTirac v e
Informacién invalida 3

Existe informacién requerida sin diligenciar

Descripcidn de |a solicitud

Objeto COP:* fAsptar,

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO ASESORA JURIDICA EN | L)
GESTION DE LA CONTRATACION

Alcance:*
NA

Justificacién técnica:*
~ Examinar Ordenadores

NA Tipos de Presupuesto:

Justificacién financiera:* DEL GASTO

SE REQUIERE POR NECESIDADES DEL SERVICIO $8 Eliminar
Caso ... No... Nombre Correo No. Resolucion Fecha Resolucion  Dependencia o ...

Interventoria: Valor:* A!'ea para la cual se

= e SR | e s s

.lmcinv BE |E|slsTEMaDEmm‘RA.. 10:18 AM

Imagen N° 18

Una vez diligenciada todas las pestafias del lado derecho: 1. Detalle Orden, 2. Presupuesto, 3,
Anexos, el jefe de la dependencia dara Visto Bueno en el recuadro rojo que aparece al lado izquierdo,
para pasar a una tercera etapa de Aprobacién por parte del Ordenador del gasto.

Si todas las pestafias no presentan carencia de informacion sera el Ordenador de Gasto el
responsable de llevar a cabo la terceray ultima actividad del primer momento por medio de la siguiente

pantalla.
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1.3. APROBACION DE LA SOLICITUD

El Ordenador del Gasto aprueba la solicitud de la contratacion, en tiempo real se hara la respectiva
reserva del presupuesto, si y solamente si, el tipo de presupuesto que eligi6 es PROYECTO
ESPECIAL. Para los demas prespuestos se hara una prereserva. (Imagen 19)

[] SISTEMA DE CONTRATACION
Menu de opciones «| || Inicio | EXPEDIENTES DE CONTRATACION *
(=453 Menu Principal
=] Bandeja de entrada
[=] Manual de Usuario
(=53 Menu de Reportes [ Anotaciones mﬂ Rechazar | A Devolver Bandeja de Entrada

DATOS PREVIOS - PROCESO DE CONTRATACION <<

Los campos marcados con (*) son obligatorios

Informacién basica
No. Solicitud: 5 No. Caso: 4742 Vigencia: 2020

Tipo de selicitud:  Contratacién De Servicios
Dependencia Solicitante: ~ GESTION DE TECNOLOGIAS INFORMATICAS Y §

Descripcién de |a solicitud

Objeto CDP:*

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO ASESORA JURIDICA EN
GESTION DE LA CONTRATACION

Alcance:*

NA

Justificacién técnica:*
NA

Justificacién financiera:
SE REQUIERE POR NECESIDADES DEL SERVICIO

Interventoria:  Valor:* Area para la cual se ejecutara
NO § 15,000,000 la Contratacién:
artaria
Duracién: Horas/Dias/Meses: Tipo calendario:
60 Dia Dias Calendario

@S- 5 5 | = stsTEMA DE CONTRA...

19

& Iniciar un nuevo Procesa de Contratacin
PESTANAS A GESTIONAR
1. Detalle Orden | 2. Presupuesto || 3.Anexos
Informacian Adicional

Forma de Pago: | Pago Parcia

Fecha Tentativa Fecha Maxima Terminacién:
del Contrato: 30/09/2020 29/11/2020
Listado de Contratistas
No. Documento Nombre Teléfono Correo Direccin
Listado Supervisores
No. Decumento Nombre Teléfono Correo Direccign
0000000000 PEPITO PEREZ. 000000000 00000000. 0000000000
427 PM
°
Imagen N° 19



2. MiINIMA CUANTIA

Esta convocatoria es aquella que va desde los 0 SMMLV hasta 120 SMMLV y se encuentra
comprendida por tres pasos: Preparacion, Adjuntar requisitos, revisién y concepto evaluativo.

La preparacion de la convocatoria consta de dos paneles, el del lado izquierdo que es el llamado
DATOS PREVIOS, donde se encuentra la informacion diligenciada en la solicitud a nivel general, el
boton que permite ver la BANDEJA DE ENTRADA y el boton de ENVIAR que permite avanzar el flujo;
y al lado derecho, se encuentran tres pestafias: 1. Detalle Orden 2. Proceso de seleccién y 3.
Anexos, que contienen informacion necesaria para diligenciar o de visualizacion. Imagen N° 20

2.1. PREPARACION

["] SISTEMA DE CONTRATACION [=]&]x]
Menu de opciones [ Inicio ” EXPEDIENTES DE CONTRATACION *]
123 Menu Principal &= Inicar un nuevo Proceso de Contratacién
Bandeja de entrada
i - 'DATOS PREVIOS - PROCESO DE CONTRATACION I PESTARNAS A GESTIONAR
[=] Manual de Usuaria
=53 Menu de Reportes Anotaciones & Aprobar | §§ Rechazar | (A Devolver | [ Bandeja de Entrada ||| 1. Detalle Orden ||| 2. p.—.p...mm 3. Anexos ||

Los campos marcados con (*) son obligatorios — ién Adicional

— Informacién bésica

Forma de Pago: |Pagu Parcial
No. Solicitud: 5§ No. Caso: 4742 Vigencia: 2020
% Anticipo:
Tipo de solicitud: ~ Contratacién De Servicios
Dependencia Solicitante: ~ GESTION DE TECNOLOGEAS INFORMATICAS Y § Moneda Extrajera: écual? Valor: Valor TRM
P! : Fecha Tentativa Fecha Méxima Terminacién:
J del Contrato: 30/09/2020 29/11/2020
— in de la solicitud
Objeto CDP:* Listado de Contratistas
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO ASESORA JURIDICA EN = e
I GESTION DE LA CONTRATACION ‘ No. Documento Nombre Teléfono Correo Direccién

Alcance: *

i |

Justificacidn técnica:*
i |
Justificacin financiera: Listado Supervisores
‘SE REQUIERE POR NECESIDADES DEL SERVICIO ‘ e T— e el G T
Interventoria:  Valor:* Area para la cual se ejecutara

1a G i6
[no i $ 15,000,000| °
Dartnria

Duracién: Horas/Dias/Meses: Tipo calendario:

[ 60 | Dia] | Dias Calendario|
L L Rl =" |37
o
Imagen N° 20
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PESTANA 1. DETALLE ORDEN: Que se encuentra en el panel derecho de sus pantallas, en esta
pestafia se muestra la informacion que fue diligenciada en la solicitud, excepto el recuadro del
LISTADO DE CONTRATISTAS, que se encuentra vacio porque aun no existen contratistas
seleccionados para la invitacion. (Imagen N° 21)

PESTANAS A GESTIONAR
WI.MBIEMn I 2. Proceso de Seleccion | 3. Anexos |

— Informacion Adicional

Forma de Pago: Pago Anticipado

Fecha Tentativa | 16/03/2020 " Fecha Maxima Terminacion:

del Contrato: - /03/ | 12/09/2020
Listado de Contratistas C:
No. Documento Nombre Teléfono Correo Direccion
Listado Supervisores
No. Documento Nombre Teléfono Correo Direccidn

Imagen N° 21
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PESTANA 2. PROCESO DE SELECCION (1): Aqui se agregan todas las personas que van a
participar en la invitacién, para esto se debe seleccionar el boton Agregar Participante (2). Imagen N°

22.

Inicio Bandeja de entrada
DATOS PREVIOS - PROCESO DE CONTRATACION «

[~ Anctacicnes W Enviar | | | Bandeja de Entrada

Los campos marcados con (*) son obligatorios

Informacion basica

No. Solicitud: 4 No. Caso: 4333 Vigencia: 2020

Tipo de solicitud: ~ Servicios

Dependencia Solicitante: ~ GESTION DE TECNOLOGIAS INFORMATICAS Y S1

Responsable:  300000000000COOOOOOOOOOOOCONON

Descripcion de la solicitud
Objeto CDP:*
Hace relacidn a la descripaén de los bienes, servicios u obra que son
requerdidas por la dependencia solicitante, Este objeto contiene obligaciones
Alcance:*

Delimita las acciones gque se pueden ejecutar validamente al amparo del
contrato, es deair, las obligaciones deben estar estnictamente relacionadas

Justificacion técnica: *

ES el argumento presentado por la dependencia solicitante que justifica o da
viabilidad al objeto del contrato (ejemplo: para obra civil, serdn los estudios
Justificacién financiera:

Hace relacidn a estudios de mercado (cotizaciones, sondeos de mercado,
listado de precios, entre otros), del cual se deriva el valor que la universidad
Zo ' . i v en Ay

PESTANAS A GESTIONAR 1

1. Detalle Orden 2. Proceso de Seleccion 3. Anexos

Lista Opdonados

No. Documento

2 & Agregar Participante

Nombre Telefono Email Direccion

Imagen N° 22

Una vez se da clic en agregar participante se despliega una ventana con la informacién basica de la
persona gque se va a invitar, si es alguien que ya existe en la base de datos de la Universidad, puede
dar clic en Buscar (1), con el documento de identidad podra buscarlo y solo debera confirmar el correo
electronico, podra Guardar (2), Limpiar/Nuevo (3) podra agregar cuantos participantes considere y
listar (4) mostrara las personas que se han agregado a participar en la invitacion. (Imagen N° 23)
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| micio | Bandeja de entrada * |

- DATOS PREVIOS - PROCESO DE CONTRATACION 4 | PESTANAS A GESTIONAR A

(] Anatacionss  Envir | [T Bandefa ce Entrada | 1. Detalle Orden || 2. Proceso de Seleccion | 3. Anexos [l 2 3 4_
Los campos marcados con (*) son obligatorios | p Blmrl | E ey | E umplarfNuem‘ |E —_ |
~ Informacidn bésica s Los campos marcados con (*) son obligatorios

No. Solicitud: 4 Mo, Caso: 4333 Vigencia: 2020

MNo. Documento:*
Tipo de solicitud:  Serviclos

Dependencia Solicitante:  GESTION DE TECNOLOGIAS TNFORMATICAS ¥ §1 Nombre:*

R bl Telefono:*

' . ) Comeo: ¥ ejemplo@utp.edu.co Confirmar cormeo: * ejemplo@utp.edu.c
— Descripcion de la soliciud -

Objeto COP:* . Direccion:* |

Hace relacidn a la descripcion de los bienes, servicios u obra que son i
requerdidas por la dependencia solicitante. Este objeto contiene obligaciones .

No. Documenito Nombre Telefono Email Direccion
Alcance:®

Delmita las acciones que s= pueden ejecutar validaments al amparo del =
contrato, es decir, las obligaciones deben estar estrictamente relacionadas

Justificacidn técnica: ®
ES el argumento presentado por la dependencia solicitante que justifica o da =
viabilidad al objeto del contrato (ejemplo: para obra civil, serdn los estudios

Justificacién financiera:
Hace relacidn a estudios de mercado (cotizaciones, sondeos de mercado,
listado de precios, entre otros), del cual se deriva el valor que la universidad

ar

Interventoria:  Valor:® Lugar de ejecucidn:
[no $25,000,000| | Gestidn De Tecnologias Tnfor

Duracidn: Horas/Dias/Meses: Tipo calendario:
| 180 Dia |  Dias Calendario|

Imagen N° 23

Cuando se diligencien todos los datos que aparecen con el asterizco, se debe dar clic en el botén
GUARDAR. (Imagen N° 24)

- PESTANAS A GESTIONAR
| 1.Detalle Orden | 2. Proceso de Seleccién || 3. Anexes

p Buscar E Guardar @ Limpiar/Nuevo Listar

Los campos marcados con (*) son obligatorios

No. Documento:* | 123456789 |
Nombre:* | JUANITO PEREZ |
Telefono: * 234537873 |
Correo:* juanito@utp.edu.co | Confirmar correo:* | juanito@utp.edu.co |
Direccion:* [MANZANA 9 CASA 18 BARRIO ALJECIRAS| |

Imagen N° 24
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Inmediatamente los datos diligenciados apareceran en el recuadro inferior, donde dice LISTA DE
OPCIONADOS. (Imagen N° 25)

' PESTANAS A GESTIONAR

1. Detalle Orden || 2. Proceso de Seleccién || 3. Anexos

p Buscar E Guardar @ Limpiar/Muevo Listar

Los campos marcados con (*) son obligatorios

Nombre: *

|
|
Telefono: * |
|

Correo: * ejemplo@utp.edu.co Confirmar correo: * ejemplo@utp.edu.co

Direccion:* | |

MNo. Documento Nombre Telefono Email Direccion | [I

123457689 JUANITO PEREZ 234537873 juanito@utp.edu.co MAMNZAMNA 5 CASA 1B BARR... ﬁ

Imagen N° 25

Tambien podra adjuntar documentos en la pestafia 3. ANEXOS, como requisitos o pliego de
condiciones, con el fin que la informacion le llegue al aspirante completa. (Imagen N° 26)

- PESTANAS A GESTIONAR
| 1.Detalle Orden || 2.Proceso de Seleccién | 3.Anexos
Seleccione un tipo a anexar: }V- iii Nuevo
Documento | Tipo Documents | esfp OTROS ANEXOS ‘ |
cotizar.pdf Soporte De Cdp P|-1g PLIEGO DE CONDICIONES ®
Imagen N° 26
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Otra forma de seleccionar al aspirante es dar clic en el boton BUSCAR (1), esta opcién funciona
siempre y cuando la persona se encuentre registrada en la base de terceros o haya hecho parte de la
Entidad, se abrira una ventana emergente en la cual usted podra ingresar el numero de documento
de identidad o el nombre del aspirante y da clic en BUSCAR (2), como se evidencia en la siguiente
imagen; si éste nunca ha estado vinculado a la entidad, podra dar clic en NUEVO TERCERO (3).

(Imagen N° 27)

7] SISTEMA DE CONTRATACION
£ Inicio | Bandeja de entrada

; DATOS PREVIOS - PROCESO DE CONTRATACIGN <« PESTANAS A GESTIONAR
(] Anokaciones & Erviar Bandeja de Entrads | 1. Detalle Orden || 2. Proceso de Seleccién || 3. Anaxos

1 | Guardar {5 Limplar/Nuevo  [55] Listar

&
E' Los campas marcados con (*) son obligatorios
Los campos marcados con (*) son obligatorios

Informaciin bisica

No. Solicitud: 13 No. Casp: 3798 . -
Tipo de soligtud:  Contratacion De Servicios
D ici ON DE TECNOLOGIAS INFORMA  Ingrese cédula o nombre de la persona: 00000000000 Buscar I 2
- i
Informacion Terceros
e Nuevo Tercero
Descripoién de a soicitud 3
Nimem Docum... | Nombee Tedaforo. Emall Direccion
Oibjetn COP: .
PRUEEA SISTEMAS
'
| Alcanca:* £ Direcion
ALCANCE PRUEBA SISTEMAS )
b J000C0C (=]
Justificackin téenica:*
JUSTIFICACION TECNICA PRUEBA SISTEMAS
Justificacién financiera: W Aceptar §§ Cancelar
JUSTIFICACION FINAMCIERA PRUEBA SISTEMAS
Interventoria: Valor:* Lugar de ejecuciin:
NO 415,000,000 |Planeacién
Duracién: Haras/Dias/Meses: Tipo calendario:
180 Dia Dias Calendaria
Requiere Apoyo Desplazamiento: Persona Interna/Externa a la UTP:
Mo Interno
Imagen N° 27

Inmediatamente da clic en el boton NUEVO TERCERO, se despliega una ventana con la siguiente
informacion, en donde deberd leer el Manual General de Directrices SGSI y dar clic en el boton

Acepto. (Imagen N° 28)

Registro de usuario

Para registrarse coma usuario debe aceptar los términas y condiciones contemplados en el Manual General de Directrices SGSI del sistema de gestién de la seguridad de la informacién de la Universidad Tecnoldgica de Pereira en su seccion de Datos
Abiertos, al dar clic en el botén "acepto” esta de acuerdo con todo lo contemplado en dicho manual para el manejo de su informacion.

Manual General de Diredtrices SGSI

Imagen N° 28
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Inmediatamente se genera la siguiente pantalla, en la cual se debe seleccionar si la persona que se
va a registrar es Natural o Juridica, dependiendo de la seleccion se despliega un formulario, el cual
debe ser lleno en su totalidad. (Imagen N° 29)

Registro de usuario

Seleccione un tipo persona:

Persona natural
Persona juridica

Imagen N° 29

Ejemplo de uno de los formularios que se despliegan dependiendo la selecccion de tipo de persona,
debera diligenciarlo en su totalidad y antes de enviar dar clic en No Soy un robot y Enviar. (Imagen N°
30)

Persona natural

[ IMPORTANTE Si cierra o recarga la pagina se perdera toda la informacidn que haya ingresado en el registro, asegurese de tener toda su informacién persanal, de estudios y adjunto de hoja de vida a la mano.

Los campos marcados con (*) son obligatorios.
Informacién personal

Género de nacimiento™*: 2 Nacionalidad*: d
Tipo documento*: v Namero documento: *
Primer nombre:* Segundo nombre:
Primer apellido:* Segundo apellido:
Fecha nacimiento: * (| Lugar nacimiento: *
Fecha expedicion doc:* s} Adjunto doc. identidad (png,ipa,jpeg,pdf)*: Examinar..
Informacién de contacto
Teléfono fijo: Celular/Mdvil:
Correo personal:* Confirmar correo personal:*
Correo alternativo: Confirmar correo alternativo:
Direccidn de residencia
Ciudad:* Barrio:*
Direccion:*
Hoja de vida

La hoja de vida adjuntada debe estar en el formato de hoja de vida de la funcién plblica

Adjunto hoja de vida (pdf) *: Bxaminar...
NOTA: Toda icacion directa que la Unin i o de Pereira necesite realizar, se hara por medio del correo electronico ingresado en este registro.
Para enviar el formulario debe confirmar que
| Enviar | &Y Limpiar
o
Imagen N° 30

Saldra un mensaje indicando que la persona ya se encuentra registrada en la entidad.
Ahora, si desea eliminar un aspirante de la convocatoria por diferentes motivos podra hacerlo dando

clic en el boton @ (1), como se muestra en siguiente imagen, le aparecera una ventana emergente
(2) indicandole si desea borrar el aspirante u opcionado. (Imagen N° 31)
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Lista Opcionados

No. Documento Nombre Telefono Email
123457689 JUANITO PEREZ 234537873 juanito@utp.edu.co
0000000. PEPITO PEREZ 0000000 XXXXXXXXXXXXXXX

Atencion X
2 Seguro que desea borrar el contratista?
Si No

Direccion
MANZANA 9 CASA 18 BARR... @

- 10e]

Imagen N° 31

Cuando se da clic en el boton Enviar (1), se muestra el mensaje indicando que el proceso continta
con el siguiente paso que se observa en la actividad destino (2), también muestra la persona en la
cual quedard el caso para gestionarlo. En este momento también se le envia un correo electrénico a
cada uno de los participantes con toda la informacién de la convocatoria (3). Imagen N° 32

] SISTEMA DE CONTRATACION
Inicic = Bandeja de entrada *
DATOS DE 4| | PESTANAS A GESTIONAR
[5-7) Anoteciones 1 [¥%] Bandeja de Entrada || 1.Detalle Orden | 2. Proceso de Seleccién

Los campos marcados con (*) son obligatorios

sauonde ap Pusy 5

Tnformacién biksica Los campos marcados con () son chligatorios

Mo, Soficitud: 13 No. Caso: 3798 vigencia: 2020
‘Confirmacion
Tipo de solictud:  Contratacién De Servicios
Dependencia Solidtante:  GESTION DE TECNOLOGEAS INFORM . MEACEED it O
Respansable: tenga encuenta que al aceptar se enviard al proveador la solictud de invitacidn a ofertar?
Actividad destino: Adjuntar requisitos y anexps precontractuales en invitacian directa
Destinatario: BAMKCHIt OBR06 PIGEIARORG.

Descripadn de la soliciud

Objeto COP:* 2 Cancelar

PRUEBA SISTEMAS

idesea conbinuar.

4 buscar | Guardar M) Limgian/Nuevo Listar

Confirmar corren:*

x

Estado
Lista Opcionados
Hcance:* " Resultado: La convocatoria ha sido enviada con exito
( ALCANCE PRUEBA SISTEMAS ] L] Actividad destino: Adjuntar requisitos y anexos precontractuales en invitacion directa
123457689 JUANKITO PEREZ Destinatario: Extancnt (banc. ook Ao

Justificacidn téonica:*
JUSTIFICACION TECNICA PRUEBA SISTEMAS

Justificacidn financiera:
JUSTIFICACION FINANCIERA PRUEBA SISTEMAS

Interventoria: Valor:* Lugar de ejecucién:
No $ 15,000,000 |Planeacién
Durackin: Horas/Dias/Meses: Tipo calendario:
180 Dia Dias Calendario
Requiere Apoyo Desplazamiento: Persona Interna/Externa a la UTP:

No Interno
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Se debe tener en cuenta que con esta opcidn la persona aun NO se encuentra en las bases de datos
de terceros de la Universidad, solo queda registrado para esta invitacion, en la cual le llegara toda la
informacién de la invitacion a través del correo electrénico que se registro en la imagen N° 24 como
se evidencia en la siguiente imagen, en donde se le dard tambien la opcion para que él se registre en

la base de datos de terceros.

Es importante aclarar que si la persona no se registra en la universidad, no podra participar del proceso
como se evidencia en el recuadro rojo de la siguiente imagen. (Imagen N° 33)

— Forwarded message -—-—

De: <contratacionprueba@utp.edu.co>

Date: jue., 19 mar. 2020 a las 11:13

Subject: Invitacion a cotizar - Universidad Tecnologica de Pereira

To:

de Pereira

[y

Invitacion a cotizar - Universidad Tecnolégica de Pereira

Cordial Saludo,

La Universidad Tecnolégica de Pereira lo invita a presentar cotizaciones de los siguientes
Servicios, Obras o Bienes, cuya informacion es:

No. del proceso (Convocatoria): 11

Objeto Contractual: PRUEBA SISTEMAS

Cédigo de Disponibilidad: 554

Lugar y Forma de recepcion de las propuestas : Las propuestas seran recibidas por correo

electronico oo @utp.edu.co, o en la oficina GESTION DE TECNOLOGIAS INFORMATICAS
¥ SISTEMAS DE INFORMACION.

Valor: 15,000,000

Requisitos Obligatorios : Examen Salud Ocupacional , Certificado Afiliacién A Eps (Salud),
Antecedentes Policiales , Certificado Afiliacién A Fondo De Pensiones , Diploma \ Fotocopia
Acta De Grado , Antecedentes Disciplinarios - Procuraduria , Certificado De Categoria
Tributaria , Cédula De Ciudadania , Hoja De Vida En Formato De La Funcién Pablica , Tarjeta
Profesional , Antecedentes Judiciales , Antecedentes Fiscales- Contraloria , Certificado De
Estudios , Rut

"Tenga en cuenta que la oficina juridica podra solicitar requisitos adicionales segin sea el
caso de cada proceso.”

Nota: Si desea participar en el proceso de seleccion, debera registrarse como Proveedor o
Contratista haciendo clic aqui. Si ya esta registrado hacer caso omiso.

Si se le presenta alguna inquietud o requiere informacién adicional, por favor comunicarse
con la auxiliar Monsalve Buitrago Astrid al correo _xxxxxxx@utp.edu.co

El contenido de este mensaje y sus anexos son Unicamente para el uso del destinatario y pueden contener informacion clasificada o
reservada. Si usted no es el destinatario intencional, absténgase de cualquier uso. difusion, distribucién o copia de esta comunicacion.

Imagen N° 33
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2.2. ADJUNTAR REQUISITOS

Una vez enviada la invitacion a los aspirantes a través del correo electrénico, como se evidecia en la
imagen N° 33, se describen unos datos: Numero del proceso, Objeto contractual, Cddigo de
disponibilidad, Valor, Requisitos obligatorios y Requisitos opcionales.

En el cual, el (los) aspirante (s) podra enviar al correo electronico que aparece en la invitacion los
documentos en formato PDF, anexando uno a uno cada uno de los requisitos, o podra entregarlos de
manera fisicia en la Oficina o la dependencia que hace la Invitacién.

Una vez el aspirante ha entregado los requisitos, la auxiliar adjuntard uno a uno los documentos que
aparecen ubicados a lado derecho en PESTANAS A GESTIONAR, 1. Requisitos, en donde
aparecen sefialados con un simbolo (V) los cuales son obligatorios. (Imagen N° 34)

Inicio Bandeja de entrada *

||| PESTANAS A GESTIONAR
E 1. Requisitos 2. Anexos 3. Enviar Invitacion
g Aspirantes: R D R w
E Requisito Estado Obligatorio
Eﬁ ANTECEDENTES DISCIFLINARIOS - PROCURADURIA RADICADOD (A) & (=, 8§
ANTECEDENTES FISCALES- CONTRALORIA RADICADO (A) @ %
ANTECEDENTES JUDICIALES RADICADO (A) [ = 8
o | | ANTECEDENTES POLICIALES RADICADO (A) [ g 4
& | | CERTIFICADO AFILIACION A EPS (SALUD) RADICADD (A) [ =
% CERTIFICADO AFILIACION A FONDO DE PENSIONES RADICADOD (A) @ %
& || CERTIFICADO DE CATEGORIA TRIBUTARLA RADICADOD (A) [t E% 1
g CERTIFICADO DE ESTUDIOS RADICADO (A) [ oF
2 | | CEDULA DE CIUDADANIA RADICADO (A) il = 3
DIPLOMA \, FOTOCOPIA ACTA DE GRADO RADICADO (A) [l = i
EXAMEN SALUD OCUPACIONAL il £
HOJA DE VIDA EN FORMATO DE LA FUNCION POBLICA I Vi
RUT 2 4
TARJETA PROFESIONAL & V]
ACTO ADMINITRATIVO PENSION [&] Fj
CERTIFICADO DE APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL ¥ PARAFISCA... B £
CERTIFICADO DE EXISTENCIA Y REPRESENTACION LEGAL B F4
CERTIFICADO NUMERG CUENTA BANCARIA B ri
COTIZACION &) r4
CEDULA DE EXTRANJERTA &) rd
DOCUMENTO REVISION TECNO-MECANICA & ri
LICENCIA DEL CONDUCTOR DE VEHICULD DE SERVICIOS PUBLICO " ¥
PASAPORTE VIGENTE = rd
PP = £
RUP A rFd
SOAT & 4
TARJETA DE PROPIEDAD A £
VISA (Solo para Extranjercs) A £
Imagen N° 34
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Al dar clic sobre el lapiz (1), aparece un mensaje como se observa en la siguiente imagen, en donde
podra adjuntar el documento en formato PDF, al dar clic en Examinar (2), le mostrara una tercera
pantalla emergente, donde le indica que el documento ha sido almacenado con éxito (3).

[] SISTEMA DE CONTRATACION

=] 6

»|| | Inicio | EXPEDIENTES DECONTRATACION
z " o
é 4 Iniciar un nuevo Proceso de Contratacion
& || »  PESTANAS A GESTIONAR
-]
g. 5 1. Requisitos || 2. Anexos | 3. Enviar Invitacion
T | Aspirantes: X XXXXXXXXXX, XKXXXKKXXXXKXK -
g Requisito Estado Obligatorio
| ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS - PROCURADURIA RADICADO (A) O%
; ANTECEDENTES FISCALES- CONTRALORIA RADICADO (A) OF
ﬁ ANTECEDENTES JUDICIALES RADICADO (A) %
ANTECEDENTES POLICIALES e %
g . A Ear RagniioeiPy s actaale X i o8
g CERTIFICADO AFILIACION A EPS (SALUD) R OF
2 | CERTIFICADO AFILIACION A FONDO DE PENSIONES R4 2 = %
¢ Requisito Precontractual: Examinar...
g CERTIFICADO DE CATEGORIA TRIBUTARIA R i - C%
8 || CERTIFICADO DE ESTUDIOS RA C% 3
& | - -
2 | CEDULA DE CIUDADANIA e 0| FADO (A) OF
DIPLOMA \ FOTOCOPIA ACTA DE GRADO FADO (A) [OF
EXAMEN SALUD OCUPACIONAL Documento almacenado con exito 3 FADO (A) O%
HOJA DE VIDA EN FORMATO DE LA FUNCION PUBLICA FADO (A) O 3
RUT Aceptar FADO (A) O% 1
TARJETA PROFESIONAL TADICADO (A) [O%
som " 1Z]
TARJETA DE PROPIEDAD [m} /
VISA (Solo para Extranjeros) =] Vi
°
Imagen N° 34

Tambien podra ver el Estado RADICADO(A) en que se encuentra el documento como se evidencia
en la parte media de la imagen anterior. Después de adjuntado el documento se encuentran al lado
derecho una () que permte viaualizar el documento que adjunto y una (%), que permite eliminar el
archivo.

Dentro de las PESTANAS A GESTIONAR, tambien aparece el boton 2. Anexos, en el cual se pueden
adjuntar documentos adicionales de la invitacion, por ultimo aparece la pestafia 3. Enviar Invitacion,
ésta se usa en el caso de que el aspirante solicite de nuevo que se envie la invitacion a cotizar.

Esta pestafa se usa en el caso de que el usuario solicite se le envie de nuevo la invitacion a cotizar,
donde se selecciona la persona (1) y se da clic en la opcion Enviar Invitacion (2), cuando se envia
aparece un mensaje que ésta se ha enviado con éxito. (Imagen N° 35).

> | PESTANAS A GESTIONAR

1. Requisitos 2. Anexos 3. Enviar Invitacién

Lista Opcionados

BE

1B e

No. Documento Nombre Telefono Email Direccion

000 XXOOOOROK. KXKHXK XHXKUXK. KXHKHKXONKHK

XOUOOGKK. XXXXOGK, KOO0, 1XOCOKXKK XXKOK XOOOOKK., XHXXKRNKK. XXXKXRX

NOIDVLVHINOD 30 053J0Ud - SOIATHd SOLVA

Imagen N° 35
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Una vez diligenciadas todas las pestafas, se debe dar clic en el botén Enviar (1), inmediatamente se
muesta un mensaje indicando que la convocatoria se enviara asesor juridio para su revision y
valicacion de los documentos legales (2), seguidamente se muestra otra ventana emergente (3),
indicando que la convocatoria ha sido enviada con éxito y muestra el Destinatario que tiene el proceso
en ese momento. (Imagén N° 36)

[] SISTEMA DE CONTRATACION —ll=lx
»|||| Inicio | EXPEDIENTES DE CONTRATACION
z o N
é & Iniciar un nuevo Proceso de Contratacion
& | DATOS PREVIOS - PROCESO DE CONTRATACION <« | PESTANAS A GESTIONAR
°
E. [ Anotaciones 1 Bandeja de Entrada | | 1. Requisitos || 2. Anexos || 3. Enviar Invitacién
Los campos marcades con (*) son obligatorios Aspirantes:  XXCOOOCEK XXXKXXXX JCOOXXKXKXK bt
Informacién basica Requisita Estado Obligatorio
. . . ‘Confirmacién x & %
No. Solicitud: 5 No. Caso: 4802 Vigenda: ~
ig OF
Tipo de solicitud:  Contratacién De Servicios - L o ) O%
i . . Mensaje: La convocatoria serd enviada al asesor juridico para su revisién, {desea continuar? 2 % ]
Dependencia Solicitante: ~ GESTION DE TECNOLOGIAS INFORMATICAS Y SIST| Actividad destino: Validaciin de documentos legales %
Destinatario: Y0000 YO0 XX0KXX B, 38
HHHKXXKKK. =
% 3
Aceptar Cancelar B %
Descripcidn de la solicitud CERTIFICADO DE EETUDIOS RADICADO () B %
Objeto CDP:* ” CEDULA DE CIUDADANIA RADICADO (A) O
Estado x
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES DIPLOMA \ FOTOCOPIA ACTA DE GRADO RADICADO (A) % 1
CONTRATACION
Resultado: La solicitud ha sido enviada con exito EXAMEN SALUD OCUPACIONAL RADICADO (A} ©, %
Alcance:* 3 md’::“""“’ Validacién de documentos legales HOJA DE VIDA EN FORMATO DE LA FUNCION PUBLICA RADICADO (A) @, 38
. Destina O 2 X0 . KOO, JOOOOBK
NA RUT RADICADO (&) O% 4
Aceptar TARJETA PROFESIONAL RADICADO (A) ©, 3
L ACTO ADMINITRATIVO PENSION B /
Justificacion técnica:*
= CERTIFICADO DE APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD ... B /
CERTIFICADO DE EXISTENCIA Y REPRESENTACION LEGAL B /
CERTIFICADO NUMERO CUENTA BANCARIA B £
Justificacién financiera: COTIZACION &l 4
SE REQUIERE POR NECESIDADES DEL SERVICIO (CEDULA DE EXTRANJERIA @] Vi
DOCUMENTO REVISION TECNO-MECANICA B £
Interventoria: Valor: ¥ Area para la cual se ejecutara la LICENCIA DEL CONDUCTOR DE VEHICULO DE SERVICIOS... il £
Contratacidn:
NO $ 15,000,000 PASAPORTE VIGENTE ] £
Rectoria PIP ] £
RUP B £
Duracion: Horas/Dias/Meses: Tipo calendario: SOAT = £
60 Dia Dias Calendario TARJETA DE PROPIEDAD B rs
VISA (Solo para Extranjeros) B i
]
Imagen N° 36

2.3.VALIDACION DE DOCUMENTOS LEGALES

En esta actividad el asesor juridico de la dependencia revisa uno a uno los documentos que fueron
adjuntados en la convocatoria, debera seleccionar el aspirante en LISTA DE OPCIONADOS, debera
revisar el documento en la pestafia (), si éste corresponde al requisito adjunto podra dar clic en (¥),
si no corresponde podra rechazarlo dando clic en el bot6n (%), y adjuntar el requisito nuevamente y
visualizar todos los documentos que fueron anexados en el botén (&), una vez da clic en el botén de
aprobar (¥),en la pestafia de Estado cambia de color al verde y su estado es VERIFICADO (A), como
se observa en al siguiente imagen. (Imagen N° 37)
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[) SISTEMA DE CONTRATACION SIEIES

»| | Inicio | EXPEDIENTES DE CONTRATACION *

§ y »
H & Iniciar un nuevo Proceso de Contratacion
&  DATOS PREVIOS - PROCESO DE CONTRATACION «|  PESTANAS A GESTIONAR

-]

E, (¥ Anotaciones. LA\ Devolver | &7 Enviar Bandeja de Entrada | | 1. Requisitos || 2. Anexos

Los campos marcados con (*) son obligatorios

Informacidn bésica
No. Solicitud: 5 No. Caso: 4802 Vigencia: 2020

Tipo de solicitud:  Contratacién De Servicios

LISTA DE OPCIONADOS

Aspirantes: | I00GOX0DC 0COGCOOC OCOOCHOCONNK

Requisita

ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS - PROCURADURIA | VERIFICADO(A)

Estado

Obligatorio

=

w

EBvRE

) | ) ANTECEDENTES FISCALES- CONTRALORIA VERIFICADO(A) 2
Dependencia Solicitante: ~ GESTION DE TECNOLOGIAS INFORMATICAS Y SISTEMAS DE INFOR ANTECEDENTES JUDICIALES VERIFICADO(A) BvR
Responsable: JOXXXXXXXXX XXXXXKXXXX XXXKXXX0OKKX ANTECEDENTES POLICIALES VERIFICADO(A) &« 3
CERTIFICADO AFILIACION A EPS (SALUD) RADICADO (A) & v 3%
Descripdon de la solicitud CERTIFICADO AFILIACION A FONDO DE PENSIONES ~ RADICADO (A) XS
Objeto CDPL* CERTIFICADO DE CATEGORIA TRIBUTARIA RADICADO (A) & v 3%
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO ASESORA JURIDICA EN GESTION DE LA (SR ICADD|DE ETUCH0E) RADICADOI(R) Lv®
CONTRATACION CEDULA DE CIUDADANIA RADICADO (A) G
u . DIPLOMA \ FOTOCOPIA ACTA DE GRADO RADICADO (A) G v 8%
Icance: ~
e EXAMEN SALUD OCUPACIONAL RADICADO (A) & v 3%
HOJA DE VIDA EN FORMATO DE LA FUNCION PUBL... RADICADO (A) & v 3%
RUT RADICADO (A) v R
Justificacidn técnica:® TARIETA PROFESIONAL RADICADO (A) G ®
NA ACTO ADMINITRATIVO PENSION a] £
CERTIFICADO DE APORTES AL SISTEMA DE SEGUR... ] 7]
Justificacién financiera: CERTIFICADO DE EXISTENCIA Y REPRESENTACION... B £
SE REQUIERE POR NECESIDADES DEL SERVICIO (23t 2B SR ELIFETSI ] £
COTIZACION ] £
. i CEDULA DE EXTRANJERIA ] /£
Interventoria: Valor:* Area para la cual se e]eci.nara la P n e
Contratacién: DOCUMENTO REVISION TECHO-MECANICA ] 7]
NO $ 15,000,000 Rectoria LICENCIA DEL CONDUCTOR DE VEHICULO DE SER... ] 7]
PASAPORTE VIGENTE ] £
Duracion: Horas/Dias/Meses: Tipo calendario: PP L] £
50 Dia Dias Calendario RUP B 4
SOAT ] £
R ———— = , =
°
Imagen N° 37

El asesor juridico podra devolver el caso , es decir, si algun documento que fue adjuntado no cumple
0 se subio por error el documento que no era, podra dar clic en el botén Devolver (1), se abrira una
ventana emergente en donde deberd justificar (2), las razones por las cuales devuelve el proceso,
una vez da clic en Guardar (3), se abrira una ultima ventanta emergente de Confirmacién (4), en
donde le indica que el caso fue devuelto a la auxiliar para que adjunte los documentos nuevamente .
(Imagen N° 38)
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[] SISTEMA DE CONTRATACION =& %

»| | Inicio | EXPEDIENTES DE CONTRATACION *
i Iniciar un nuevo Proceso de Contratacidn
H
-3 DATOS PREVIOS - PROCESD DE CONTRATACION kd PESTANAS A GESTIONAR
g (2] Anotaciones & Enviar | [55] Bandeja de Entrada 1. Requisites | 2. Anexos
Los campos marcados con (*) san abligatarios LISTA DE OPCIONADOS
Tnformacién bisics Aspirantes: UKL XUK000 XKXKXKX XXIOUKIO0X Confirmaciin % =
No. Solictud: 5 No. Casa: 4802 Vigendia: 2020 Requisha Estads 4Desea rechazar el requisito? 1
Tipo de solicihud:  Contratacion De Servicios \WTECDENTES DISCILINASIOS - PROCURAIURIA. [BCCAED)
) ) ) ANTECEDENTES FISCALES- CONTRALORIA RADICADO (&) ros—
Dependencia Solicitante:  GESTION DE TECNOLOGIAS INFORMATICAS Y SISTEMAS DE INFOR ANTECEDENTES JUDICIALES RADICADO ()
Responsable:  XXXXXXXXXXXX{XKXXXXN XXKXNKH KXXKXX ANTECEDENTES POLICIALES RADICADO (&) = =
Men: ®
CERTIFICADO AFILIACION A EPS (SALUD) RADICADO (&)
Deseripeibn de la salicitud CERTIFICADO AFILIACION A FONDO DE PENSIONES  RADICADO (A) Requisito rechazado correctamente
Objeto CDP:* CERTIFICADO DE CATEGORLA TRIBUTARLA RADICADO (A) 3
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO ASESORA JURIDICA EN GESTION DE LA pESERR . Aceplar
| | CONTRATACION Justificacién i -
‘Guardar &
Alcance:* H -
NA Dar respucsta ®
7
Anctacién: 2 -
Justificacion técnica: - ¥
MA B S U A A i 4
Confirmacién x 00| [l £
Justificacion financiera: ) O 4
SE REQUIERE POR NECESIDADES DEL SERVICIO Elealis con 4 4
(s £
" s (l 4
Interventora: valar:* . —
Contratacion: DOOUMENTO REVISION TECNG-MECANICA (] £
o 4 15,000,000 oria LICENCIA DEL CONDUCTOR DE VEHICULO DE SER... ] £
PASAPORTE VIGENTE (] £
Duracion: Horas/Diag/Meses: Tipo calendaria: i 4
) via Dias Calendario R = 4
SDAT 1 £ )
[T = » =
o
Imagen N° 3

Una vez el abogado devuelve la convocatoria, la auxiliar podra subir los documentos rechazados como
se envidencia en la siguiente imagen, dando clic en el icono (#) 1, se activa la pestafia de Adjuntar
requisuitos precontractuales 2, una vez se ha adjuntado el documento el sistema le muestra una
ventana emergente donde le indica que el documento fue almacenado con éxito 3: (Imagen 39)

[] SISTEMA DE CONTRATACION =l=lx
»| Inicio EXPEDIENTES DE CONTRATACION
z 5 =
] 4 Tniciar un nuevo Proceso de Contratacion
H
# | DATOS PREVIOS - PROCESO DE CONTRATACION « PESTANAS A GESTIONAR
g
!‘ (& Anotaciones < Enviar Bandeja de Entrada ||| 1. Requisitos || 2. Anexos | 3.Enviar Invitaciéon
Los campos marcados con (*) son obligatorios Aspirantes: X XOCEXXRKNOU ~
Informacién basica Requisito Estado
ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS - PROCURADURIA VERIFICADO(A)
No. Solicitud: 5 No. Caso: 4802 Vigencia: 2020 ANTECEDENTES FISCALES- CONTRALORIA VERIFICADO(A)
Tipo de sclicitud:  Contratacién De Servicios ANTECEDENTES JUDICIALES RECHAZADO (A)

ANTECEDENTES POLICIALES

” Adjuntar Requisitos Precontractuales
CERTIFICADO AFILIACION A EPS (SALUD)|

Dependencia Solicitante: GESTION DE TECNOLOGEAS INFORMATICAS Y SISTEMAS DE INFOR

X 0 0000000 CERTIFICADO AFILIACION A FONDO DE P
. Requisito Precontractual:
CERTIFICADO DE CATEGORIA TRIBUTARLA
Descripcion de la solicitud T EAD0 DE BT
Objeto CDP:* Mensaje X RADICADO (A)
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO ASESORA JURIDICA EN GESTION DE LA RADICADO (A)
'CONTRATACION Documento almacenado con exito 3
v RADICADO (A)
Alcance: * UBLICA RADICADO (A) ),
NA facsntas RADICADO (A) 5,
TARJETA PROFESIONAL RADICADO (A) O% 4
ACTO ADMINITRATIVO PENSION ] £
Justificacién técnica:*
= CERTIFICADO DE APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD ... L £
CERTIFICADO DE EXISTENCIA Y REPRESENTACION LEGAL ] £
CERTIFICADO NUMERQ CUENTA BANCARIA ] £
°
Imagen N° 39
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Posteriormente dara clic en enviar ubicado en la parte superior izquierda de la pantalla, nuevamente
se enviara los documentos precontractuales al asesor juridico para su validacion.

Una vez validados los documentos por el asesor juridico, da clic en el boton enviar al jefe de la
dependencia, para la revision y aprobacion de los requisitos precontractuales, como se evidencia en
la siguiente imagen: (Imagen 40)

["] SISTEMA DE CONTRATACION =[x
»|| | Inicio | EXPEDIENTES DE CONTRATACION *
z B s
é S Iniciar un nuevo Procesa de Contratacién
# | DATOS PREVIOS - PROCESO DE CONTRATACION 1 « | PESTANAS A GESTIONAR
e
E, [} Anotaciones A Devolver Bandeja de Entrada | | 1. Requisitos || 2. Anexos
Los campos marcados con (*) son obligatorios LISTA DE OPCIONADOS
Informacién b Confirmacién x Aspirantes: | J00OOO0OCXKKKNDOOKXXX ~
No. Solicituf 2 Requisito Estado Obligatoric
Mensaje: La convocatoria sera enviada al jefe de la dedepencia, édesea continuar? - = —
Tipo de sail fuidad destina: Revision y 6 de requiskos p an minima cuantia ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS - PROCURADURIA | VERIFICADO(A) “ i
Destinatario: XXXXX000X00000XXXXX ANTECEDENTES FISCALES- CONTRALORIA VERIFICADO(A) OLVS 3
Dependenc) ANTECEDENTES JUDICIALES VERIFICADO(A) &R
Responsablj Aceptar Cancelar ANTECEDENTES POLICIALES VERIFICADO(A) v #®
CERTIFICADD AFILIACION A EPS (SALUD) VERIFICADO(A) =% v ®
Descripcién de la solicitud = o] PENSIONES | VERIFICADO(A) v #®
o
Objeto COP:* 3 BRIA VERIFICADO(A) &« 8
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO| Resultado: La convocatoria ha sido enviada con exito VERIFICADO(A) B ®
CONTRATACION Actividad destino: Revisién y in de requisitos en minima cuantia v =)
Destinatario: JoxXXXXXO000KKOO0CAXXK VERIFICADO(A) Gv
bo VERIFICADO(A) =« %
Alcance:*
i e VERIFICADO(A) B« 8
INCION POBL... | VERIFICADO(A) &« 8
RUT VERIFICADO(A) XS 3
Justificacién técnica:* TARJETA PROFESIONAL VERIFICADO(A) [OXS
NA ACTO ADMINITRATIVO PENSION =] /4
CERTIFICADO DE APORTES AL SISTEMA DE SEGUR... ] y
Justificacion financiera: CERTIFICADO DE EXISTENCIA Y REPRESENTACION [} Va
SE REQUIERE POR NECESIDADES DEL SERVICIO CERTIFICADC MUMERL) CUENTA BANCARTA <] £
COTIZACION (] 4
CEDULA DE EXTRANJERIA ] 4
Interventoria: Valor:* Area para la cual se ejecutara la . . p—
Contrataridn: DOCUMENTO REVISION TECNO-MECANICA ] '
LICENCTA DFLCONDUCTOR DE VEHICULO DF SER =] vl [ 1
o
Imagen N° 40

2.4 REVISION

El jefe de la dependencia visualizara la siguiente pantalla en donde se evidencias uno a uno los
requisitos verificados por el asesor juridico:

34



[] SISTEMA DE CONTRATACION (=]
| Inicio | EXPEDIENTES DE CONTRATACION |
z
) 4 Iniciar un nuevo Proceso de Contratacion
2
% | DATOS PREVIOS - PROCESO DE CONTRATACION PESTARNAS A GESTIONAR
i [ Anotaciones & Visto Busno | (A Devolver | [F Bandefa de Entrads || 1. Requisitos || 2. Anexos
Los campos marcados con (*) son obligatorios. LISTA DE OPCIONADOS
— i6n basica Aspirantes: | X¥XXX [z
No. Solicitud: 5 No.Caso: 4802 Vigenda: 2020 Requisito Estado Obligatorio
ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS - PROCURADURIA  VERIFICADO(A! F
Tipo de solicitud:  Contratacién De Servicios )
o B B ANTECEDENTES FISCALES- CONTRALORIA VERIFICADO(A}
Dependencia Solicitante: ~ GESTION DE TECNOLOGEAS INFORMATICAS Y SISTEMAS DE INFOR ANTECEDENTES JUDICIALES VERIFICADO(A)
xxxxx X ANTECEDENTES POLICIALES VERIFICADO(A}
CERTIFICADO AFILIACION A EPS (SALUD) VERIFICADO(A}
— Descripeién de la solicitud CERTIFICADO AFILIACION A FONDO DE PENSIONES ~ VERIFICADO(A)
Objeto CDP: CERTIFICADO DE CATEGORIA TRIBUTARTA VERIFICADO(A} @
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO ASESORA JURIDICA EN GESTION DE LA =
CONTRATACION <
No. Documento Nombre Telefono Correo Direccion Estado
Aleance: XHXOOOOKXXXA. KOO0 KKHRXXNX. 00000 Opcionado
‘ye.m..m FUR NELESILAUES UEL SERVILI |
. , Criterio de evaluacién:*
uuraaon:™ Horas/uiasfmeses: 11po caienaana: ‘ ‘
[ 60| | Dia| | Dias Calendario |
[ confirmar aspirant(s) seleccionadol(s)
°
Imagen N° 41

En la siguiente imagen vera el recuadro ASPIRANTES QUE SERAN CONTRATADOS, se debe
seleccionar el aspirante dando clic en el boton (V') (1), escribir el Criterio de evaluacion (2) y por altimo
Confirmar aspirante (s) selecionado (s) (3). (Imagen N° 42)

PESTANAS A GESTIONAR

| 1.Requisitos || 2. Anexos

LISTA DE OPCIONADOS
Aspirantes: P(X}(){XXX){XXXXXX}(X JOCR 3OO KX |v |
Requisito Estado Obligatorio
ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS - PROCURADURIA  VERIFICADO(A) & v %
ANTECEDENTES FISCALES- CONTRALORIA VERIFICADO({A) [ORY S
ANTECEDENTES JUDICIALES VERIFICADO(A) &« §&
ANTECEDENTES POLICIALES VERIFICADO(A) v %
CERTIFICADO AFILIACION A EPS (SALUD) VERIFICADO{A) ERs 1=
ASPIRANTES QUE SER®?N CONTRATADOS
Mo. Documento MNombre Telefono Correo Direccion Estado

[ | | maccesss. ASTRIEXMEKERIVE . 00000 ahidmb@utp.edu.co DMKEADOMOBE..  Opconado

Criterio de evaluacion:*

CUMPLE CON TODOS LOS REQUISITOS

2
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Imagen N° 42
Una vez se ha confirmado el aspirante el Estado cambia de Opcionado a Confirmado. (Imagen N°
43)

ASPIRANTES QUE SER¥?NRADOS

=

[l Mo. Decumento Nombre Telefono Correo Direccion Estado
D FOOOOOOOOCO0 OO0 0000, 00000 SOOOGOOOOOODRNOONN. X000O00O0O0COCK Confirmadao @
Imagen N° 43

En la pestaia de Anexos, se evidencian documentos que ya se adjuntaron como el Soporte del CDP
y tambien se adjuntan documentos como el Acta de Cierre, El acta de Evaluacion y Recomendacion,
Resolucion de Adjudicacion, entre otros documentos que se deben adjuntar en esta etapa. (Imagen
N° 44)

PESTANAS A GESTIONAR

1. Requisitos 2. Anexos

Seleccione un tipd a anexar: | » I:'::l MNuevo
Documento Tipo Documento REQUISITOS ADICIOMALES
cotizar.pdf Soporte De Cdp ACTA DE CIERRE [

RESOLUCION DE ADJUDICACION

ACTA DE EVALUACION Y
RECOMENDACION

Imagen N° 44

Después de adjuntar los requisitos de esta etapa, podra dar clic en el boton Visto Bueno (1), se
visualizara una ventana emergente de Confirmacion (2), por ultimo aparece una ventana de Alerta
(3), donde le indica que los aspirantes fueron evaluados con éxito y se inicia el proceso de
contratacion, dara clic en Aceptar para que el caso avance a la siguiente fase que es la elaboracion
del contrato.

Es importante aclarar esta ultima fase seréd desarrollada por el Abogado que fue designado para la

revision del Objeto, que lo vimos en la etapa de revision por parte del jefe en el numeral 1.2.
REVISION DE LA SOLICITUD Imagen N° 16
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Los campos marcades con (*) son obligatorios

" &n bsi

No. Solictud: 13
Tipo de solicihud:  Contratacién De Servicios

No. Caso: 3880

-y i

Dependencia Solicitante: ~ GESTION DE
Responsable: X000 X000 IO00GO0O00000

Objeto COP:

|pm5m5|s11aw;

k=
|mu1mm5|smw;

‘ténica:

[Jmmmumnammmm;

Justificacién financiera:

JUSTIFICACION FINANCIERA PRUEBA SISTEMAS

Interventoria: Valor:* Lugar de ejecucidn:

[no | 415,000,000| | Maneacién

Duracion:* Horas/Dias/Meses:

Tipo calendario:

180] |

Dl |

Dies Calendario |

Persona

Requiere Apoyo

Nol |

mnmo|

Aspirentes:

| eeado |

Direccion Estads |
- RXXKXXNEXXA  Confirmada. a

Criterio de evaluacidn: *
CUMPLE CON LOS REQUISITOS EXIGIDOS PARA ESTA CONVOCATORIA

| Confirmar aspirante(s) seleccionadols)

Imagen N° 45
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3.INVITACION PRIVADA

Esta convocatoria es aquella comprendida desde 120 hasta 200 SMMLV. El proceso de esta
convocatoria es igual al de la convocatoria de minima cuantia, exceptuando porque como minimo
se deben invitar dos (2) personas; también se encuentra comprendida por los mismos tres pasos:
Preparacion, Adjuntar requisitos, revision y concepto evaluativo, que desarrollamos en la minima
cuantia. (Imagen N° 45y 46)

[ SISTEMA DE CONTRATACION [Ek
Menu de opciones %/ | | Inicio | Bandeja de entrada
13 Menu Principl e T Filtrar
....... | RN e Mo... Tipod: Actividad actual ia Solicita Solicita | Usuario actual Usuario anterior Fecha c.. | Est.
£ Manual de Usuario - = =
SESMemde 3700 315 Salictud Do Contratacién Aprobiacian dol ordenador dal gosto GESTION DE TECHOLOGE. 0000000000000 00000000CKKK.  XX000000000C 1200, Aut
Sieci 3681 =] Gestién De Objetos Contractuales Rewvisiin de objeto contractual GESTION DE TECNOLOGE.. IO Aut.
g ! 3001 = Inwitacidn Privada Adjuntar Requisitos y Anesos Precontr..  GESTION DE TECNOLOGE.. 3403 Activa
Shee 3778 @ (] Salicitud Do Contratacién Hprobiacian del ordenador del goste GESTIfN DE TECHOLOGE.., 0. At
4 4 | Pigina (0 deD | b k| @
Imagen N° 45

| 1.Requisitos || 2.Anexos | 3.Enviar Invitacién |

Aspirantes: PAOLA ANDREA X000 XX ~
Requisito PAOLA ANDREA BERRECIRTOERIDIINK I
ANTECE JUAN GUILLERMO 2000000000000

ANTECEDENTES FISCALES- CONTRALORIA ~ RADICADO (A) =
ANTECEDENTES JUDICIALES RADICADO (A) [E%
ANTECEDENTES POLICIALES RADICADO (A) [
CERTIFICADO AFILIACION A EPS (SALUD)  RADICADO (A) 7
CERTIFICADO AFILIACION A FONDO DE P... RADICADO (A) @
Imagen N° 46

38



4.CONTRATO

En la bandeja de entrada se visualizara el caso, con su actividad actual, la dependencia que lo solicita,
el responsable y el usuario actual, quien sera que desarrolle esa actividad. (Imagen N° 47)

| Inicio | EXPEDIENTES DE CONTRATACION *|
2
) s Iniciar un nuevo Proceso de Contratacion
&
% || servictos | oBRAS | BIENES Y SUMINISTROS |
7 Filtrar =
No. Caso Tipo de proceso Actividad actual Dependencia Solicita Usuario actual Usuario anterior Estado
4742 =53 Solicitud De G 6 bacién del del gasto GESTION DE TECNOLOGIAS INFORMATICAS Y S. HRXHHNANHHHH KK HOOHKNANHHK Autorizado
4782 [E] Gestién De Objetos Contract... Revisién de objeto contractual GESTION DE TECNOLOGIAS INFORMATICAS Y S... KRKXXXXKXKXKKXXKXKKXKXXXXK  Autorizado
4802 (223 Minima Cuantia Revisién y evaluacién de requisitos precontractuales en Minima Cuantia  GESTION DE TECNOLOGIAS INFORMATICAS ¥ S KRXRXX XXXXX di
4824 =] Formalizacion Del Co...  Revision Juridica del Contrato GESTION DE G A SOOKKKX Borrador |
4602 @ ] Solicitud De Contratacién Aprobacién del ordenador del gasto GESTION DE TECNOLOGAS INFORMATICAS Y S.. O —— Autorizado
4 4 |Pigina 0 ded| b | R
L L= N =" B
o
Imagen N° 47

El contrato se encuentra comprendido en tres fases. 1. Elaboracién, 2. Perfeccionamiento y 3.
Legalizacion

4.1.ELABORACION DEL CONTRATO

En esta fase de elaboracion del contrato, el abogado que fue asignado para la revision del objeto en
la etapa de la solicitud, sera quien continte con la elaboracion del contrato y llevarlo hasta la fase de
legalizacion.

El abogado designado debera elaborar el contrato a cada una de las personas que se hayan sido
seleccionadas en las diferentes modalidades de contratacion. Se evidencian nueve (9) pestafias, las
cuales son necesarias para realizar el proceso, las cuatro (4) primeras pestafias seran solo de
visualizacion donde podra observar las diferentes actificades realizadas por las personas que
intervinieron en ella. (Imagen N° 48)

Inicio ” Bandeja de entrada "l

PESTANAS A GESTIONAR

1. Detalle Orden | 2. Presupuesto || 3.Anexos | 4.Requisitos || 5.Polizas || 6. Clausulas || 7. Visualizar Minuta || 8. Observaciones Sireci || 9. Informe Sireci

— Informacién Adidional

Forma de Pago: | Pago Unico |

Moneda Extrajera: EQual?: Valar: Valor TRM:

Fecha Tentativa | 17/03/2020 Fecha Maxima Terminacién: ‘
del Contrato: | 103/ 13/09/2020
Listado de Contratistas
No. Documento Nombre Teléfono Correo Direccidn

um;maum-msmmﬁ

Imagen N° 48
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Es necesario tener en cuenta que las pestafias deben diligenciarse en el orden en que se encuentran.

4.1.2. PESTANA POLIZAS

En esta pestafia se puede evidenciar un combo que muestra el tipo de contrato, el sistema de acuerdo
a la cuantia sugiere en Tipos de Contrato el que puede realizarse, por ejemplo ORDEN
CONTRACTUAL - SERVICIOS (1), el cual puede ser cambiado a consideracién del abogado,
teniendo en cuenta la complejidad del objeto a contratar, por ejemplo por CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS (2).

De acuerdo a este tipo de contrato seleccionado se cargaran los tipos de pdlizas que han sido
parametrizados con anterioridad. (Imagen N° 49)

Inicio Bandeja de entrada

PESTANAS A GESTIONAR

1. Detalle Orden 2. Presupuesto 3. Anexos 4. Requisitos 6. Clausulas 7. Visualizar Minuta B. Observaciones Sireci 9. Informe Sireci
Tipos de Contrato:* [0RDEN CONTRACTUAL - SER\I‘ICIOSII 1 v Cargar Parametrizadas EI Guardar
i ORDEN CONTRACTUAL - SERVICIOS
Sel yA

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS ] 2
TIPO DE POLIZAS TIPOS DE POLIZAS A SOLICITAR

TIPO DE POLIZA TIPO DE POLIZA
AMPARO BUEN MANEJO DEL ANTICIPO

AMPARO PAGO ANTICIFADO

AMPARO - CUMPLIMIENTO

AMPARO SALARIOS, PRESTACIONES E INDEMNIZACIONES

AMPARO RESPONSABILIDAD CIVIL Y EXTRACONTRACTUAL

AMPARO ESTABILIDAD DE LA OBRA

AMPARO CALIDAD

AMPARO CORRECTO FUNCIONAMIENTO

NOIDVLVHINOD 30 05300¥d - SOIATHd S0.Va |7

Imagen N° 49

En caso de que el contrato requiera pélizas de acuerdo con la cuantia o la complejidad del objeto a
contratar, el abogado podré arrastrar de izquierda TIPO DE POLIZAS (1) a derecha TIPO DE
POLIZAS A SOLICITAR (2), todas las pdlizas que quiera incluir, por Gltimo dar clic en el boton
Guardar (3).

Inicio Bandeja de entrada

PESTANAS A GESTIONAR

»
g 1. Detalle Orden 2. Presupuesto 3. Anexos 4. Requisitos 5. Polizas 6. Clausulas 7. Visualizar Minuta 8. Observaciones Sireci 9. Informe Sireci 3

g Tipos de Contrato:* | ORDEN CONTRACTUAL - SERVICIOS hd Cargar Parametrizadas
E Seleccione y Arrastré de Izquierda a Derecha las Polizas que se van a solicitar

; 1 I TIPOS DE POLIZAS A SOLICITAR I 2

R TIPO DE POLIZA TIPO DE POLIZA

E AMPARD - CUMPLIMIENTO /-AQARO BUEN MANEJQ DEL ANTICIPO

ﬁ AMPARO SALARIOS, PRESTACIONES E INDEMNIZACIONES / 4 AMPARO PAGO ANTICIPADO | ]
B AMPARO RESPONSABILIDAD CIVIL ¥ EXTRACONTRACTUAL 1
; AMPARD ESTABILIDAD DE LA OBRA -

E AMPARO CALIDAD @ 1 fila(s) seleccionada(s)

E. AMPARO CORRECTO FUNCIOMAMIENTO

Imagen N° 49
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En caso de que el contrato no requiera de pdlizas el panel de TIPOS DE POLIZAS A SOLICITAR (2),
debe estar vacio.

4.1.3. PESTANA CLAUSULAS

En esta pestafia se observa el combo TIPO DE CONTRATO, si en la pestafia de POLIZAS se modificd
el tipo de contrato, aqui se cargara automaticamente ese Tipo elegido, si no, el sistema cargara el
sugerido de acuerdo con la cuantia. Dependiendo el tipo de contrato seleccionado se muestran las
clausulas, las cuales se cargan al dar clic en el botén Cargar Plantilla. (Imagen N° 50)

PESTANAS A GESTIONAR

# || 1. Detalle Orden 2. Presupuesto 3. Anexos 4. Requisitos 5. Polizas 6. Clausulas 7. Visualizar Minuta 8. Obs{ »

Tipo de Conftrato: ORDEN CONTRACTUAL - SERVICIOS v | | Cargar Plantilla

™

Sub-Contrato Sireci: *

Clausulas
Generar Contrato Vista Previa | Editar Representante
Orden Titulo Descripcion Borrar
Pagina ded | 1%‘ Sin datos para mostrar

Imagen N° 50

Una vez se ha seleccionado el Tipo de Contrato (1), se da clic en Cargar Plantilla (2), se mostrara
el clausulado que ha sido parametrizado previanmente para la elaboracion del tipo de contrato
seleccionado, por ultimo se debera seleccionar el Sub-Contrato Sireci (3). (Imagen N° 51)

Inicio Bandeja de entrada *

»|  PESTANAS A GESTIONAR
g 1. Detalle Orden 2. Presupuesto 3. Anexos 4. Requisitos 5. Polizas 6. Clausulas 7. Visualizar Minuta B. Observaciones Sireci 9. Informe Sireci

E I'I'lpc}de Contrato: ORDEN CONTRACTUAL - SERVICIOS |1 2| Cargar Plantilla

8 | sub-Contrato Sireci:* PRESTACION DE SERVICIOS 3 v
: Clausulas
E [] Generar Contrato | [ Vista Previa | /' Editar Representante
8 | Orden Titulo Descripcién Borar
1 ENCABEZADO SERVICIOS Y OBRAS Entre los suscritos a saber oooo00000t 3000000000 0000000000 identific.. £ @
% 2 OBJETO OBJETO: El objeto del (la) {tipoContrato} consiste en {cbjeto}. £ ©
3 3 ALCANCE DEL OBJETO ALCANCE DEL OBJETO: El objeto del (la) {tipoContrato} tendra el sigui... L @
E a DURACION DURACION: La duracién de (la) presente {tipoContrato} seré de {plazo.. ~ / @
5 OBLIGACIONES DEL CONTRATANTE OBLIGACIONES DEL CONTRATANTE: El Contratante se compromete .. £ O
7 GARANTIAS GARANTIA UNICA: EL CONTRATISTA otorgara una Garantia Unicade Cu /@

{responsabilidadCivilContractual}, {estabilidadDeLaObra}, {pagoAnticipado}

Mostrando 1 - 14 de 14

&

Pigina |1 del | b b

Imagen N° 51
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Una vez se tiene el Tipo de Contrato definido, en el combo sub-Contrato SIRECI, se evidencian datos
gue son propios del reporte que se entrega al SIRECI y que permitira clasificar este contrato de
acuerdo al sub-contrato que alli se seleccione. (Imagen N° 52)

Inicio Bandeja de entrada *

>+ | | PESTANAS A GESTIONAR
g 1. Detalle Orden 2. Presupuesto 3. Anexos 4. Requisitos E. Polizas 6. Cl; I 7. Vi izar Minuta 8. Observaci Sireci 9. Infc Sireci
E Tipo de Contrato: ORDEN CONTRACTUAL - SERVICIOS v | | Cargar Plantilla
) Sub-Contrato Sireci:* H b
] CUMODATY
Clausulas COMPRAVENTA y/o SUMINISTRO
CONCESION
g | owen Ty CONSULTORIA
8 CONTRATOS DE ACTIVIDAD CIENTIFICA Y TECNOLOGICA
E CONTRATOS DE ESTABILIDAD JURIDICA
L] DEPOSITO
= (]
i FIDUCIA y/o ENCARGO FIDUCIARIO
T INTERVENTORIA

PRESTACION DE SERVICIOS

Pagina deo | b %‘ Sin datos para maostrar

Imagen N° 52

Cada clausula se puede leer dando clic sobre ella, aparecera un panel inferior, que permite ver todo
el contenido. (Imagen N° 53)

Inicio Bandeja de entrada *

»»  PESTANAS A GESTIONAR
g 1. Detalle Orden 2. Presupuesto 3. Anexos 4. Requisitos 5. Polizas 6. Cl i 7. Vi izar Minuta 8. Dbservaci Sireci 9. Infe Sireci
Tipo de Contrato: ORDEN CONTRACTUAL - SERVICIOS ~ | | Cargar Plantilla
s Sub-Contrato Sireci:* 5
Clausulas
[E] Generar contrato Vista Previa | |/ Editar Representante
ﬁ Orden Titulo Descripcién Borrar
[1 ENCABEZADO SERVICIOS Y OBRAS Entre los suscritos a saber KMES FERNANRER SAVERDA TRUHKK®, identific.. £ @ |
2 ORJETO OBJETO: El objeto del (la) {tipoContrato} consiste en {objeto}. £ @
g 3 ALCANCE DEL OBJETO ALCANCE DEL OBJETO: El objeto del (la) {tipoContrato} tendra el sigui.. £ @
g ¢ LI DURACION: La duracién de (Ia) presente {tipoContrato} serd de {plazo. ~ # @
Pagina |1 dei| b M| @ Mostrande 1 - 14 de 14
Orden: 1

B 7 U|A ~A- ¥~ aliz =l

Entre los SUSCHt0s @ Saber . 30uuononnonaanoocannanaaononooas , identificado con cédula de ciudadania No. xxxxxxxxx de Pereira, en su calidad de
Rector y Representante legal de la UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PEREIRA NIT. 891.480.035-9, nombrado por el Consejo Superior mediante
Resolucién No. 09 del 09 de agosto de 2017, ente auténomo universitario creado por la ley 41 de 1958, vinculado al Ministerio de Educacion Nacional y
quien para efecto del presente contrato se denominard EL CONTRATANTE v, el sefior {nombreContratista} identificado con cédula de ciudadania N°®
{cedulaContratista} representante legal de la firma xo000c NIT. XX000(X con Matricula en la Camara de Comercio N° xo000cx del xox del xooxx de 2500
y quien se llamara EL CONTRATISTA, se ha acordado celebrar el presente contrato {tipoContrato}, el cual consta de las siguientes clausulas:

Imagen N° 53
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4.1.4.EDITAR CLAUSULAS

También podra modificar las clausulas, debera dar clic en el boton (/) (1), automaticamente se
habilitara una pantalla con el clausulado que desea modificar, una vez modificado podra darle clic en
Guardar (2), como se observa en la siguiente imagen, tambien podra eliminarla dando clic (@)(3)
guitandola del contrato que esta elaborando. (Imagen N° 54)

Inicio Bandeja de entrada *
»| PESTANAS A GESTIONAR
1. Detalle Orden 2. Presupuesto 3. Anexos 4. Requisitos 5. Polizas 7. Visualizar Minuta B. Obser Sireci 9. Sireci

§

Tipo de Contrato: ORDEN CONTRACTUAL - SERVICIOS ¥ Cargar Plantilla
% Sub-Contrato Sireci:* 7
E
2 || Orden

E5| Generar Contrato | 53 Vista Previa | Editar Representante

Titulo Descripcién L4 Borrar
1 ENCABEZADO SERVICIOS Y OBRAS Entre los suscritos a saber xaonaeeaaonanannaannoonaaoncea , identific.. 1 @
2 0BXETO OBJETO: El objeto del (la) {tipoContrato} consiste en {objeto}. 7] 3
pagina |1 de 1 o] Mostrando 1 - 14 de 14

Inicio Bandeja de entrada *

»|  PESTANAS A GESTIONAR
§ 1. Detalle Orden 2. Presupuesto 3. Anexos 4. Requisitos 5. Polizas 6. Clausulas 7. Visualizar Minuta 8. Observacdh Sireci 9. Infe Sireci
E Tipa de Contrato: ORDEN CONTRACTUAL - SERVICIOS v | Cargar Plantilla
8 | Sub-Contrato Sireci:* v
Tahoma B 7 U A A év by, === @i= = | ® Campos Variables
b C=]) =
o | Entre los suscritos a saber xxxxoomxxxxaxasanacxxxxxxxxxxxx -, identificado con cédula de ciudadania No. NWC;NTRA"STA
oooosoooo de Pereira, en su calidad de Rector y Representante legal de la UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE BANCD
PEREIRA NIT. 891.480.035-9, nombrado por el Consejo Superior mediante Resolucién No. 09 del 09 de agosto | | BYEN MANEIO POR EL ANTICIPO
# | de 2017, ente autdnomo universitario creado por la ley 41 de 1958, vinculado al Ministerio de Educacién CALIDAD
E Nacional y quien para efecto del presente contrato se denominard EL CONTRATANTE vy, el sefior CARGO INTERVENTOR
{nombreContratista} identificado con cédula de ciudadania N° {cedulaContratista} representante legal de la CARGO ORDENADOR

firma xoo00c NIT, XOOO00(X con Matricula en la Camara de Comercio N° xxooox del xxx del xoxx de 2xxx y quien | | carco supervisor
se llamara EL CONTRATISTA, se ha acordado celebrar el presente contrato {tipoContrato}, el cual consta de las || cpp
siguientes clausulas: CEDULA INTERVENTOR

Imagen N° 54

Al lado derecho se muestra un panel Campos Variables el cual tiene unas variables que pueden ser
ingresadas a la clausula agilizando la generacion de esta. Por ejemplo, si se ingresa la variable
CEDULA ORDENADOR el sistema automaticamente obtiene el nimero y cuando se genera el
contrato reemplaza esa variable por el nimero de la cédula del ordenador.

Para ingresar la variable se debe poner el cursor donde quiere que esta se ubique y después dar doble
clic sobre la variable, inmediatamente en la clausula aparece la variable encerrada con llaves
{variable}, por ultimo, se debe dar clic en el botén guardar, como se muestra en la siguiente imagen.
(Imagen N° 55)
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Inicio Bandeja de entrada *

PESTANAS A GESTIONAR

1. Detalle Orden 2. Presupuesto 3. Anexos 4. Requisitos 5. Polizas 6. Cl

Tipo de Contrato: 'ORDEN CONTRACTUAL - SERVICIOS

Sub-Contrato Sireci:* | PRESTACION DE SERVICIOS

Tahoma B B 7 U A A é' a7 . @ %E

OBJETO: El objeto del (la) {tipoContrato} consiste en {objeto}.

= ®

NOIDVIVHINOD 30 05320¥d - SOIAIHd SOLVa ¥

7. Vi izar Minuta

E Guardar lw Cancelar

8. Obser

Esta es una prueba donde adjuntamos el nimero de cédula del contratista {cedulaContratista}

— ——

Sireci L

Sireci

» Cargar Plantilla

»

Campos Variables
ALCANCE
BANCO CONTRATISTA
BUEN MANEIC POR EL ANTICIPO
CALIDAD
CARGO INTERVENTOR
CARGO ORDENADOR
CARGO SUPERVISOR
CDP
CEDULA INTERVENTOR
CEDULA ORDENADOR.
CEDULA SUPERVISOR

CEDULACONTRATISTA

CORRECTO FUNCIONAMIENTO
NUMERQ DE CUENTA CONTRATISTA

Imagen N° 55

En caso de que se quieran volver a traer las clausulas que tenia el contrato por defecto, es solo hacer
clic en el combo de tipo de contrato, elegir el tipo y dar clic en el botén cargar plantilla.

4.1.5. VISTA PREVIA DEL CONTRATO

Para ver como estd quedando el contrato se debe dar clic en el botdn de Vista Previa, ahi se puede
observar a manera de borrador el contrato, ademas de visualizar las clausulas con todas las

modificaciones hechas.

Inicio Bandeja de entrada
» | PESTANAS A GESTIONAR
§ 1. Detalle Orden 2. Presupuesto 3. Anexos 4. Requisitos 5. Polizas 6. Clausulas 7. Visualizar Minuta 8. Observaciones Sireci 9. Informe Sireci
Tipo de Contrato: ORDEN CONTRACTUAL - SERVICIOS
Sub-Contrato Sireci:* | PRESTACION DE SERVICIOS
'
Clausulas
|£| Generar Contrato / Editar Representante
2 Orden Titulo Descripcién Borrar
§ 1 ENCABEZADO SERVICIOS Y OBRAS Entre los suscritos a saber KMES RERMEMOE SAVIREX TRMIKLO, identific.. L @
Péigina 1 de 1 | | @ Mostrando 1 - 14 de 14

Imagen N° 56

Una vez ha dado clic en Vista previa se abrira una ventana donde visualizara el contrato como se ve

en el siguiente imagen. (Imagen N° 57)
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1. INFORMACION GENERAL

Tipo de Solicitud Tipo de Contrato Fecha de elaboracién Namero CDP Rubro Presupuestal

Contratacion de servicios ORDEN CONTRACTUAL - SERVICIOS 06/04/2020 3 PRUEBA

2. INFORMACION DEL SOLICITANTE

GESTION DE TECNOLOGIAS
Dependencia INFORMATICAS Y SISTEMAS DE Ordenador del Gasto
INFORMACION

Proy. o Convenio

3. DATOS DEL CONTRATISTA O PROVEEDOR

Nombre o razén Social H Representante Legal
0000000 00O 00000000 H OO0 0O X000
NIT, CC O RUT ‘ Direccién ‘ Teléfono yfo Fax ‘ Correo Electrénico
l OO0 X000 0000 ‘ OOOOOOOOO0OCNN00 ‘ XXX @ utp.edu.co
4, GENERAL

4.1 Objeto Contractual

Condiciones Generales

Entre los suscritos a saber LUIS FERNANDO GAVIRIA TRUJILLO, identificado con cédula de ciudadania No. xxxxxxxxx de Pereira, en su calidad de Rector y Representante legal de la UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PEREIRA
NIT. 891.480.035-8, nombrado por el Consejo Superior mediante Resolucién No. 08 del 09 de agosto de 2017, ente autbnomo universitario creado por la ley 41 de 1858, vinculado al Ministerio de Educacién Nacional y quien para efecto
del presente contrato se denominara EL CONTRATANTE y, el sefior PAOLA ANDREA BETANCURT OBANDO identificado con eédula de ciudadania N° soucxxxxxxx representante legal de la firma xxsoooe NIT. XXOOOOOK con Matricula
en la Camara de Comercio N® xxxxxx del xxx del xoxx de 2xxx y quien se llamara EL CONTRATISTA, se ha acordado celebrar el presente contrato ORDEN CONTRACTUAL - SERVICIOS, el cual consta de las siguientes clausulas:

OBJETO: El objeto del (la) ORDEN CONTRACTUAL - SERVICIOS consiste en PRUEBA ASTRID .

ALCANCE DEL OBJETO: El abjeto del (la) ORDEN CONTRACTUAL - SERVICIOS tendra el siguiente alcance: PRUEBA ASTRID

Imagen N° 57

4.1.6. EDITAR REPRESENTANTE

En las firmas del contrato aparece el Representante Legal o Contratista, como se evidencia en la
siguiente imagen. (Imagen N° 58)

10N: La pi Orden C se por imiento del plazo y de las obligaciones reciprocas, o en forma antic por las sigui Por mutuo acuerdo entre las partes. PARAGRAFO: En caso de
mrmlnanldn anticipada, no habra lugar a indemnizaciones a favor del CONTRATISTA.

EXCLUSION DE RELACION LABORAL: Queda gueelp le ORDEN CONTRACTUAL - SERVICIOS es un acuerde de voluntades que por su naturaleza no origina relacidn laboral alguna entre las partes.

INHABILIDADES E licOIIPAﬂBlLDADE& EI CONTRATISTA afirma bajo la gravedad de juramento que se entiende surlido con la firma del (la} presente ORDEN CONTRACTUAL - SERVICIOS que no 8 encuentra incurso en

ninguna de las i i ol P blecidas en la Constitucion y en la ley, para suscribir con la CONTRATANTE e (|a) presente ORDEN CONTRACTUAL - SERVICIOS
000000000000 00000000000
ORDENADOR DEL GASTO REPRESENTANTE LEGAL/CONTRATISTA

Imagen N° 58
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Si por alguna razon la persona que aparece escrita alli no corresponde, se puede cambiar dando clic
en el boton Editar Representante. (Imagen N° 59)

Clausulas
Generar Contrato Vista Previa | /' Editar Representante
Orden Titulo Descripcicn Borrar

Imagen N° 59

Al dar clic se abrira una pantalla como se evidencia en la siguiente imagen, en la cual se debera
diligenciar toda la informacién. Si el representante que se va a ingresar es funcionario de la UTP, al
diligenciar la cédula los otros campos se autocompletaran. Se da clic en el botén guardar. (Imagen N°
60)

Inicio Bandeja de entrada *

»| | PESTANAS A GESTIONAR
E 1. Detalle Orden 2. Presupuesto 3. Anexos 4. Requisitos 5. Polizas 6. Clausulas 7. Visualizar Minuta 8. ok ! Sireci 9. Inf Sireci
E Tipo de Contrato: ORDEN CONTRACTUAL - SERVICIOS ¥ | Cargar Plantilla
8 | Sub-Contrato Sireci:*  PRESTACION DE SERVICIOS v
'
Datos Rep Legal o Apods
[ cuardar l“ Cancelar [ Salir

0

Tipo Representante Legal v
g Representante: i Leg
E Tipo Documento:  C.C 2 No. Documento: =
3 Primer Nombre: 3OO0 Segundo MNombre: XXMM

FERFEEREFERRES
Primer Apellido:  XXOOOOCNONK Segundo Apellido:  XXXXXXXXXX
Telefono: £
Correo: XAXHNAK @utp.edu.co Confirmar correo:
Imagen N° 60

Se puede dar clic en la vista previa para mirar que efectivamente el Representante Legal cambié.

TERMINACION: La presente Orden Ct per del plazo y de las obligaciones reciprocas, o en forma anticipada por las siguientes causales: Por muluo acuerds enlre 1as partes. PARAGRAFO: En caso de
terminacién anticipada, no habré lugar a lndemnlzauorns a favor del CONTRATISTA,

EXCLUSION DE RELACION LABORAL: Queda claramente establecido que el presente ORDEN CONTRACTUAL - SERVICIOS es un acuerdo de voluntades que por su naturaleza no origina relacin laboral alguna entre las partes.

INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: EI CONTRATISTA afirma bajo la gravedad de juramento que se entiende surtido con la firma del (la) presente ORDEN CONTRACTUAL - SERVICIOS que no se encuentra incurso en

ninguna de las inhabil ol idas en la Constitucin y en la ley, para suscribir con la CONTRATANTE el (la) presente ORDEN CONTRACTLUAL - SERVICIOS
FOOOOO0OO00OOCCOOCCOOCOODINNK FOOOOO0OO00O0COOOCOOONOO00
ORDENADOR DEL GASTO REPRESENTANTE LEGAL/CONTRATISTA

Imagen N° 61
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Por ultimo se debe generar el contrato y para esto se debe dar clic en el boton Generar Contrato,como
se evidencia en la siguiente imagien. (Imagen N° 62)

Inicio Bandeja de entrada *

NOJ 30 0530044 - SOIATHd SOLVa

PESTARAS A GESTIONAR

1. Detalle Orden 2. Presupuesto 3. Anexos 4. Requisitos 5. Polizas 6. Clausulas 7. Visualizar Minuta 8. Ob: | Sireci 9. Infe Sireci
Tipo de Contrato: ORDEN CONTRACTUAL - SERVICIOS -
Sub-Contrato Sireci:* | PRESTACION DE SERVICIOS ~
Clausulas

[E5] vista Previa |/ Editar Representante

Orden Titulo Descripcidn Borrar

1 ENCABEZADO SERVICIOS Y OBRAS Entre los suscritos a saber XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX , identific.. -

Pagina |1 | del | | Mostrando 1 - 14 de 14
Imagen N° 62

Una vez este es generado se inhabilitan los demas botones para evitar una inconsistencia, solo
aparece un nuevo botdn Editar Contrato, que es el permite editar nuevamente el contrato. (Imagen
N° 63)

Inicio Bandeja de entrada *

‘NOJ 30 05300%d - SOIAIYd SOLVO

PESTANAS A GESTIONAR
1. Detalle Orden 2. Presupuesto 3. Anexos || 4. Requisitos 5.Polizas || 6. Clausulas | 7. Visualizar Minuta 8. Observaciones Sireci 9. Informe Sireci

Tipo de Contrato: ORDEN CONTRACTUAL - SERVICIOS v
Sub-Conftrato Sireci:*  PRESTACION DE SERVICIOS —
Clausulas
/ Editar Contrato m 7 .|

Orden Titulo Descripcién
1 ENCABEZADO SERVICIOS Y OBRAS Entre los suscritos a saber sooooooooccoonasx oonoooscooasxxxxx, identificado con .

Pigina |1 | del| b | |2 Mostranda 1 - 14 de 14

Imagen N° 63
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4.1.7. PESTANA VISUALIZAR MINUTA

En esta pestafia se muestra el contrato y solo es de visualizacion ya que si se desea editar el contrato
se debe abrir la pestafia de Clausulas. Se debe tener en cuenta que solo muestra la minuta cuando
ésta ya ha sido generada.

Tnicia || Bandeja de entrada *

PESTARIAS A GESTIONAR

— -
| 1. Detalle Orden || 2. Presupuests | 3.Anesos | 4. Requisitos | 5. Polizas || 6. Clausulas I 7. Visualizar Minuta I| 8. Dbservaciones Sireci | 8. Informe Sireci

UT ==

ORDEN CONTRACTUAL - SERVICIOS No 1163 - 2020

NOIIWAYMINGD 30 053004 - SOTATHE S01¥A =

1. INFORMACION GENERAL
Tipo de Solicitud Tipo de Contrato Fecha de elaboracitn Mimero COP Rubro Presupuestal
Conlratacitn de senicis ORDEM CONTRACTUAL - SERVICIOS 0604/2020 3 PRUEBA
2, INFORMAGION DEL SOLICTTANTE
GESTION DE TECNOLOGIAS
Dependencia IHFORMATICAS ¥ SISTEMAS DE Ordenador del Gasto Juan Guilermo Galvez Botero
IFORMAGION
Pray. o Convenio
3. DATOS DEL CONTRATISTA O PROVEEDOR
Mombre o razdn Social Representante Legal
O OO OO 0 0 O OO MO X
HIT, CC O AUT Direccian Teléfono o Fax Carreo Electranico
2 X O OO AL
4. GENERAL
4.1 Objeta Contraciual
PRUEBA DE CONTRATACION
4.2 Alcance del ohjeto confractual
Imagen N° 64
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4.1.8.PESTANA OBSERVACIONES SIRECI

En esta pestafia como su nombre lo indica se deben agregar las observaciones que se genereny que
sean de importancia para el informe del SIRECI. (Imagen N° 65)

Inicio H Bandeja de entrada "l
* PESTANAS A GESTIONAR
2 || L petalle Orden | 2. Presupuesto || 3. Anexos || 4. Requisitos || 5. Polizas || 6.cl || 7. visualizar Minuta || 8. iones Sireci | 9. sireci |
§ EGuardnr ,f Editar
s Por favor Ingrese las observadones del SIRECI en caso de tenerlas
§
g-
=
Imagen N° 65

4.1.9. PESTANA INFORME SIRECI

En esta pestafia se descargan los informes del SIRECI que se realizan para toda la parte contractual,
basta solo con seleccionar el formato que desea descargar (1) y darle clic en el boton Descargar
Formato (2). (Imagen N° 66)

Inicio ” Bandeja de entrada "I

' PESTANAS A GESTIONAR

sy
1. Detalle Orden 2. Presupuesto 3. Anexos | 4. Requisitos 6. Clausulas 7. Visualizar Minuta 8. Observaciones Sireci 9. Informe Sireci ] ‘
FORMATO SIRECI: [ Seleccione el formato del Sireci que desea descargar - |v |I | Descargar Formato I

F5.2: GESTION CONTRACTUAL- CONTRATOS QUE SE RIGEN POR DERECHO PRIVADO (Registre las cifras EN PESOS) I
F5.3: GESTION CONTRACTUAL - ORDENES DE COMPRA Y TRABAJO

NOIJVAVHINGD 30 053I0Ud - SOIATNd SOLVA | |

Imagen N° 66
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Por dltimo para que el caso avance se debe dar clic en el boton visto bueno, donde si todo esta
completo y correcto avanzard el proceso, de lo contrario se pondré en rojo la pestafia que le hace falta
informacion. (Imagen N° 67)

Inicio | Bandeja de entrada *

DATOS PREVIOS - PROCESO DE CONTRATACION <« | PESTANAS A GESTIONAR
] Anctaciones 8 Rrechazar [ Bandeja de Entrada + | 1. Detalle Orden 2. Presupuesto 3. Anexos 4. Requisitos 5. Polizas 6. Clausulas FALY
FORMATO SIRECI: S yrmato del Siredi que desea arga ~ | [ Descargar Formato

Los campos marcados con (*) son obligatorios

Informacion basica
No. Solidtud: 12 No. Caso: 3940 Vigencia: 2020

Tipo de solicitud:  Contratacién De Servicios
Dependencia Solicitante: ~ GESTION DE TECNOLOGIAS INFORMATICAS Y S

RESWHS!ME: H00COOOCOOOCOOCOOOONCOO XCONNOOOCON
Descripddn de la solictud

Objeto CDP:
PRUEBA DE CONTRATACION

Imagen N° 67

4.2.FASE PERFECCIONAMIENTO

En esta fase es donde se firma el contrato primero por el ordenador de gasto y después por el
contratista.

El Ordenador del Gasto visualizara en su bandeja de entrada el tipo de proceso y la etapa actual en
donde le informa el Perfeccionamiento del contrato por parte del ordenador del gasto, como se
muestra en la siguiente pantalla. (Imagen N° 68)

4.2.1. FIRMA ORDENADOR DE GASTO

] SISTEMA DE CONTRATACION =@ x

» Inicio | Bandeja de entrada *

: & Nuevo | 7 Filtrar -

e

8 | Mo.Coso | Tipo de proceso Actividad actual = Dependenda Solicita Responsable Solicity Usuario actual Usuaria anterior Fecha cre.,. | Estado
3700 23 Solicitisd De Contratacin Aprobacién del ordenador del gasto (GESTION DE TECNOLOGIAS INF... OO RKK OO KX 12/03/2020  Autori..
3901 =3 Iwitacidn Privada Revisitin y Evaluachn de Requisitos Precontractuales en imvitacidn priv..  GESTION DE TECNOLOGIAS INF.. 3000000000(X. WOOOOCOOOOOM 3103/2020  Auteri.

[ 3940 & ) Formalizacidn Del Contrato Perfeccianamiento del contrato por parte del Ordenador de Gasto GESTION DE TECNOLOGEAS TNF... 300000000000 KHOOOCOOONKNK U6/04/2020  Bora.
3861 =] Gestién De Objetos Contractuales  Revision de abjeto contractual GESTION DE TECNOLOGIAS TNF.. sy XMNN XXX KUXHAKNKKMONKN 302020 Autori
3778 =) Solicitud De Contratacion #probacicn del ordenador del gasto GESTION DE TECNOLOGEAS INF..  yeyrsnrysnyen ek XXKHXKKKAKKXKK 171002020 Autori
Pégina den | ¥ Fed
o
Imagen N° 68

50



Al seleccionar en la bandeja el Perfeccionamiento del contrato por parte del ordenador de gasto
se muestran las siguientes pestafias, las tres primeras pestafias son de solo lectura. (Imagen N° 69)

Inicio Bandeja de entrada *
DATOS PREVIOS - PROCESO DE CONTRATACION «
[=7] Anotaciones & Enviar | A Devolver | [F3] Bandeja de Entrada

Los campes marcados con (*) son obligatorios

Informacion basica

No. Solicitud: 12 No. Caso: 3940 Vigencia: 2020
Tipo de solicitud:
Dependencia Solidtante: ~ GESTION DE TECNOLOGIAS INFORMATICAS Y §

Responsable: XX00OOOOOCOON0
Deseripeitn de la salicitud

Objeto COP:*
FRUEBA

Alcance;*
PRUEBA

Justificacién técnica:
PRUEBA

Justificacién financiera:

PRUEBA
Interventoria:  Valor:* Lugar de ejecucién:
NO $ 106,000,000 | Gestion De La Comunicacidn ¥
Duracidn: Horas/Dias/Meses: Tipo calendario:
23 Dia Dias Calendario
Req Apoya D Persona Intemna/Externa a la UTP:

Interma

PESTANAS A GESTIONAR

| i petalie orden

2. Anexos

3. Requisitos ] 4. Firma

Informacién Adidonal

Forma de Pago: Pago Pardal

Fecha Tentativa (31 /03/2020 Fecha Méxima Terminacién:
del Contrato: 103/ 23/04/2020
Listado de Contratistas
No. Documento Nombre Teléfono Correo Direccidn
OO0, KA KK Butp.edu...
Listado Supervisores
No. Documento Nombre Teléfona Correo Direccidn
OO0, HOO0O00@utpoedu.co
Imagen N° 69

4.2.2. PESTANA FIRMA

Una vez da clic en la pestafia 4. Firma (1), aparece la minuta del contrato el cual debera ser revisado
por el Ordenador del Gasto y una segunda pestafia al lado derecho que dice Firmar (2), (Imagen N°

70)
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| tnicio || Bandeja de entrada * |

' DATOS PREVIOS - PROCESO DE CONTRATACION D‘l |—mﬁu§m

[~ Anctaciones & Enviar | [ Devolver | [5] Bandeja de Entrada

| 1.Detalle ordan | 2. Anexos | 3.Requisites | 4.Firma | 7]

Los campos marcados con (*) son obligatorios

— on basica

UTP=

No. Solicitud: 12 No. Caso: 3940 Vigencia: 2020 ORDEN CONTRACTUAL - SERVICIOS No 1163 - 2020

Tw * md: 1 INFORMACION GERERAL

Dependendia Solicitante:  GESTION DE TECNOLOGIAS INFORMATICAS Y " e = e | e

sevicios [e— B [—
: & MFORMACIKON DEL SOUCITANTE
Deperdenia WFORMATICAS ¥ nm-‘:'u Craunador del Gaste I
— Descripcion de la solicitud
[—

m m* 3. DATOS DEL CONTRATISTA © PROVEEDOR

PRUEBA ‘ Mambre o rasée Soclal Aaprasarianis Lagal
Alcance: * T, 6 0 AUT Gewmcian Toiatano pe e Corres Bivcianico
'PRUEBE. ‘

Jp—

Justificacién técnica: A1 Chiue Conirictunt

PRUEBA A

4.2 Alcancs dai chjeto contrachel
PRRERA

Justificacién financiera:

PRUEBA ‘

- |
Imagen N° 70

Inmediatamente este boton (Firmar) se deshabilita y el ordenador debe avanzar el caso, o en caso de
gue no esté de acuerdo lo puede devolver para que se corrijan detalles en la minuta del contrato.

Inicio || Bandeja de entrada */|
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 DATOS PREVIOS - PROCESO DE CONTRATACION || PESTANAS A GESTIONAR
[ Anotaciones I vmlmmmr [ Bandeja de Entrada | | 1. Detalle orden || 2. Anexos | 3. || 4. Firma
——
Los campos marcados con (*) son obligatorios I Z [* Firmar
Informacién bésica
reitad
) g3
No. Solicitud: 12 No. Caso: 3940 Vigencia: 2020 ORDEN CONTRACTUAL - SERVICIOS No 1163 - 2020
Dependencia Solicitante:  GESTION DE TECNOLOGEAS INFORMATICAS Y § e s bl Wil Wittt
gr— ey : e
He: 2 MFORMACION DEL SOLICITANTE
GERTON D TECHOLOGIN
Depansunsis PFOAMATICAS ¥ SSTEMAS DE [ Crdunador de Gasto [
— Descripdén de la solicitud HECAMAGON
Proy. o Canmvanie
.Objmmp:* 4. BATOS DIEL CONTRATIETA O FROVERDOR
PRUEBA 1
[ e——— [ e————
Alcance:* T, G5 @ AT Diesesin Tobotoms o Fux Garres Besironica
PRUEBA | pr—
pr—
Justificacién técnica: 41 Ot Contactus
PRUEBA | o
&2 Alcunce Sl stisss contractal
PRUETA
Justificacién financiera:
PRUEBA |
- |
Imagen N° 71



4.2.3.FIRMA CONTRATISTA

En la bandeja de entrada podra visualizarse la actividad actual en que se encuentra el contrato y

algunos datos mas como lo es el usuario actual, como se evidencia en la siguiente imagen. (Imagen
Ne° 72)

Inicio Bandeja de entrada *

e Nuevo | 7 Filrar -

No. ... | Tipo de proceso Actividad actual Dependencia Solicita Responsable Solicita | Usuario actual Usuario anterior Fechac.. | Bst.
3700 3J Solicitud De C..  Aprobacion del ordenador del gastn GESTION DE TECNOLOGE . 1y, [—— 12/03[...  Aut..
3881 [=5] Gestién De... Revisién de objeto contractual GESTION DE TECNOLOGE... AAAXNAAANNNKL. HOOOOOOO0O00L 31/03/... Aut.
3501 == Invitacién ... Revisién y Evaluacén de Requisitos Precontractuales en invitacién ... GESTION DE TECNOLOGL..  000DO0ODOONK.  JOOOCKXXX000OL. 300000000000 31/03(...  Aut..
3940 (# (] Formali...  Perfeccionamiento del contrato por parte del Contratista GESTION DE TECNOLOGE... J00000O0KXK 06/04(... Bor.. ]
Pégina de 0 | | g
Imagen N° 71

En este paso al contratista le llegara un correo Indicandole que para revisar el contenido del contrato
y gestionar la firma debera dar clic en el mensaje azul que le indica haga (clic aqui) para ver el
contenido del contrato y generar la firma. (Imagen N° 72)

Firma Contratista- Pruebas recibidos x o
contratacionprueba@utp.edu.co 14:37 (hace O minutos) Yy 4
para v

Firma Contratista- Pruebas
Universidad Cordial Saludo,
' Tecnolégica La Universidad Tecnolégica de Pereira se permite informar que ha sido enviado el contrato No.

de Pereira 1163 cuyo objeto es : PRUEBA , para su respectivo perfeccionamiento (firma).

Este contrato es para su firma y legalizacién se advierte que no se puede enviar mercancia a
laUniversidad hasta que se le notifique.

Para revisar el contenido del contrato y gestionar su firma, hag

Recuerde que solo tiene dos (2) dias habiles para firmar el contrato, de lo contrario se entendera
que usted ha desistido del proceso.

Imagen N° 71

Cuando el contratista firma el contrato, al abogado que lleva el proceso le llegara una notificacion
indicandole que el contrato ha sido firmado y que podra continuar con el proceso. Para este proceso
todas las pestafias son de visualizacion excepto la pestafia 3. Anexos en la cual debera hacer la
solicitud de REGISTRO PRESUPUESTAL (R.P.), deberd anexar el comprobante dando clic en
(* Nuevo). (Imagén N° 72)
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- PESTANAS A GESTIONAR
+ | 1.Detalle orden || 2.Presupuesto m 4. Requisitos || 5. Visualizar Minuta || 6. Enviar| +

Seleccione un tipo a anexar: J | b
Documento Tipa Documento SOPORTE DE RP
Certificado.pdf Pliego De Condiciones Presentado (A) =
Certificado.pdf Acta De Evaluacién Y Recomenda... Presentado (A) =}
Certificado.pdf Documento Tecnico Presentado (A) =
Certificado.pdf Soporte De Cdp Presentado (A) =

Imagen N° 72
Una vez ha cargado el documento, se habilitara frente a éste los siguientes iconos: Calendario (&)
para ingresar la fecha del Registro Presupestal, el icono de visualizacion () y el icono de rechazar
(s¢). Paraingresar la fecha se debe dar clic en el icono (&) (1) y se da clic en el botéon Guardar (2).
(Imagen N° 73)

- PESTANAS A GESTIONAR H
+ | 1.Detalle orden || 2.Presupuesto | 3.Anexos || 4.Requisitos || 5.Visualizar Minuta || 6. Enviar|= |
Seleccione un tipo a anexar: | |Y| iihlua'm
Documents Tipo Documento estado
Certificado.pdf Documento Tecnico Presentado (A) =
Certificado.pdf Acta De Evaluacién Y Recomenda... Presentado (A) =
Certificado.pdf Soporte De Rp Presentado (A) 1 @ b4
Certificado.pdf R S &
del Presu X —
Certificado.pdf Fecha Registro puestal B
Fecha del Registro Presupuestal:* | 07/04/2020 ]
2 E Guardar
Imagen N° 73
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Por altimo se dara clic en enviar, para avanzar el caso a la siguiente etapa de legalizacién, como se

evidencia a continuacion. (Imagen N° 74)

Inicio Bandeja de entrada  *

DATOS PREVIOS - PROCESO DE CONTRATACION «
[24] Anotaciones A Devolver | [] Bandeja de Entrada

Los campos marcados con (*) son obligatorios
Informacién basica
No. Solicitud: 12 No. Caso: 3940 Vigencia: 2020

Tipo de solicitud: Contratacién De Servicios
Dependencia Solicitante: ~ GESTION DE TECNOLOGIAS INFORMATICAS Y §

Responsable:

PESTANAS A GESTIONAR
¢ | 1.Detalle orden

Documento
Certificado.pdf
Certificado.pdf
ificado.pdf
Certificado.pdf
Certificado.pdf
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2. Presupuesto 3. Anexos 4. Requisitos

Seleccione un tipo a anexar:

Tipo Documento estado
Documento Tecnico Presentado (A)
Acta De Evaluacién Y (O]
Soporte De Rp Presentado (A)
Pliego De Condiciones Presentado (A)
Soporte De Cdp Presentado (A)

5. Visualizar Minuta 6. Enviar =+

V#iNuevu

@
FEEFE
®

Imagen N° 74



5.LEGALIZACION

En este punto el sistema valida, si para este contrato NO se solicitaron pdlizas el proceso contindia
para la generacion del Acta de Inicio, si se solicitaron poélizas, el sistema continla para que estas se
adjunten, se revisen y se aprueben.

Firma del

contrato

Acta de
Inicio

| Legalizacién
Con Revisién
L Adjuntar ”y
polizas » PSlizas ». aprobacion
de pélizas

5.1.LEGALIZACION CON POLIZAS

ADJUNTAR POLIZAS

Si en el contrato se definieron pdlizas, una vez se suba el Registro Presupuestal y da clic en enviar,
le llegara un correo indicandole que (debe gestionar las siguientes polizas).

Una vez el contratista haya enviado las pdlizas bien sea en fisico o a través de correo eletrénico en
formato PDF, llegard un correo electronico al abogado indicandole que (ElI contrato ha sido
perfeccionado por las partes iniciando la etapa de legalizaciébn como requisito previo a la etapa de
ejecucion). En la Bandeja de Entrada se evidencia tambien que el caso avanzo para Adjuntar Polizas.

(Imagen N° 75)

Inicio “ Bandeja de entrada "]

&F Nuevo | 7' Filtrar -
No.C...  Tipo de proceso Actividad actual Dependencia Solicita Responsable Solicita Usuario actual Usuario anterior Fecha cr... | Estado
3700 (=3 Solicitud De Cont... Aprobacidn del ordenador del gasto GESTION DE TECNOLOGIAS 1. Astrid Monsalve Buitrago  12/03(20...  Auto...
3881 [E] Gestién De O...  Revisidn de objeto contractual GESTION DE TECNOLOGIAS 1., Astrid Monsalve Buitrago  31/03/20...  Auto...
3901 =93 Inwitaci6n Priv...  Revisidn y Evaluactn de Requisitos Precontr... GESTION DE TECNOLOGIAS L. Astrid Monsalve Buitrago  31/03/20...  Auto...
3940 [# ] Formalizaci.. Adjuntar polizas GESTION DE TECNOLOGIAS L. xo0ix | Astrid Monsalve Bultrago ~ 06/04/20... Borr...
3778 © ] Solitud De Cont.. Aprobacién del ordenador del gasto GESTION DE TECNOLOGIAS 1., Pacla Andrea Betancurt.. 17/03/20.. Auto...
I4 4 | Pagina de 0 bl &

Imagen N° 75
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En esta fase todas las pestafias son de visualizacion excepto la pestafia 2. Anexos, donde sélo se
podra adjuntar las pdlizas que fueron solicitadas para este contrato. (Imagen N° 76)

| tnicio || Bandeja de entrada * |
DATOS PREVIOS - PROCESO DE CONTRATACION <« PESTANAS A GESTIONAR
[ Anotaciones & Enviar | [53 Bandeja de Entrada || 1. Detalle Orden l 2, Anexos l 3. Requisitos ” 4. Visualizar Minuta
Los campos marcados con (*) son obligatorios Seleccione un tipo a anexar: |VI & Nuevo
Informadién basica Documento Tipo Documento POLIZAS |
Certificado.pef Documento Tecnico Presentado (A) &
No. Solicitud: 12 No. Caso: 3940 Vigencia: 2020 Cerlificado.pdf Acta Da Evakuacifn Y fo (8) B
Tipo de solicitud:  Contratacién De Servicios Certificodo Pt Soporte De Rp Presentado (A) o&
ndencia Solic & . . Certificado.pdf Pliego De Condiciones Presentado (A) [
Depel cia Solicitante: GESTION DE TECNOLOGIAS INFORMATICAS Y § cado.pdf pecdo oo (&) u;“
Responsable:
Deseripcién de la solicitud
Objeto CDP:
PRUEBA .
Alcance:
PRUEBA
Justificacion téenica:
PRUEBA
Imagen N° 76

Una vez Selecciona un tipo a anexar, da clic en Nuevo para adjuntar el documento, una vez se ha
adjuntado las polizas se activan las opciones de visualizar () o eliminar (s¢). (Imagen N° 77)

PESTANAS A GESTIONAR

| 1.Detalle Orden || 2.Anexos | 3.Requisitos || 4.Visualizar Minuta |

Seleccione un tipo a anexar:

Documento Tipo Documento estado
Certificado. pdf Documento Tecnico Presentado (A)
Certificado. pdf Acta De Evaluadon Y Recomenda... Presentado (A)
polizas prueba. pdf Polizas Presentado (A)
Certificado. pdf Soporte De Rp Presentado (A)
Certificado. pdf Pliego De Condiciones Presentado (A)
Certificado.pdf Soporte De Cdp Presentado (A)
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Imagen N° 77



Después de anexar las pélizas se da clic en el boton enviar, ubicado al lado derecho en DATOS

PREVIOS. (Imagen N° 78)

Inicio Bandeja de entrada *

DATOS PREVIOS - PROCESO DE CONTRATACION «

Bandeja de Entrada

[>4] Anotaciones
Los campos marcados con (*) son obligatorios
Informacion basica
No. Solicitud: 12 No. Caso: 3940 Vigencia: 2020
Tipo de solicitud: Contratacion De Servicios
Dependencia Solidtante: ~ GESTION DE TECNOLOGEAS INFORMATICAS Y §

Responsable:

5.1.2. REVISION Y APROBACION DE POLIZAS

PESTANAS A GESTIONAR
1. Detalle Orden 2. Anexos 3. Requisitos 4. Visualizar Minuta
Seleccione un tipo a anexar; IMM WWJ v g Nuevo
Documentn Tipe Documento estado
Certificado.pdf Documento Tecnico Presentado (A) 59
Certificado.pdf Acta De Evaluacién Y Recomenda...  Presentado (A) [
Certificado.pdf Soporte De Rp Presentado (A) =S
| potizas prueba.pa Polizas Presentado (A) & %)
Certificado.pdf Pliego De Condiciones Presentado (A) [y
Certificado.pdf Soporte De Cdp Presentado (A) [}

Imagen N° 78

Como se evidencia en la siguiente imagen, se activa el boton 5. Pélizas, para la Evaluacion de Pdlizas,
se evidencia: el Estado en color rosa, aparece una pestafia de Fecha Incial, Fecha Final y dos
icononos de (¥) para abrobar las pdlizas y () rechazar. Para esta fase las demas pestafias son solo

de visualizacion. (Imagen N° 79)

Inicio Bandeja de entrada *
DATOS PREVIOS - PROCESO DE CONTRATACION

& Aprobar

€«

[ Anctaciones [ Devolver | [ Bandeja de Entrada

Los campos marcados con (*) son obligatorios
Informacidn basica

No. Solicitud: 12 No. Caso: 3940 Vigencia: 2020

Tipo de solicitud:  Contratacién De Servicios
Dependendia Solicitante: ~ GESTION DE TECNOLOGIAS INFORMATICAS Y §

Responsable:

PESTANAS A GESTIONAR

1. Detalle Orden 2. Presupuesto 3. Anexos | 4.Requisitos 5. Polizas 6. Visualizar Minuta

EVALUACION DE POLIZAS

Poliza Estado Fecha Inicial Fecha Final

AMPARO - CUMPLIMIEN.., vR

AMPARO CALIDAD L3
Imagen N° 79
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En cada una de las pdlizas se evidencia una fecha de inicio y una fecha final de la cobertura de éstas,
las cuales debe ingresarlas como se indica en la siguiente imagen, por ultimo aprobarlas.
Inmediateamente el Estado que se veia en color rosa, aparece VERIFICADO (A). Imagen N° 80)

PESTANAS A GESTIONAR

1. Detalle Orden 2. Presupuesto 3. Anexos 4. Requisitos 5. Polizas 6. Visualizar Minuta

EVALUACION DE POLIZAS 1 2

Poliza Fstadp Fecha Inicial Fecha Final 3

AMPARD - CUMPLIMIEN..L VERIFICADO{A) 07-04-2020 30-04-2020 L ﬁ

AMPARO CALIDAD ﬁ v R
Imagen N° 80

Sirechazar la pdliza porque se encuentra mal constituida, se da clic en el boton rechazar (%). Se debe
tener en cuenta que si se rechaza una pdliza lo Unico que se puede hacer es devolver el caso para
gue el abogado vuelva y adjunte la poéliza correcta. (Imagén N° 81)

Inicio Bandeja de entrada

DATOS PREVIOS - PROCESO DE CONTRATACION 2 <« PESTANAS A GESTIONAR
<) Anotaciones W Aprobar || Bandeja de Entrada 1. Detalle Orden 2. Presupuesto 3. Anexos 4. Requisitos 5. Polizas 6. Visualizar Minuta
Los campos marcados con (*) son obligatorios EVALUACION DE POLIZAS
Informacién basica Poliza Estado Fecha Inicial Fecha Final 1
- AMPARO - CUMPLIMIEN... VERIFICALX 07-04-2020 30-04-2020 v
No. Solicitud: 12 No. Caso: 3940 Vigenc 2020 :
Confirmacién x| C recrAzADO (A) v R
Tipo de solidtud: Contratacién De Servicios
. &Desea rechazar la poliza?
Dependencia Solicitante: ~ GESTION DE TECNOLOGIAS INFO|
Responsable: Aceptar Cancelar
Imagen N° 81

Cuando se termina de diligenciar las pélizas debera dar clic en el boton Aprobar (1), ubicado al lado
derecho en DATOS PREVIOS, para continuar el proceso a la siguiente etapa de ejecucion, se activa
una ventana emergente de Confirmacion en donde le indica si desea aprobar la legalizacion e iniciar
la etapa de ejecucion, una vez da clic en Aceptar (2), le llegara una notificacion al Supervisor o
Interneventor para que continte con el proceso de ejecucion.

Es importante tener en cuenta que para que el proceso continle es necesario que todas las pélizas
se encuentren en el estado VERIFICADO (A). (Imagén N° 82)

59



60

Los campos marcados con (*) son obligatorios
6n basica Fecha Inidial Fecha Final
No. Solictud: 12 07012020 300v2020 VR
07-04-2020 30-04-2020 R
Tipo de solicitud:
Dependencia Solicitante:
Responsable: :
Imagen N° 82




6. INVITACION PUBLICA Y CONVOCATORIA PUBLICA

Estas modalidades de contratacién son comprendidas desde 200 SMMLV hasta 800 SMMLYV para
Invitacion Publica y superiores a 800 SMMLYV para Convocatoria Puablica. (Imagén N° 83)

lnidof Bandeja de entrada * ‘|

ﬁ‘i Nuevo | Y/ Filtrar ~ |
No.Caso | Tipo de proceso Actividad actual Dependencia Solicita Responsable Solicita Usuario actual Usuario anterior Fecha creaci..  Estado
4116 33 Solicitud De Contratacién  Aprobacion del ordenador del gasto ~ GESTION DE TECNOLOGIAS INFORMA. e @@ 00 0@ @ ® esecscses 02019 Ao
a7 ] Gestion De Objetos .. Revisidn de objeto contractual GESTION DETECNOLOGIAS INFORVA.. @ @@ @@ @ @@ @ essccscsee U209 Aoz
4118 E Invitacion Publica Preparar Invitacion Piblica GESTION DETECNOLOGIAS INFORMA.,. @ @@ @@ @0 0@e esosssecsse 31/10/2019  Borrador
{ 4 |pagia 0 de0| b W R
Imagen N° 83

Estas se encuentran conformadas por los siguientes pasos: Preparacion, Adjuntar requisitos,
revisién y concepto evaluativo.

2. Adjuntar o 4. Concepto
" 3. Revision .
Requisitos Evaluativo

1.Preparacion

6.1. PREPARACION

Para estas convocatorias es necesario realizar una publicacién en la pagina Web de la Universidad
Tecnologica de Pereira, donde se debe diligenciar la informacién requerida en la pestafia 2.
Publicacion, teniendo en cuentas los siguientes parametros:

e En las fechas de apertura y cierre se debe tener en cuenta los dias minimos que la
publicacion debe estar en la pagina, los cuales estan definidos en el estatuto de contratacion
dependiendo del tipo (Invitacion Publica o Convocatoria Publica) y parametrizados en el
sistema.
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EJEMPLO INVITACION PUBLICA
Como se observa en la siguiente pantalla para una Invitacién Publica elegimos como fecha de
apertura el 09/03/2020 y el sistema restringe la fecha de cierre como minimo para el dia 11/03/2020.

(Imagen N° 84)

DATOS PREVIOS - PROCESO DE CONTRATACION “ PESTANAS A GE:

[] Anotaciones ¥ Enviar Bandeja de Entrada 1. Detalle Orden | 2. Publicacion || 3. Anexos Piiblica
Los campos marcados con () son obligatorios e Guardar
Informacidn basica Los campos marcados con (*) son obligatorios
No. Solicitud: 2 Mo, Caso: 4323 Vigenciz: 2020
Estado:® Activa b
Tipo de solictud:  Servicios
R
Dependendia Solicitante:  511-%-KX1- XX DESARROLLO DE SOFTWARE Objeto: PRUEBA
Responsable:  biecaEbe @xiiz Brigitte Angelica
Descripcién de la solicitud Tipo Procedimiento:™ Invitacidn Plblica v
Objeto CDP:™ Tipo Adjudicacif®n:* Audiencia Publica v
prueba -
Descripcid?n:™ PRUEBA
Alcance:™
prueba

Fechaz Apertura:™® (8 Hora Apertura *: | 8:00 AN | ¥

Justificacidn técnica:*

Fecha Cierre:™ [8 Hora Cierre *: w7
prueba p . ;
Tipo Contrato:™ - SER'  Presupuesto:” $ 250,000,
DL M Mo L Va5
Justificacidn finandera: Correo Responsable;™ l:l
prueba 1012 13 14
DirecciA®n:* 15 16 17 18 18 20 21
Interventoria:  Valor:® Lugar de ejecucidn: oficina Responsable:™ 2023 %5 6y A IORMATICAS ¥ SISTEMAS DE INFORMAC
2% 30 31
NO % 250,000,000 | Gestign De Tecnologias Info
Duracién: Horas/Dias/Meses: Tipo calendario: i
60 Dia Dias Calendario
Requiere Apayo Desplazamiento: Persona Interna/Extena a la UTP:
No Interno
dCudl?:

Imagen N° 84
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EJEMPLO CONVOCATORIA PUBLICA

Se puede observar en la siguiente pantalla para una Convocatoria Publica elegimos como fecha de
apertura el 09/03/2020 y el sistema restringe la fecha de cierre como minimo para el dia 18/03/2020.

(Imagén N° 85)

DATOS PREVIOS - PROCESO DE CONTRATACTON

[ Anotaciones

Los campos marcados con () son obligatorios

Informacidn basica

No. Solicitud: 2 Mo, Caso: 4323

Tipo de solicitud:  Servicios
Dependenda Solicitante:

Responsable:  dimEapie @xbix Brigitte Angelica

Descripcion de la solicitud

Objeto CDP:*
prueba

Alcance:™
prueba

Justificacidn técnica:™
prueba

Justificacion financiera:
prueba

Interventoria:  Valor™ Lugar de ejecucidn:

NO £ 250,000,000 | Gestion De Tecnologias Info
Duracidn: Horas/Dias/Meses: Tipe calendario:
60 Diz Dias Calendario

Requiere Apoyo Desplazamiento: Personza Interna/Extemna a la UTP:

No Interno

éCudl?:

% Enviar Bandeja de Entrada

Vigencia: 2020

511-%-18d-kR DESARROLLO DE SOFTWARE

<!  PESTAMAS A GE

1. Detalle Orden

2. Publicacion

3. Anexos Publica

Los campas marcados con (<) son obligatarios

Estado:™

Objeto:™

Tipo Procedimiento:™
Tipo Adjudicacién:*

Descripcifin:*

Fecha Apertura:™
Fecha Cierre:®
Tipo Contrato;™

Correo Responsable:™

Direccifcn:*

Oficing Responsable:™®
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H Guardar
Activa >
PRUEBA
Convocatoria Pablica 7
Audiencia Publica ¥
Prueba

(3 Hora Apertura *: | 8:00 AN ¥
18/03/2020 [H Hora Cierre *: b4
! Marzo 2020 ~ > SER'|  Presupuesto:™ $ 250,000,

o] LM M b W 5

9 20 21
22 23 24 25 2% 27 28
2% 30 31

[DRMATICAS ¥ SISTEMAS DE INFORMAC

Imagen N° 85



GUARDAR Y PUBLICAR

e Sedebe diligenciar todo el formulario y luego hacer clic en el botébn Guardar, en este momento
es posible editar la informacion antes de realizar la publicacion. (Imagén N° 86)

PESTANAS A GESTLOMAR

1. Detalle Orden|

2. Publicacion | 3. Anexos Piblica

Estado:®

Objeto:™

Tipo Procedimiento:™
Tipo AdjudicaciA®n:*

DescripciAzn:®

Fecha Apertura:®
Fecha Cisrre:™

Tipo Contrato:™
Comreo Responsable:™
DirecdA*n:®

Oficina Responsable:™

Activa

PRUEEA CONVOCATORIA PUBLICA

Invitacidn Piblica

Audiencia Publica

Prusba de una convocatoria publica

01/11/2019 (3 Hora Apertura *:
05/11/2019 @ Hora Ceme *:
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Presupussio:™

Universidad Tecnolégica de Pereirz - Ofidna Secretariz generzl

GESTION DE TECNOLOGIAS INFORMATICAS Y SISTEMAS DE INFORMACION

—p [ Guadar

B:00 AM

6:00 PM

£ 200,000,000

Imagen N° 86

e Después de hacer clic en el botén Guardar y de tener la informacion correcta, se procede a
realizar la publicacién en la pagina web de la universidad haciendo clic en el boton Publicar
pagina Web

ilmportante! Después de realizar la publicacion, no es posible editar la informacién, si desea

realizar alguna aclaracion debe ser por medio de un anexo (Adenda) (ver pestafia Anexos

Publica).
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PESTANASAGESTIONAR
| 1. Detalle Orden || 2. Publicacion | |B. Anexos Publica |
o
Los campos marcados con {*) son obligatorios | P 23 I publicacion en I Pagina de la UTP

Estado:* Activa v
Objeto:* PRUEBA CONVOCATORIA PUBLICA
Tipo Procedimiento:* | Invitacion Publica kd
Tipo AdjudicaciA®n:* | Audiencia Publica &
Descripci®n:™ Prucba de una convocatoria publica
Fecha Apertura:* l01/11/2019 3B HoraApertura™: |8:00 AM v
Fecha Cierre:* 05/11/2019 [F HoraCere™:  6:00PM >
Tipo Contrato:* | CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS | Presupuesto:* $ 200,000,000
Correo Responsable:™ | - - |
DirecaA®n:* |universidad Tecnolégica de Pereira - Oficina Secretaria general |
Oficina Responsable:* | GESTION DE TECNOLOGIAS INFORMATICAS Y SISTEMAS DE INFORMACION |

Imagen N° 87

Luego de hacer clic en el botén Publicar pagina Web, saldrd un aviso de confirmacion. (Imagén N°
88)
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Imagen N° 88

Después de publicar la convocatoria se podra visualizar en la pagina Web de la UTP como podemos

ver a continuacion. (Imagén N° 89)
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Universidad Inicio | Accesibilidad | Mapa del Sitio | Atencion al Ciudadano | PQRS | Correo | RSS
Tecnoldgica ﬁ' Laeducaclon  pyo cocién
' de Pereira o es de todos

Convocatorias, Concurso de Méritos y Consulta de Documentos

| informacion a Proveedores | Subastas UTP | Piande Compras | Empleo | Histérico | Buscar | PortaluTP | SECOP | _ Q

Inicio » Prueba convocatoria publica

G B s Prueba convocatoria publica

Convocatorias por Estade

Tipe procedimiento: Invitacion Publica
Convocatorias por Estado o

antes 2011 Descrlpclon.

Prueba de una convocatoria DllD\ICa
Resoluciones, contratos, & Fecha Apertura: 26 de Noviembre, del 2019 Hora: 02 00 PM
certificados laborales y Fecha Cierre: 29 de Noviembre, del 2019 Hora® 08 00 AM

certificados estudiantiles X . i .
Oficina responsable: GESTION DE TECNOLOGIAS INFORMATICAS Y SISTEMAS DE INFORMACION

RURTTES v Presupuesto Oficial: $ 200.000.000
Contratacién - Tipe adjudicacion: Audiencia Publica
Correo:
Subastas
Direccion residencia: Universidad Tecnc\dg\ca de Pereira - Oficina Secretaria general
s v Tipo de Contrato: CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
Enlaces de Interés Archivos Adjuntos:

Nota: La fecha de los archivos de las convocatorias publicadas antes del 11 de Agosto del 2011, se encuentran
modificadas debido a la migracion de la informacion al nuevo sitio de Contratacion

Escribir Comentario | Contactenos
Comentarios

Imagen N° 89

Una vez hemos publicado en la pagina Web, continuamos en la pestafia Anexos Publica, donde es
posible agregar anexos tanto para complementar el proceso como para agregar a la publicacion en la
pagina web.

e Sideseamos agregar documentos al proceso, haremos solo los pasos 1y 2. (Imagén N° 90)
e Si deseamos agregar los documentos en la publicacién de la convocatoria continuamos con
los pasos 3y 4. (Imagen N° 91)

Paso 1: Seleccionar el tipo de documento que sea anexar.

Paso 2: Hacer clic en el botobn Nuevo, posteriormente se abrird una ventana para seleccionar el
archivo desde su computador.
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1. Detalle Orden 2. Publicacion | 3. Anexos Publica

PESTANAS A GESTIONAR 1 l 2 l

Seleccione un tipo a anexar: v T &P Nuevo | [E] Publicar Pagina UTP
[] | Documento Tipo Documento PLIEGO DE CONDICIONES
[F] | COP_PRUEBA.pdf Soporte De Cdp OTROS ANEXOS S 8
[7]  PliegoDeCondicionesPrueba.pdf Pliego De Condiciones Presentado (4) [OF
[F] Adenda.pdf Otros Anexos Presentado (A) (OW
Imagen N° 90

Paso 3: Seleccionar de los archivos que desee publicar en la pagina de la UTP, de los anteriormente
anexados, como se muestra en la imagen.

Paso 4: Hacer clic en el botén Publicar Pagina UTP

PESTANAS A GESTIONAR 4
1. Detalle Orden 2. Publicacion 3. Anexos Publica *
Seleccione un tipo a anexar: N % Nuevo Ej Publicar Pagina UTP

[C] Documento Tipo Documento estado Permite publicar el anexo en la pagina de la UTP

[] coP_PRUEBA.pdf Soporte De Cdp Presentado (A) = ® |

PliegoDeCondicionesPrueba.pdf <——  Pliego De Condiciones Presentado (A) [OF

Adenda.pdf <@——  Otros Anexos Presentado (A) O
Imagen N° 91

ilmportante! Tener en cuenta que después de publicados los archivos, no podran ser eliminados.
(Imagén N° 92)

PESTANAS A GESTIONAR

1. Detalle Orden 2. Publicacion 3. Anexos Piblica

Seleccione un tipo a anexar: N7 4? Nuevo Ej Publicar Pagina UTP |
[F] | Documento Tipo Documento estado
[F] CoP_PRUEBA.pdf Soporte De Cdp Presentado (A) S 8
[7] PliegoDeCondicionesPrueba.pdf Pliego De Condiciones Publicado (A) [©%
[F] Adenda.pdf Otros Anexos Publicado (A) [©%

!

No es posible eliminar
los archivos Publicados

Imagen N° 92
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Luego de realizar la publicacion de los anexos, los podemos visualizar en la pagina de la UTP de la
siguiente forma. (Imagén N° 93)

{ A Inicio | Accesibilidad | Mapa del Sitio | Atencidn al Ciudadano | PQRS | Correo | RSS
Universidad
Tecnoldgica
' de Pereira

Convocatorias, Concurso de Méritos y Consulta de Documentos

| Informacion a Proveedores | Subastas UTP | Plan de Compras | Empleo | Historico | Buscar | Portal UTP | SECOP | _ Q

Inicio » Prueba convocatoria publica

Contratos Celebrados Prueba convocatoria publica

Conveocatorias por Estado

_ Tipo procedimiento: Invitacion Publica
Convocatorias por Estado 4

antes 2011 Descripcion:

Prueba de una convocatoria publica
Resoluciones, contratos, v Fecha Apertura: 26 de Noviembre, del 2019 .Hora: 02 00 PM
certificados laborales y Fecha Cierre: 29 de Noviembre, del 2019 Hora: 08 00 AM

certificados estudiantiles i . . .
Oficina responsable: GESTION DE TECNOLOGIAS INFORMATICAS Y SISTEMAS DE INFORMACION

Usuarios v Presupuesto Oficial: $ 200.000.000
CamiEEr T ~ Tipo adjudicacién: Audiencia Publica
Correo: bahincapie@gmail com
Subastas
Direccién residencia: Universidad Tecnologica de Pereira - Oficina Secretaria general
IE v Tipo de Contrato: CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
Enlaces de Interés Archivos Adjuntos:

« Adenda.pdf . Fecha Publicacién: 26 de Noviembre, del 2019
« PliegoDeCondicionesPrueba.pdf . Fecha Publicacién: 26 de Noviembre, del 2019

Nota: La fecha de los archivos de las convocatorias publicadas antes del 11 de Agosto del 2011, se encuentran
modificadas debido a la migracion de la informacion al nuevo sitio de Contratacion.

Escribir Comentario | Contactenos

Comentarios

Imagen N° 93

Al finalizar con la preparacion de la convocatoria continuamos con el siguiente paso.

2. Adjuntar

3. Revision 0 CO eI

1.Preparacion Requisitos Evaluativo
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6.2. ADJUNTAR REQUISITOS

Se debe diligenciar la pestafia 3. Proceso de seleccion y la pestafia 4. Requisitos, es necesario
tener las personas registradas en la base de datos de la Universidad para inscribirlas y subir los
documentos a la convocatoria correspondiente. Por tal motivo se deben seguir los siguientes pasos:

6.2.1. REGISTRO DE ASPIRANTES

Las personas que deseen ser aspirantes a la convocatoria deberadn estar registradas en dicha
convocatoria. Por lo tanto, se pueden presentar dos casos: cuando las personas ya estan registradas
o creadas en el sistema de informacion de la UTP o personas externas que nunca han tenido contacto
con la universidad, a continuacion, estan los pasos gue se deben seguir en cada uno de estos casos.

6.2.2 PERSONAS REGISTRADAS

1. Hacer clic en el botén Buscar.
Inicio Bandeja de entrada
PESTANAS A GESTIONAR

1. Publicacion 2. Anexos Publica

Los campos marcados con (*) son obligatorios

No. Documento:*
Nombre:*
Telefono:™
Correo:™

ejemp o@utp.edu.co

Direccion:*

NOIDYIYHLNOD 30 05300¥d - SOIAGYd SOLYA v

Lista Opcionados

I No. Documento Nombre Telefono

70

3. Proceso de Seleccion Requisitos
& Buscar b—l, Guardar a Limpiar/Nuevo [z Bandeja de Entrada

Confirmar correo:™® ejemplo@utp.

Email Direccion

Imagen N° 94



Se abrira una ventana donde se debe buscar la persona por nombre o nimero de cédula siempre y
cuando este registrada en la base de datos de la Universidad.

2. Al encontrar la persona, la seleccionamos y hacemos clic en el botén Aceptar.

Inicio Bandeja de entrada

PESTANAS A GESTIONAR

o

: 1. Publicacion 2. Anexos Piblica 3. Proceso de Seleccion 1. Requisitos

=]

w E 7 =1, " /B F i F
= o~ Busca ki Guardar &) Limpiar/Nuevo [[1] Bandeja de Entrada
=

2 .

o

w

[

-

=

2 No. Documento:™

2

o Nombre:®

m

=] z

< Telefono:*| Buscar v:
=

=

= Correo

= Ingrese cédula o nombre de |a persona: VERONICA Buscar

=

3 Direccion:*

Informacion Terceros

& Nuevo Tercero
Lista Opcionados - - - - -
Ndmere Docum... = Nombre Telefono Email Direccion

No. Documento 42130009 Verdnica Fecenssleates i0P9NS vercsmg . Mz #Casa #b Ciudadela ..

l

& Aceptar |[§@ Cancelar

Imagen N° 95
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3. Debera confirmar el correo electrénico y hacer clic en el botén Guardar. (Imagén N° 96)

Inicio Bandeja de entrada
PESTANAS A GESTIONAR

1. Publicacion 2. Anexos Publica 3. Proceso de Seleccion 4. Requisitos

- Buscar H Guardar 43 Limpiar/Nuevo [_:_] Bandeja de Entrada

Los campos marcados con (*) son obligatorios

No. Documento:* 421 XXXXXXX

NOIDYI¥UINOD 30 05S300¥d - SOIAIUd SOLYA v

Nombre:* VERONICA XXXXXXXXXXXXX
Telefono:* 3XXXXXXX
Correo:™ XXXXXXX @utp.edu.co Confirmar correo:™ XXXXXXX @utp.edu.co
Direccion:™* MZ 2 CASA 18 CIUDAD XXX XXX XXX XXX XXXX
Lista Opcionados
No. Documento Nombre Telefono Email Direccion

Imagen N° 96

4. En latabla Lista Opcionados, podra visualizar las personas inscritas en la convocatoria. En
caso de necesitar eliminar la persona inscrita debera hacer clic en el botdn (@) (Imagén N° 97)
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DATOS PREVIOS - PROCESO DE ¢ TON | | PES GESTIONAR

[ Anotaciones & Enviar | [E Bandeja de Entrada ||| 1. Publicacion || 2. Anexos Piiblica || 3. de in || 4. Requisitos |
p Buscar E Guardar @ Limpiar/Nuevo Bandeja de Entrada

Los campos marcados con () son obligatorios

— Informacion basica Los campos marcados con () son obligatorios
No. Solicitud: 8 No. Caso: 4294 Vigenciz: 2020
Mo, Documento:™ | |
Tipo de solicitud:  Servicios
Dependenciz Solicitante:  GESTION DE TECNOLOGIAS INFORM Nombre:* | |
Responsable:  Hincapie Ortiz Brigitte Angelica Telefono:* | |
o . Correo: ™ ejemplo@utp.edi Confirmar correo:® ejemplo@utp
— Descripddn de la solicitud
Objeto COP:* = Direccion:* | |
‘pmeha publica :
Alcance: ™
‘pmeba publica No. Docum... Nombre | Telefono Email Direccion | |
42130808 VERONICA RESTRE... 3403640 verestrepo@utp.e.. MZ 2 CASA 18 CI... @

Justificacidn técnica:™

‘pmeba publica

Justificacidn financiera:

‘pmeba publica

Interventoria: Valor:® Lugar de ejecucidn:

[no | [ $200,000,000 | | Gestisn De Tecnol
Duracion: Horas/Dizs/Meses: Tipo calendario:

| 20 | Dia| | Dias Calendar

Reguiere Apoyo Desplazamiento:  Persona Interna/Extemna a la UTI
| No| | Intern

Imagen N° 98

5. Finalizamos el proceso de inscripcion con las personas que estan en la registradas en la
universidad.
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6.2.3. PERSONAS NO REGISTRADAS

1. Hacer clic en el botdn Buscar. (Imagén N° 99)

[=][3](x]
Inicic | Bandeja deentrada | 1
> ]
| 1. Publicacion || 2. Anexos Piiblica || 3. Proceso de Seleccién uisitos |
&~ Buscar Guardar &M Limpiar/Nusvo Bandsja de Entrada
—_
Los campos marcados con (=) son obligatorios
Mo, Documento:™® | |
Nombre: | |
Telefono:= | |
Correo:™ |e_]ernp|o@utp.edu.co Confirmar correo:™ sjemplo@utp.edu.co |
Direccion:™ | |
no. Documento | Mambre Telsforo Ernail Dirsccion | |
Imagen N° 99
2. Hacer clic en el botén Nuevo Tercero. (Imagen N° 100)
Buscar @
Ingrese cédula o nombre de la persona: | Buscar '1?
* Nuevo Tercero
Ndmero Docum... | Nombre | Telefono | Email | Direccion

& Aceptar  §@ Cancelar

Imagen N° 100
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3. Enlanueva pantalla que se visualiza, podré tener acceso al aplicativo de Registro de Usuario,
en el cual debera aceptar los términos y condiciones haciendo clic en el botén Acepto. (Imagén

N° 101

Registro de usuario

Para registrarse como usuario debe aceptar los términos y condiciones contemplados en el Manual General de Directrices SGSI del sistema de gestion de la seguridad de la
informacién de la Universidad Tecnoldgica de Pereira en su seccion de Datos Abiertos, al dar clic en el botdn "acepto” esta de acuerdo con todo lo contemplado en dicho
manual para el manejo de su informacion.

Manual General de Directrices SGSI

Acepto

Imagen N° 101

4. Se debe seleccionar el tipo de persona que se registrara en el sistema. (Imagén N° 102)

Registro de usuario

Seleccione un tipo persona: () Natural () Juridica

Persona natural
Persona juridica

Imagen N° 102

Si es una persona Natural deberd diligenciar en siguiente formulario. (Imagén N° 103)

Persona natural

(@) IMPORTANTE Si cierra o recarga la pagina se perderé toda la informacién que haya ingresado en el registro, asequrese de tener toda su informacidn personal, de estudios y adjunto de hoja de vida ala mano.

Los campos marcados c¢ son obligatorios.

Informacidn personal

Género de nacimiento™: 2 Nadionalidad™: N
Tipo documento™: s Niimero documento:*
Primer nombre:* Segundo nombre
Primer apellido:* Sequndo apellido:
Fecha nacimiento:* (] Lugar nacimiento:*
Fecha expedicion doc:™ [m] Adjunto doc. identidad (png,pg,jpeg,pdf)™: Examinar...
Informaadn de contacto
Teléfono fijo: Celular/Mvil:
Correo personal:* ejemplo@dominio.com Confirmar correo personal:* | ejemplo@dominio.com
Correo alternativo: ejemplo@dominio.com Confirmar correo altemativo: | ejemplo@dominio.com
Direccidn de residendia
Ciudad:* Barrio:*
Direccién:*
Haja de vida
La hoja de vida adjuntada debe estar en el formato de hoja de vida de la funcion publica
Examinar...

Adjunto hoja de vida (pdf) *

NOTA: Toda comunicacién directa que la Universidad Tecnolégica de Pereira necesite realizar, se hard por medio del correo electrdnico ingresado en este registro.

Para enviar el formulario debe confirmar que No soy un robot

| Eoviar |8 Limpiar
Imagen N° 103
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Persona juridica

Informacién basica

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

Nacionalidad=:

Tipo documento:* NUMERO DE IDENTIFICACIGN TRIBUTARIO
Razén Social:*

Nombre Comercial: *

Tipo Sociedad*:

Informacion de contacto

Por favor ingrese los datos que correspondan a la sucursal principal de su empresa
Pais/Ciudad: *

Direccién:*

Teléfono:

Celular/Mgvil:

Email sucursal:* Ejemplo@dominio.com

Informacién representante legal

Nombre:

¥o)

Si es una persona Juridica debera diligenciar el siguiente formulario. (Imagen N° 104)

Tipo persona juridica™: PERSONA JUR?DICA
Namero documento:™

Digito de verificacion: ™

Régimen™:

Sitio Web Empresarial:

Barrio®:

Tipo sucursal* PRINCIPAL
Extensiones: Ejemplo:313,834,6135
Fax:

Confirmacién Email:* Ejemplo@dominio.com
Documento:

Para enviar el formularie debe confirmar que No soy un robot

B Limpiar

<>

Imagen N° 104

ilmportante! Para informacién mas detallada sobre el diligenciamiento de estos formularios por favor
consultar el manual de usuario de aplicativo Registro de Usuario.

5. Al finalizar el registro de usuario de manera exitosa, podra realizar la bisqueda del usuario y
hacer clic en el boton Aceptar. (Imagen N° 105)
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Inicio | Bandeja deentrada =

»|| | PES GEST

|

| 1. Publicacion || 2. Anexos Piiblica || 3.

4 Buscar

= Guardar &Y Limpiar/Nuevo Bandeja de Entrada

Los campos marcados con (*) son obligatorios

No. Documento:™ ‘

Nombre:* ‘

Telefono:™| Buscar

oL

Correa:™ -
Ingrese cédula o nombre de |la persona: Buscar 7'
=z Direccion:™
&P Nueve Tercero
e MNumero Docum... | Mombre | Telefono | Email | Direccion
p No. Decumento 42130008 Verdnica Mz @ Casa 88 Ciudadela

=

Imagen N° 105

6. Debera confirmar el correo electrénico y hacer clic en el botén Guardar. (Imagén N° 106)

Inico || Bandeja de entrada % |

»» | PESTANAS A GESTIONAR

| 1. Publicacion | 2. Anexos Piblica || 3. Proceso de Seleccion || 4.

pEusmr

uisit

I suardar

7 Limpiar/Nuevo Bandeja de Entrada

Los campos marcados con () son obligatorios

Mo, Dacumenta:™ |421XXXXXKX |
Nombre:* (VERONICA OXOXXXX XXXXXXX |
Telefono:™ ED 460044 |
Corren:™® |XXXXX)0( @utp.edu.co Confirmar correo:;™® OO0 @utp.edu.co |
g Direccion:* | MZ 2 CASA 18 CIUDAD XXXXXXX) XXXOOOKK XK XXXXXXK |
[ No. Documento | Nembre Telefono Email Direccicn |
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7. En la tabla Lista Opcionados, podra visualizar las personas inscritas en la convocatoria. En
caso de necesitar eliminar la persona inscrita deberé hacer clic en el botén (@). (Imagén N° 107)

PESTANAS A GESTIONAR
1. Publicacion 2. Anexos Publica 3. Proceso de Seleccion 4. Requisitos

&/ Buscar H Guardar @ Limpiar/Nueveo Bandeja de Entrada

Los campos marcados con () son obligatarios

Mo, Documento:™
MNombre:®
Telefono:™

Corren:™ ejemplo@utp.edu.co Confirmar corren:™ ejemplo@utp.edu.co

Direccion:™

Lista Opcionados

No. Documento Mombre Telefono Email Direccion

RIGEARGR VERONICA BEEKRODOGEK - IEERHX VEbEEN@utp.edu.ce  MZ FCASA 3¢ CIUDAD.. @
S0 4. BRIGITTE MMEXI0BIN IHIOKRX EXMEKN Tt edu.co  CRA X2 M0N0 @

Imagen N° 107

6.3. ADJUNTAR REQUISITOS

En la pestaia 4. Requisitos seleccionamos el aspirante al cual le deseamos adjuntar los documentos
correspondientes. (Imagén N° 108)
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Inicio | Bandeja de entrada * |
» - PESTANAS A GESTIONAR

—

- NOIDYIYHINOD 30 0S3D0Ud - SOIA3Hd SOLYA ¥

| 1. Publicacion || 2. Anexos Piblica || 3. Proceso de Seleccion || 4. Requisitos |

ANTECEDENTES JUDICIALES
TARJETA PROFESIONAL

Els)
NN

Imagen N° 108
En la tabla de Requisitos podemos visualizar los diferentes documentos los cuales pueden ser

“Obligatorios” o no, dependiendo si tiene el check seleccionado, como podemos ver en la siguiente
imagen. (Imagén N° 109)
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| Inido | Bandeja deentrada * |

" PESTANAS A GESTIONAR

| 1. Publicacion | 2. Anexos Publica || 3. Proceso de Seleccién || 4. Requisitos |

Aspirantes: 0000000 XOOOXXX XOOOXXXX ~
Requisito Estado Obligatorio
SOAT V4
ANTECEDENTES JUDICIALES V4

v

TARJETA PROFESIONAL M

NOIODY1YY¥LNOD 30 0S3D0Ud - SOIAINUA SOLYA ¥

Imagen N° 109

Luego de registrar todos los aspirantes se podra continuar con la siguiente actividad o caso siempre
y cuando se encuentre cerrada la convocatoria.

6.4. REVISION

2. Adjuntar

3. Revision i COEE

1.Preparacion Requisitos Evaluativo

Se siguen los mismos pasos de la Minima cuantia e Invitacion Privada.

6.5. CONCEPTO EVALUATIVO

2. Adjuntar

3. Revision b (Ll

1.Preparacion Requisitos Evaluativo
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Se siguen los mismos pasos de la Minima cuantia e Invitacién Privada.
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CONCEPTOS

DEPENDENCIA QUE HACE LA SOLICITUD: Dependencia que requiere el bien, servicio u obra a la
cual esta adscrito el ordenador del gasto.

TIPO DE SOLICITUD: Tipo de contrato que se deriva de la solicitud, segun el objeto (ejemplo: servicio
de vigilancia es un contrato de servicios, adquisicion de computadores es un contrato de compraventa,
construccién de edificio es un contrato de Obra Civil).

OBJETO CDP: Hace relacion a la descripcion de los bienes, servicios u obras que son requeridas por
la dependencia solicitante. Este objeto contiene obligaciones de dar (ejemplo: Contrato de
compraventa), hacer (ejemplo: la ejecuciéon de un servicio personal o hacer una obra), o no hacer
(ejemplo: contrato de confidencialidad). El objeto debe ser posible, debe contener un interés para la
universidad y debe ser determinado o determinable (que tanto la universidad como el contratista
comprendan lo que se debe entregar o hacer).

ALCANCE: Delimita las acciones que se pueden ejecutar validamente al amparo del contrato, es
decir, las obligaciones deben estar estrictamente relacionadas con el objeto.

JUSTIFICACION TECNICA: Es el argumento presentado por la dependencia solicitante que justifica
o da viabilidad al objeto del contrato. (ejemplo: para obra civil, seran los estudios previos, para
servicios y bienes serd la justificacién del origen de la necesidad describiendo el alcance y condiciones
de lo mismo.

JUSTIFICACION FINANCIERA: Hace relacion a estudios de mercado (cotizaciones, sondeos de
mercado, listado de precios, entre otros), del cual se deriva el valor que la universidad esta dispuesta
a pagar por el bien, servicio u obra. (Presupuesto Oficial). Para el caso de servicios personales en

principio lo seré las tablas dispuestas por la Vicerrectoria Administrativa y Financiera.

LABOR DE INTERVENTORIA: Soélo para aquellos casos de contratos de prestacion de servicios, el
solicitante debera marcar si o no el contratista debe ejecutar labores de interventoria a otros contratos.

VALOR: Es el precio real y total que la Universidad pagara por la ejecucién de un contrato, el cual no
podré ser superior al valor de la Disponibilidad Presupuestal (CDP).

DURACION: Es el plazo durante el cual el contratista debe ejecutar sus obligaciones contractuales.
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DIAS: Es el nimero de dias de la duracion.

TIPO CALENDRIOS: Es el plazo contado en dias en los que se incluyen fines de semana y dias
festivos.

REQUIERE APOYO DESPLAZAMIENTO SI O NO: El solicitante debera indicar si el contratista
requiere apoyo econdmico para desplazarse por fuera del lugar de ejecucién del contrato. Debe
recordase que los apoyos econdmicos que otorga la Universidad estan regulados mediante resolucion
de rectoria, la cual debe ser consultada.

PERSONA INTERNA - EXTERNA A LA UTP: Hace referencia a contratistas que ejecutan el contrato
dentro del campus de la Universidad o por fuera de ella.

LUGAR DE EJECUCION: La dependencia donde se desarrollara el objeto contractual, que podré
coincidir o no con la dependencia solicitante.

SELECCIONE UN TIPO A ANEXAR: DA LA OPCION COTIZACION O DOCUEMENTO TENICOS:
Cotizacién es un documento informativo presentado por un proveedor de bienes, servicios u obra que
contiene las condiciones de precio, las caracteristicas del objeto a contratar, y el plazo de entrega o
de ejecucion.

DOCUMENTO TECNICO: Sera todo documento que contenga caracteristicas técnicas bien
elaboradas por el futuro contratista o por la misma entidad.
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