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1. OBJETIVO

Determinar las actividades requeridas para realizar la creacion y publicacion de procesos contractuales de prestacion
de servicios profesionales y/o de apoyo a la gestién, con personas juridicas y/o naturales, mediante la Modalidad de
Contratacion Directa, en la plataforma SECOP II; al igual que la creacidén y modificacion de los contratos derivados de
estos procesos.

2. DEFINICIONES

Adquisicion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion: Comprende la contratacion de personas juridicas
y/o naturales por la prestacion de un servicio de naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan
del cumplimiento de las funciones de la Entidad Estatal, asi como los relacionados con actividades operativas,
logisticas, o asistenciales.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP: Documento de gestidn financiera y presupuestal expedido
previamente a cualquier acto administrativo que involucre el presupuesto de la entidad, que permite dar certeza sobre
la existencia de una apropiacién disponible y libre de afectacién para la asuncion de un compromiso afectando
provisionalmente la apropiacion existente.

Contrato: Acuerdo de voluntades celebrado entre la Agencia Nacional de Tierras y una persona natural o juridica,
mediante el cual se adquieren derechos y obligaciones.

Sistema Electronico para la Contratacion Publica - SECOP: Punto Unico de ingreso de informacion oficial de la
contratacion realizada con dineros publicos y de generacion de reportes.

3. DESCRIPCION

3.1.1 Informacién general

Accion Ejemplo

Tipo de proceso | Seleccionar la modalidad Contratacion Directa

Incluir nimero asignado: Diligenciar letras en
mayuscula sostenida, sin puntos, ni espacios,
siguiendo el consecutivo asignado

ANT-CPS-202Xxxxx
(Vigencia-consecutivo)

Ntmero del
proceso
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Ingresar el siguiente encabezado en mayuscula
sostenida, sin tildes: “PRESTACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES Y/O APOYO A

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
Y/O APOYO A LA GESTION PARA LA

LEERE LA GESTION PARA XX’ y complementarlo con el | SUBDIRECCION DE PROCESOS AGRARIOS Y
nombre completo del area que solicita el Proceso | GESTION JURIDICA
de Contratacion

Unidad de Seleccionar a través del icono de "Lupa" la unidad

Contratacion

identificada como: GESTION CONTRACTUAL

Equipo

Seleccionar de la lista desplegable el equipo
identificado como: Equipo Contratacién Directa
Prestacion Servicios

3.1.2 Edicion del Proceso

3.1.2.1 Informacién general

Diligenciar 6 marcar (segun corresponda) cada linea como se indica a continuacién:

Descripcion

Incluir el objeto contractual completo de acuerdo con el Estudio Previo

Relacionar con otro proceso

Marcar la opcion “NO”

Clasificacion del bien o servicio

Seleccionar el siguiente cddigo UNSPSC a través del icono de "Lupa": 80111600
— servicios de personal temporal

Plan Anual de Adquisiciones

Marca en la pregunta “¢ Es una adquisicion del PAA?” la casilla “SI”

Estudio Previo.

coincida con la del proceso.

correspondiente.

En “Adquisiciones planeadas”, seleccionar el Cédigo PAABS indicado en el

Una vez seleccionado, verificar que la informacion del PAA que se despliega

Nota: Si la informacién del PAA no corresponde con la informacion de los
estudios previos, se debera informar al area, para que procedan con el ajuste

Informacion del contrato

En “Tipo” seleccionar: Prestacion de servicios

En “Justificacion de la modalidad de contratacion” seleccionar: Servicios
profesionales y de apoyo a la gestion

En “Duracién del contrato”: Incluir plazo en meses o dias de acuerdo con la
informacion relacionada en el Estudio Previo
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En “Fecha de terminacion del contrato”: Incluir fecha de estimada de acuerdo
con el Estudio Previo. Siempre indicar hora hasta las (23:59).

Direccion de notificaciones

Confirmar la seleccion que trae por defecto la plataforma.

Acuerdos Comerciales

Seleccionar la opcién “NO”

Documentos internos

*Estudios previos

*Certificado insuficiencia o
inexistencia de planta de personal
*Certificado de Idoneidad y
experiencia

*Hoja de vida de la funcion publica
*Justificacion objetos iguales
(cuando aplique)

*Autorizacion objetos iguales
(cuando aplique)

*Alcance memorando solicitud de
contratacién (cuando aplique)

Anexar los siguientes documentos de
acuerdo con la forma ADQBS-F-026 "lista
de chequeo documentos para CPS y
apoyo a la gestion":

3.1.2.2 Configuracion

Diligenciar 6 marcar (segun corresponda) cada linea como se indica a continuacion:

¢Dar publicidad al proceso?

Marcar opcion “SI”

Documentos tipo

Marcar opcion “NO”

Decreto 248 de 2021 Marcar opcion “NO”

Sentencia T-302 de 2017 Marcar opcion “NO”
Zona horaria: Bogota- Lima, Quito

Cronograma Diligenciar las fechas de firma del contrato e inicio de la ejecucion del dia en el que se esta
creando el proceso y del plazo de ejecucion de acuerdo con el Estudio Previo

Lotes Marcar opcion “NO”

En “Definir plan de pagos”, marcar opcién “NO”

Configuracion financiera

En “Solicitud de garantias”, marcar opcién “SI”

En “Garantias por lotes, grupos o etapas”, marcar opcion “NO”
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En “Cumplimiento”, marcar opcion “SI”

En la informacion que se despliega, seleccionar “cumplimiento del contrato” y lo
siguiente:

* % del valor del contrato: 10%
* Fecha de vigencia: 6 meses mas del plazo de ejecucion del contrato. Verificar hora
desde que este en 23:59

En “Responsabilidad civil extracontractual’, marcar opcion “NO”

Precios

Seleccionar la opcién de "Utilice la lista de precios”

Informacion presupuestal

En “Proyecto del Plan Marco para la Implementacion del Acuerdo de Paz o asociado
al Acuerdo de Paz’, si el proceso se encuentra financiado con recursos del Acuerdo de
Paz se debera marcar la opcién “SI” y posteriormente incluir lo siguiente de acuerdo con
la informacion del proyecto, asi:

1. Punto del Acuerdo: Punto 1. Reforma Rural Integral
2. Pilares: 1.1. Ordenamiento social de la propiedad rural y uso del suelo

Si, por el contrario, el proceso no se encuentra financiado con recursos del Acuerdo de
Paz, se debera marcar la opcion “NO”.

En “Destinacion del gasto”, se debera seleccionar la opcién que corresponda de acuerdo
con los Estudios de Previos. Teniendo presente que: “C” es Inversion y “A” es
Funcionamiento.

En “Fuente de los recursos”, marcar “SI” en la opcién que corresponda, de acuerdo con
la informacion contenida en los Estudios Previos o en el CDP (generalmente para la
Agencia puede ser: Presupuesto General de la Nacién, Recursos de crédito u otros
recursos); en las demas opciones marcar “NO”.

En Validacién Codigo BPIN, si se selecciond la opcidn de "Inversidén" incluir y validar el
Caodigo BPIN de acuerdo con la informacién del Estudio Previo.

En “Entidad Estatal registrada en el SIIF” marcar la opcién “SI”.

Nota: Esta opcion es indispensable que se seleccione ya que al no seleccionar “SI”, no se
podra validar contra SIIF en la etapa contractual.

En “CDP/Vigencia | Tipo CDP

futura® Incluir  la Feggigo NGmero del CDP
informacion haciendo clic — —
en "Agregar” Saldo No incluir informacion
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Saldo a comprometer Incluir el valor total del contrato

Cadigo Confirmar el que trae por defecto
unidad/subunidad la plataforma
ejecutora
3.1.2.3 Cuestionario
Diligenciar como se indica a continuacion:
Referencia del articulo 1
Codigo UNSPSC 80111600
Editar la "Lista de precios de la oferta" DescripCién Incluir el Objeto contractual
Unidad UN
Precio unitario Incluir el valor total del contrato

3.1.2.4 Documento del proceso

Diligenciar como se indica a continuacion:

Anexar los siguientes documentos por separado, de acuerdo con la forma ADQBS-F-026 "lista de chequeo documentos para
CPS y apoyo a la gestion™:

*Solicitud de contratacién
*Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP

3.1.2 Publicacién del proceso de contratacion
Confirmar la publicacién del Proceso de Contratacidn con el envio a Flujo de Aprobacion, verificar el estado de la

aprobacion y revisar en el detalle del flujo en la opcion de "Comentarios” las observaciones en el caso de que sea
rechazado. Una vez se dé la aprobacion, podra continuar con la creacion del Contrato Electrénico.

3.2. ELABORACION UN CONTRATO EN SECOP II
3.2.1 Edicion del contrato

3.2.1.1 Informacién general

Diligenciar 6 marcar (segun corresponda) cada linea como se indica a continuacion:
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Verificar el nimero asignado: Diligenciar letras ANT-CPS-202X00K

Numero del contrato

en mayuscula sostenida, sin puntos, ni

S . . (Vigencia-consecutivo)
espacios, siguiendo el consecutivo asignado.

Objeto del contrato

Incluir el objeto del contrato de acuerdo con el Estudio Previo

Tipo de contrato

Confirmar la informacién que trae por defecto la plataforma de acuerdo con lo ingresado en el
proceso

¢Asociado a otro
contrato?

Marcar la opcién “NO”

Duracion del contrato

Verificar o incluir plazo en meses o dias de acuerdo con la informacién relacionada en el
Estudio Previo

Fecha de terminacion del
contrato

Verificar o incluir fecha estimada de acuerdo con el Estudio Previo. Siempre se debera indicar
hora hasta las (23:59).

Liquidacion Marcar la opcion “NO”
Obligaciones LA
Ambientales Marcar la opcion “NO
Obligaciones Marcar la opcion “NO”
posconsumo

Reversion Marcar la opcion “NO”

Informacion del
Proveedor Contratista

A través de la opcién de "Seleccionar" realizar la busqueda del proveedor-contratista, por el
numero de identificacién (Verificar la informacién de contacto y el tipo de cuenta registradas)

Nota: Verificar que en “Tipo entidad estatal/proveedor”, sea: “persona natural”, en caso de que
no se encuentre asi, el proveedor deberé ajustarlo.

Cuenta bancaria del
Proveedor

En la “cuenta bancaria del Proveedor”, no modificar.

Aprobacion del contrato

Una vez el contrato se encuentre en estado "Firmado" sera diligenciada la informacién de las
partes con el registro de las firmas electrénicas de los respectivos usuarios.

Informacion del contrato

El SECOP Il identifica la informacion del Proceso de Contratacién y completar el valor del
contrato una vez sea confirmada la informacién de la seccién de "Bienes y servicios"

3.2.1.2 Condiciones

Diligenciar 6 marcar (segun corresponda) cada linea como se indica a continuacion:

Documentos tipo

Marcar la opcién “NO”

Decreto 248 de 2021

Marcar la opcion “NO”

Sentencia T-302 de 2017

Marcar la opcion “NO”

En “Condiciones de entrega” seleccionar “Como acordado previamente”

[ INTI-F-003 [ Version5 | 14-11-2024 |




CREACION DE PROCESOS, CONTRATOS Y ,
INSTRUCTIVO | 16 0IFICACIONES CONTRACTUALES PARA | COPIGO | ADQBS--005
Agencia CPS EN LA PLATAFORMA SECOP Il ,
=’ %aeﬁlrgr;ald e ELABORACION DEL CONTRATO vl L
FROCESQ ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS B 240612025

Condiciones de
ejecucion y entrega

En “El contrato puede ser prorrogado”, No realizar la seleccién sobre ninguna de las dos
opciones.

Configuracion financiera
- Configuraciones
generales

En ¢ Se requieren emisiones de cddigos de autorizaciéon?

Marcar la opcién “NO”

Configuracion financiera
- Garantias

En “¢ Solicitud de garantias?”, marcar la opcién “SI”

En “Garantias por lotes, grupos o etapas”, marcar la opcién “NO”

En “Cumplimiento” marcar la opcién “SI”
Luego verificar la informacién de la garantia Unica de cumplimiento y marcar:

* Cumplimiento del contrato

* % del valor del contrato: 10%

* Fecha de vigencia: Confirmar fecha de vigencia (6 meses mas el plazo de ejecucion del
contrato). Verificar hora desde que este en 23:59

En “Responsabilidad civil extracontractual”, marcar la opcién “NO”

Configuracion financiera
- Pago de anticipos

Marcar la opcion “NO”

Condiciones de
facturacion y pago

En “Forma de pago”, marcar opcién “Abono en cuenta”

En “Plazo de pago de la factura”, marcar opcion “30 dias”

Comentarios

No se requiere agregar o diligenciar informacion

Anexos del contrato

Anexar los siguientes documentos en su | Acuerdo de confidencialidad

version final, en un (1) solo documento en

formato PDF, nombrado como “ANEXOS DEL Hoja de vida de [a funcion piblica

CONTRATO" y en el orden sefialado: Documento de identidad

Certificacion de situacion militar (Cuando
aplique)

Registro de creacién beneficiario cuenta

Certificado cuenta bancaria

Registro Unico tributario - RUT

Certificado afiliacion a salud E.P.S.

Certificado de afiliacion a Fondo de Pensiones

Examen médico pre-ocupacional
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Certificado "Curso de integridad transparencia
y lucha contra la corrupcion”

Direccion de
notificaciones

Confirmar la informacién que trae por defecto la

plataforma

Municipio de ejecucion
del contrato

Agregar el lugar de ejecucion a través de la
opcion de "Agregar ubicacion”

Seleccionar y agregar de acuerdo con la
informacion relacionada en el Estudio Previo

3.2.1.3 Bienes y servicios

Confirmar que la informacién corresponda con los estudios previos.

3.2.1.4 Documentos del Proveedor

No se requiere agregar o diligenciar informacion.

3.2.1.5 Documentos del contrato

Anexar los siguientes documentos en su version final en formato PDF y nombrados asi:

Archivo 1: “Minuta”

e Minuta Contrato-ANT-CPS 202Xxxxx

Archivo 2 (1 solo pdf): “Documentos del Contrato”
e Propuesta econdmica

Certificados académicos

Certificados experiencia laboral

Tarjeta profesional (cuando aplique)
Licencia de conduccion (cuando aplique)
Certificado de antecedentes fiscales
Certificado de antecedentes disciplinarios
Certificado de antecedentes judiciales
Certificado del sistema de registro nacional de medidas correctivas
Certificado de antecedentes de la tarjeta profesional (cuando aplique)
Certificado de la vigencia de la tarjeta profesional (cuando aplique)
Antecedentes REDAM

Registro Unico de transito RUNT (cuando aplique)
Pantallazo registro SECOP ||

Archivo 3(1 solo pdf): “Documentos del Proceso”
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Estudios previos

CDP

Solicitud de contratacion y alcance (cuando aplique)
Certificado de insuficiencia e inexistencia
Certificado de idoneidad y experiencia

Justificacion de objetos iguales (cuando aplique)
Autorizacion de objetos iguales (cuando aplique)

3.2.1.6 Informacion presupuestal

Asignaciones para el
seguimiento

Agregar a través del icono de "Lupa", el usuario del Ordenador del Gasto y del Supervisor del
contrato

Informacién presupuestal

Confirmar la informacion diligenciada, el valor diligenciado en la tabla de "Fuente de los
recursos" deberé ser igual al diligenciado en la seccion de "Bienes y servicios", es decir que
corresponda con el valor total del contrato relacionado en los estudios previos.

3.2.1.7 Validacion cédigo BPIN

Confirmar que la informacién corresponda con los estudios previos.

3.2.1.8 CDP/Vigencias futuras (recuerde que es necesario agregar un CDP o una AVF extraordinaria si es el caso)

Confirmar que la informacion corresponda, con la indicada al momento de crear el proceso y validar/consultar siempre

SIIF
Tipo CDP
Cadigo NUmero del CDP
Saldo No incluir informacién

Saldo a comprometer

Incluir el valor total del contrato

Cadigo unidad/subunidad ejecutora Confirmar el que trae por defecto la plataforma

3.2.2 Envio del contrato electrénico

Confirmar el contrato electronico con el envio a Flujo de Aprobacién, verificar el estado de la aprobacién y revisar en
el detalle del flujo en la opcién de "Comentarios” las observaciones en el caso de que sea rechazado. Confirmar que
si quedo aprobado se encuentre en el estado "En revisidn del Proveedor".
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Para realizar modificaciones al contrato, tener en cuenta las siguientes observaciones:

1. El contrato electronico debe encontrarse en estado "En ejecucion”

2. La modificacion se debe realizar desde la Seccion 8. Modificaciones del contrato - SECOP ||

3. Ellistado con el tipo de modificaciones se habilita una vez se da clic en "Modificar" desde cualquier seccion
del contrato electrénico. Sin embargo, el detalle de la modificacion se puede verificar en la seccién

"Modificaciones del contrato".

4. Al confirmar la modificacién se debe incluir como campo obligatorio la respectiva justificaciéon y los
documentos soporte.

5. Las modificaciones al contrato primero deben ser aprobadas por los usuarios responsables por la ANT de
acuerdo con la configuracion del flujo de aprobacion y luego por el proveedor (Cuando aplique). Una vez el
proveedor apruebe la modificacion debera confirmarse su publicacion para que los cambios sean aplicados y

la modificacion surta efectos.

3.3.1 Tipo de Modificacién: Modificar el contrato

Permite realizar varios ajustes en diferentes secciones a la vez. Por ejemplo, prorroga y adicion.

Para el caso de una modificacién bilateral, la modificacién requiere autorizacién del proveedor, para los demas casos

no aplica.

Si la modificacion requerida es por “Aclaraciones”, se debera ajustar la seccion correspondiente de acuerdo con cada
caso. En cuanto a modificaciones al contrato por 1. Prorroga o ajuste de fechas, 2. Adicion o cambio en el valor total
del contrato, proceder como se describe a continuacion:

AJUSTES EN EL SECOP I DOCUMENTOS
TIPO DE Seccién sobre la REQUERIDOS PARA LA
MODIFICACION | que hay que hacer Accion por realizar MODIFICACION
ajuste
Informacién general | Editar la fecha de inicio o de terminacion del *Memorando de solicitud del
contrato supervisor
Prorroga o
ajuste de — . . . . Coen
fechas Condiciones Editar !a fecha de vigencia (hasta o desde) de la Formato de justificacion
garantia de cumplimiento
*Relacion de pagos SIIF
- Bienes 1.Reducciono | Remplazar el valor total en el | (expedido por la
Adicion o y servicios ajuste en el valor | campo de "Precio unitario” Subdireccion Administrativa
cambio en el total del contrato: y Financiera)
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valor total del 2. Adicion Agregar un nuevo articulo a
contrato través de la opcién de *CDP
"Agregar articulo" sobre la
"Lista de precios" diligenciar *Documentos soporte  del
asi: Proveedor
Referencia: 1.1; Cédigo (Para el caso de adiciones y
UNSPSC: Seleccionar el prérroga se debera aportar la
inicial a través del icono de siguiente documentacion del
"Lupa"; Cantidad: 1; Unidad: | contratista:
UN; Descripcion: Adicion; -Planilla de pago de aportes
Precio unitario estimado y a Seguridad Social del
precio unitario: Valor total de | contratista
la adicién -Antecedentes actualizados
Informacion Ajustar el valor total del contrato en el campo (Contraloria, procuraduria,
presupuestal determinado para la "Fuente de los recursos" debe | antecedentes judiciales,
ser igual al diligenciado en la seccion de "Bienes y | medidas correctivas,
servicios" REDAM, antecedentes y

vigencia TP cuando aplique)

Agregar o editar | Si el valor ajustado es sobre | *Documento  modificatorio
CDP el CDP existente ajustar a revisado
través de la opcion de
"Editar" habilitada al lado de
cada CDP
Si el valor ajustado implica
agregar un nuevo CDP
utilizar la opcion de "Agregar"
para incluir la informacion
correspondiente.
3.3.2 Tipo de Modificacion: Suspension, prorroga de suspension y/o reactivacion del contrato
TIPO DE Requiere
MODIFICACIO autorizacion
N - Seccion 8. | del Proveedor : DOCUMENTOS DE LA
Modificaciones DEFINICION AJUSTES EN EL SECOP II MODIFICACION
del contrato- | g | NO
SECOP I
La plataforma no permite realizar *Solicitud del contratista
) Cambia el estado | ajustes sobre ninguna seccion del
SUSPENDSION del contrato una contrato electrénico por lo cual, sise | *Memorando de solicitud
DEL X vez publicada la requiere modificar algiin campo del supervisor
CONTRATO modificacién a debera realizarse una modificacién de

"Suspendido”.

tipo "Modificar el contrato" luego de
aplicar la modificacién de "Reactivar

*Certificacion de pago de
aportes a Seguridad
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CODIGO | ADQBS-1-005

4 Nacionale | ACTIVIDAD VERSION 1

A~
Q Tierras

ELABORACION DEL CONTRATO

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

FECHA 24/06/2025

el contrato" una vez se cumpla la
fecha de la suspension.

Social
*Formato de justificacion

*Acta de suspension
revisada

La plataforma no permite realizar
ajustes sobre ninguna seccién del
contrato electrénico por lo cual, si se
requiere modificar algiin campo

*Solicitud de ampliacién
del periodo de suspension
por parte del contratista

modificacion a
"En ejecucion”.

aplicar esta modificacién. Se debe
aplicar esta modificacion, ya que la
plataforma no reactiva el contrato de
forma automatica.

PRORROGA Ampliacién al : reali ificacio M lci
SUSPENSION periodo de erera realizarse una modificacion de emorando de solicitud
DEL suspension tipo "Modificar el contrato" luego de del supervisor
. aplicar la modificacion de
HoL (cuando aplique) "Reactivar el contrato" y *Formato de justificacion
posteriormente volver a realizar el
tramite de suspension para poder *Acta de suspension
ampliar el periodo de suspension en revisada
caso de que el contratista lo solicite.
La plataforma no permite realizar
ajustes sobre ninguna seccién del
Cambia el estado contrato electrénico por lo cual, si se
del contrato una requiere modificar algiin campo *Acta de suspension
REACTIVAR EL vez publicada Ia debera realizarse una modificacién de | revisada (corresponde a
CONTRATO P tipo "Modificar el contrato" luego de la misma acta que se

aprob6 en la suspension)

3.3.3 Tipo de Modificacion: Adicion del contrato

Permite Unicamente ajustar el valor del contrato (adicionandolo)

Para el caso de una modificacion bilateral, la modificacion requiere autorizacion del proveedor, para los demas casos

no aplica.

AJUSTES EN EL SECOP II

ajuste

Seccion sobre la
que hay que hacer

Accion por realizar

DOCUMENTOS DE LA MODIFICACION
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Bienes y servicios

Agregar un nuevo articulo a través de la opcién de
"Agregar articulo" sobre la "Lista de precios"
diligenciar asi:
Referencia: 1.1; Cddigo UNSPSC: Seleccionar el
inicial a través del icono de "Lupa"; Cantidad: 1;
Unidad: UN; Descripcion: Adicion; Precio unitario
estimado y precio unitario: Valor total de la adicién

Informacion

Ajustar el valor total del contrato en el campo
determinado para la "Fuente de los recursos" debe ser
igual al diligenciado en la seccion de "Bienes y
servicios"

Agregar o editar CDP | Si el valor ajustado es sobre
el CDP existente ajustar a
través de la opcién de

"Editar" habilitada al lado de

VERIFICAR DE ACUERDO CON LA LISTA
DE CHEQUEO DOCUMENTOS PARA
MODIFICACIONES CONTRACTUALES:

*Memorando de solicitud del supervisor
*Formato de justificacion.

*Relacion de pagos SIIF (expedido por la
Subdireccion  Administrativa y Financiera)

*CDP

*Documentos  soporte  del  Proveedor
(Para el caso de adiciones y prorroga se
debera aportar la siguiente documentacién del
contratista:

Planilla de pago de aportes a Seguridad Social

cada CDP del contratista
presupuestal Antecedentes  actualizados ~ (Contraloria,
procuraduria,  antecedentes  judiciales,

medidas correctivas, REDAM, antecedentes y

Si el valor ajustado implica vigencia TP cuando aplique)

agregar un nuevo CDP

utilizar la  opcion de |, . . ,
"Agregar’ para incluir la Documento modificatorio revisado
informacion

correspondiente.

3.3.4 Tipo de Modificacion: Cesién del contrato

Permite ceder el contrato para esto se debe verificar que se encuentre creado y/o aprobado la tltima solicitud de pago
de quien va a realizar la cesion del contrato, ya que una vez cedido el contrato, el Proveedor inicial no podra acceder
a crear o editar informacion sobre este. Solo podra verificar la informacion del contrato hasta el momento en el que se
publicé la modificacién.

Razén por la cual, el area solicitante de dicho trdmite debera constatar y verificar que el cedente haya cargado su
informe final junto con los documentos soporte en la plataforma de Secop Il, y que la misma haya sido aprobada por
el supervisor del contrato. De lo contrario el grupo de gestion contractual no podré cargar y enviar a flujo la cesién
hasta tanto se haya surtido la aprobacion del informe final del contratista cedente.

La modificacion requiere autorizacion del proveedor. Quien debe aprobar la modificacion en el SECOP Il es el
Proveedor a quien se le cedera el contrato.
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AJUSTES EN EL SECOP Il DOCUMENTOS DE LA MODIFICACION

Permite ajustar la informacion incluida en las
diferentes secciones si asi se requiere. Una vez
seleccionado el Proveedor a quien se le va a ceder
el contrato no se puede editar.

VERIFICAR DE ACUERDO CON LA LISTA DE CHEQUEO
DOCUMENTOS PARA MODIFICACIONES CONTRACTUALES:

*Solicitud del contratista cedente

*Memorando de solicitud del supervisor

*Formato de justificacién

* Informe Final supervisor

*Relacion de pagos SIIF (expedido por la Subdireccién
Administrativa y Financiera)

*CDP

*Documentos del cesionario seran los sefialados en la forma
ADQBS-F-026 "lista de chequeo documentos para CPS y apoyo a la
gestion" excepto los documentos que elabora la entidad

(Documentos Anexo y Documentos unidos del cesionario)

*Acta de cesion revisada

3.3.5 Tipo de Modificacion: Terminacion anticipada del contrato

Cambia el estado del contrato una vez publicada la modificacién a "Terminado". EI SECOP Il no cambia de forma
automatica el estado del contrato asi se cumpla la fecha de terminacion.

Se requiere realizar primero una modificacion de tipo "Modificar el contrato” para ajustar la fecha de terminacion y el
valor del contrato. En esta modificacion no se requiere el reconocimiento del Proveedor, no requiere documentos
soporte adicionales (Unicamente el acta de terminacion); incluir en la justificacion el detalle de la terminacion y notificar
antes de realizarla al Administrador para ajustar el Flujo de Aprobacion.

[ INTI-F-003 [ Version5 | 14-11-2024 |




CREACION DE PROCESOS, CONTRATOS Y

INSTRUCTIVO | 16 0IFICACIONES CONTRACTUALES PARA | COPIGO | ADQBS--005
Agencia CPS EN LA PLATAFORMA SECOP Il ,
=’ %ae?rgr;ald e ELABORACION DEL CONTRATO vl L
FROCESQ ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS B 240612025
AJUSTES EN EL SECOP I

Seccion sobre la
que hay que hacer

Accion por realizar

DOCUMENTOS DE LA MODIFICACION

ajuste
*Solicitud del contratista
Condiciones Ajustar fecha de terminacién del contrato
*Memorando de solicitud del supervisor
*Relacién de pagos SIIF (expedido por la
Bi - Ajustar valor total del contrato en el campo de Subdireccion Administrativa y Financiera)
Ienes y servicios "Precio unitario”
*Certificacion de pago de aportes a Sequridad
Social
*Informe final de supervision
Informacion Ajustar valor total del contrato en la tabla de
fuente de los recursos de acuerdo con el valor | *Formato de justificacion
presupuestal

ejecutado

*Acta de terminacion revisada

Nota: Una vez aplicada la primera modificacion informar al usuario administrador para ajustar el Flujo de Aprobacién para
continuar con la gestién de la modificacion de tipo "Terminar, terminar unilateralmente o caducar el contrato" en esta la
plataforma no permite realizar ajustes sobre ninguna seccidn del contrato electrénico una vez se aplique esta modificacion
solo quedara habilitada la seccién de "Ejecucion del contrato” con el fin de gestionar o publicar informacién adicional.
Verificar previamente que las solicitudes de pago se encuentren creadas en el SECOP |l por el Proveedor.

3.3.6 Tipo de Modificacion: Cierre del contrato

Cambia el estado del contrato una vez publicada la modificacion a "Cerrado" no se puede crear si se encuentran
solicitudes de pago en estados que no sean "Aprobadas" o "Pagadas”.

La modificaciéon NO requiere autorizacion del proveedor.

El cierre del contrato se realiza en la plataforma una vez se cumplan las obligaciones post contractuales, verificando
que se encuentran publicados los documentos e la ejecucién del contrato. Lo anterior, de acuerdo con lo establece la
Circular Externa NO. 002 del 2023 de la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente.
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