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PARA: Directora General, Subdirectores, Jefe Oficina de Planeacion, Asesor de Control
Interno, Asesor de Comunicaciones, Gerentes, funcionarios, contratistas.

DE: Jefe de Oficina Asesora Juridica.

ASUNTO: TRAMITES CONTRACTUALES EN SECOP Il A PARTIR DEL 1 DE ENERO
DE
2020

FECHA: Bogota, D.C. octubre 2 de 2019

Con ocasion de la expedicion de la Circula: Externa No. 1 de 2019 proferida por ia Ao i
Nacional de Contratacién Publica - Colombi.: Compra Eficiente en materia de aplicacic: (ol
plataforma transaccional SECOP |l a partir d: | mes de Enero de 2020. esta Oficina e on i
de sus funciones se permite precisar lo sigu :nte:

SOBRE TRAMITES OBLIGATORIOS EN S: COP Il DESDE EL 1 DE ENERO DE 2020

o El IDARTES tiene la obligacion de iender la directriz de la Agencia Nacial doe
Contratacion Publica — Colombia Cor: pra Eficiente, acorde con la Circular Externs M1
de 2019 en la cual se indica. “A part. del 1 de enero de 2020. todos los procesos e
contratacion del Instituto, deberan ¢ :stionarse, exclusivamente, en el SECCIH i
medida aplica para los procesos de « ntratacion que se inicien a paili del @ e i
de 2020, en todas las modalidades ¢ - seleccion del Estatuto General de Corntral
Publica (licitacion publica, seleccior abreviada. concurso de mentos  coniraicion
directa, contratacion minima cuantia} .

SOBRE PUBLICACION PLAN DE ADQUIS/CIONES 2020:

« Asi mismo la directriz, aplica para la oublicacion del Plan Anual de Adquisiciones e
2020, que segun la Circular Unica de >olombia Compra Eficiente se debe hacer o din
! hitps://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/tiles/cee circulares/circular_externa no. I de 2019.pdl
2 Articulo 2.2.1.1.1.4.1. del decreto 1082 de 2015, Plan At 1l de Adquisiciones. Las Entidades Patatile ol
Plan Anual de Adquisiciones. el cual debe contenerla lista  bienes. obras y servicios que pretend e i
En el Plan Anual de Adquisiciones, la Entidad Estatal debe  2nalar la necesidad y cuando conoce af bian, ol
satisface esa necesidad debe identificarlo utilizando el € uficador de Bienes v Sewicios, o i
contrato. el tipo de recursos con cargo a los cuales la Entide - Estatal pagara el bien, obra o servicic. @ mo
del contratista, y la fecha aproximada en la cual la Entidi  Estatal iniciara el Proceso de Contratacion ol
Fficiente establecera los lineamientos v el formato que det ser utilizado para elaborar el Plan Anual do Adopr
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31 de Enero de cada vigencia y actue

Los codigos de los bienes y servicios «
ser los mismos que se indiquen en
consecuencia en los estudios previos

estos codigos y ademas se debe &
acuerdo con el codigo estandar de pre:

precisandose que los eventos de c
transaccional SECOP Il y para el ca
que estos codigos se manejan hasta «
de seleccion hasta el tercer nivel

El area que realiza el estudio de mer:

en cada uno de ellos, independier:

correspondientes codigos del clasific
definira en los correspondientes prev
indicados en el Plan Anual de Adquis!

Importante tener en cuenta que en
puede avanzar si el tramite no se liga
de Adquisiciones, entendida esta ¢
proveedores que esten registrados er
el bien o servicio requerido.

Si el cédigo UNSPSC no tiene coi
Adquisiciones) y los estudios prev:

3 Sl

izarse en el mes de julio de cada anc -
e se indiquen en el Plan de Adquisicionaes <iche
s correspondientes estudios de mercadic

ender la codificacion de bienes y servicios de
fuctos y servicios de Naciones Unidas - UINSPSC-
tizacion se tiene que realizar en la plataion

o de procesos de minima cuantia se cifandei
t cuarto nivel y para las otras formas de procesos

ado y elabora los estudios previos debo i naiu
emente de la modalidad contractual ~% o0

idor de bienes y servicios, con los ¢ (e
os, entendiéndose gue debera coincu co i
iones.
1 plataforma transaccional del SECOR 11 0 e

on el codigo o codigos correspondientos di ! o
mo la llave de conexion y notificacion
la plataforma y que por supuesto puedan oo

sidencia entre el indicado en el PAA (Pl de
s No se podra avanzar en el procedimento

contractual dentro de la plataforma.
SOBRE CONTRATACION CON ENTIDAD! S SIN ANIMO DE LUCRO SEGUN DECRETO
092 DE 2017.

o El Instituto debera gestionar en el S COP Il todos los procesos de contratacios: con
ESALES (Decreto 092 de 2017) para o cual encontraran habilitado el modute #1e
Régimen especial del SECOP |l en |z nlataforma transaccional

3 4.5 Publicacion del Plan Anual de Adquisiciones 4.6 Forma y oportunidad para actualizar el Plan Anual de

Adquisiciones La Guia para publicar el Plan Anual de Adquisiciones esta a disposicion en
https:l/www.colombiacompra.gov.colplan-anual-de-adquisicioneslque-es-el-plan-anua|-de-adquisiciones Las Entidades Estatales
deben publicar el Plan Anual de Adquisiciones en el SECOP a mas tardar el 31 de enero de cada aio, identificando los bienes y servicios
con el Clasificador de Bienes y Servicios de Naciones Unidas (UNSPSC).

Las Entidades Estatales deben actualizar su Plan Anual de Adquisiciones en el mes de julio de cada afo, utilizando el formato al que se
refiere el numeral 4.3 0 4.4 de la presente Circular, segun el caso. La actualizacion debe ser publicada en la pagina web y en el SECOP. de
tal manera que solo sera visible el Plan Anual de Adquisiciones actualizado.

4 https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cee circulares/cce_circular_unica.pdf’ .En los Procesos de
Contratacién de minima cuantia las Entidades Estatales deben incluir en la invitacion a participar la descripcion del objeto a contratar
identificado en el cuarto nivel de! Clasificador de Bienes y servicios. Si esto no es posible a pesar de la revisién cuidadosa de la Entidad
Estatal para encontrar el codigo adecuado, el objeto debe estar identificado con el tercer nivel de Clasificador de Bienes y Servicios

Carrera 8 N° 15-46 Bogota- Colombia
www.idartes.gov.co
e-Mail: contactenos@idartes.gov.co

MEJO

N

PARA Tmm(s) N



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD. C.

CULTURA, RY

REACION Y DEPORTE

Instituto Distrital de las Artes

CIRCULAR N°

3 Sl

SOBRE MANUALES Y GUIAS COLOMBIA “OMPRA EFICIENTE

De conformidad con los articulos 2.2
de acuerdo con las funciones estable
Compra Eficiente debe disenar e imp
o sea solicitado por los participes de:!
Manuales y Guias establecidos en o
articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 108
disposiciéon del mismo Decreto. Los
orientacion para los participes del
Contratacion.

Enlas Guias de uso del SECOP II, se
en las diferentes funcionalidades d¢
Procesos de Contratacion y modalida

smentar manuales o guias que estime noeo

demas manuales y guias son herramiai
Sistema de Compra Publica en Frocooos

252 y221253 delDecreto 1082 e 2015 v
idas en el Decreto Ley 4170 de 2011, Colomba

Sistema de Compra Publica, en este asonti
numerales 1y 2 del articulo 2.2.1 2.5 ~
de 2015 son de obligatorio cumplimar

sncuentran de manera detallada las instrucainnes

t

la plataforma para las distintas elapac de tos
it

[

ies de seleccion, las cuales se pueden

en el mini sitio https://www. colombiacompra.gov.co/secop-ii

El usuario administrador de SECOP ©i

funcionarios y contratistas de la enti
qgue deben ejercer los usuarios desigr
asi como las acciones propias de los

youtube canal: DIEGOFORERO SEC:

inducciones a personal de planta y p¢

Mediante Resolucion 730 de 201!
Interventoria de la entidad el cual se¢
web de la entidad, por lo tanto quient
la supervision deberan adelantar las

transaccional del SECOP Il y para es:

1 SECOP Il de esta vigencia proferid:

1. El supervisor debe crear Plan de

5 estan con esta labor asignada o comao @

de la entidad, en el proceso de colaboracion con
‘ad prepar6 tutoriales de las diferentes neoones
Tl

ados por la entidad para acceder a la Plataton

roveedores. Tutoriales que estan dispoiid
JP 1l y con base en ellos vienen haciendaoss iac
contrato.

fue expedido el Manual de Supervion o
encuentra debidamente publicado en b+ pagin

icciones que les corresponden en la piataforms

s efectos se reitera lo indicado en ta Cuoular N

et

por esta dependencia, resaltandose io «

Pagos al contratista de acuerdo con las fechas

previstas segun programacion PAC y los términos contractuales.

2. Es obligatorio verificar por la supervision del contrato, que el contratista haya
cargado el informe para pago y proceder a su aprobacion.

3. Una vez cargado el informe para pago, el supervisor debe aprobar el mismo junto
con la informacion que diligencia el contratista, esta tarea se debe cumplir cuando

se verifica el cargue.

4. El informe debe aparecer marcado como PAGADO, lo que incluye el anexo de la
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orden de pago que genera Tesoreria de la entidad.

El supervisor debe confirmar la linea del Plan de Pagos, referente al informe
presentado.

Todos los informes deben quedar publicados en la seccidn de ejecuciéon del contrato
(plan de pagos), no en documentos de ejecucién del contrato.

Si los informes para pago traen archivos muy pesados o con contenidos con
informacion que por su naturaleza no pueden ser alojados en la plataforma
transaccional y que sean de vista publica, deberan remitirse para inclusion por el
area de gestion documental en los soportes de expediente, y asi se debera anunciar
en el correspondiente informe para pago y la supervisioén del contrato debera generar
un documento que indique esta situacion y subirlo en el momento de aprobacion del

informe en la plataforma, en |la opcién de anexar documentos.

Agradezco se descienda la informa:
efectos de que se tenga conocimier
proximo, de adelantar todos los f
plataforma.

El Usuario administrador de SECOP I
reforzar las inducciones que a hoy se
la precision de aspectos procediment :

on con los equipos de las diferentes drens
o de la Obligatoriedad a partir del 1 e ¢
)cesos contractuales a traves de

i

T

[

(A redorida

igendara sesiones con quienes o reduie s A
ian adelantado y para colaborar con las 4 s
les para tramites a traves de la plataforn:

Se recuerda que para cualquier inquietud sobre uso de la plataforma SECOP I, Tienda Virtual
irse

del Estado Colombiano, deberan dirig
secopllidartes@idartes gov.co.
Atentamente,

Reviso y aprobé proyecto: Sandra Margoth Vélez Abello/ Jefe O@"

Proyecté: Diego Armando Forero T/Contratista Administrador SE
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