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CIRCULAR No. 005

PARA: SUPERVISORES Y APOYOS A LA SUPERVION DE CONTRATOS Y/O CONVENIOS Y ORDENES DE
COMPRA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACION ESCOLAR — ALIMENTOS PARA
APRENDER

DE: SUBDIRECCION TECNICA DE GESTION CORPORATIVA

ASUNTO: PUBLICACION DE INFORMES DE EJECUCION EN SECOP Il Y EN LA TIENDA VIRTUAL DEL
ESTADO COLOMBIANO.

FECHA: 15 DE ABRIL DEL 2021.

En virtud de lo dispuesto en la Ley 1150 de 2007, el articulo 11 de la Ley 1712 de 2014, reglamentado por el Decreto 103 de 2015y el
articulo 2.2.1.1.1.7.1. del Decreto 1082 de 2015, es obligacion de las Entidades garantizar la publicacién de los informes de ejecucidn
de los contratos y convenios.

En atencion al marco nomativo descrito anteriormente, se hace necesario que los supervisores desplieguen acciones tendientes a
publicar de manera oportuna los informes de ejecucion de los contratos, convenios y érdenes de compra.

Segun lo precedente, se imparten las siguientes instrucciones:
A. PARA CONTRATOS Y/O CONVENIOS CARGADOS EN SECORP .

El supervisor debera realizar la publicacion de los informes de ejecucion de los contratos y convenios o documento equivalente dentro
de los 3 dias habiles siguientes a su expedicion, siempre que su gestion se haya realizado por la plataforma del SECOP II, aqui
incluimos, entre otros, los contratos derivados de procesos de seleccién abreviada, concurso de méritos, minima cuantia, licitacion,
Decreto 092 de 2017 y contrataciones directas, diferentes a las de prestaciones de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

1- Una vez sea designado como supervisor debera solicitar a el Area de Adquisiciones via comeo electronico
(dsabogal@alimentosparaaprender.gov.co) la creacion del Usuario en la plataforma del SECOP I, adjuntando el nombre completo,
cargo, correo electrénico y el niimero de documento de identificacion.

2.- SECOP |l remitira al correo electrénico registrado por el funcionario — supervisor- un enlace en el cual podréa realizar el cambio de
contrasefa.

3.- Una vez cuente con su usuario y contrasefia de la plataforma del SECOP |I, usted debe ingresar a la misma y buscar la seccion
“contratos”.
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4.- Identificar el contrato en el cual usted se encuentra designado como supervisor e ingresar en la opcidn "detalle”.
5.- A continuacion, debe ingresar a la seccion “Documentos de ejecucion del contrato”y hacer clic en “cargar nuevo”.

Tenga en cuenta que los Proveedores también pueden cargar documentos resultado de la ejecucion contractual desde su cuenta,
como, por ejemplo: actas de inicio, informes de avance y ofros entregables.

Como supervisor usted puede pedirles que carguen la informacion que requiera para que sea publica. Los Proveedores pueden
consultar los documentos que cargue el supervisor, pero no pueden borrar ningtn documento que haya ingresado el supervisor u otro
funcionario la Entidad Estatal en esta seccion.

6.- Busque el documento en su computador y haga clic en “Anexar”. Los documentos son publicos inmediatamente se cargan al
SECOPII.

<
)
o
o
o
o]
°
]

Documentos de ejecucion del contrato

Descripcion Nombre del archivo Cargado por

o1 102utad0a Que CUMpIan con Joa Critencs de blsqueds especiicados

Borrar | Cargar nuevo
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Busque el documento en su computador y haga clic en “Anexar”. Los documentos son publicos
inmediatamente se cargan al SECOP |I.

Fuente. Guia para hacer la gestion contractual en el SECOP Ill- COLOMBIA COMPRA EFICIENTE -
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_step/20190821quiagcgestioncontractualentidadestatalv2.pdf

Nota: Conforme a lo anterior debera verificar que el documento haya quedado guardado, por favor tenga en cuenta que cada
documento que cargue podra seleccionario y eliminarlo, pero quedara la marca de agua en la que se evidencia que hubo un movimiento
en la ejecucion, el sistema registra quien realizé el cargue y quien lo elimind, por ello es importante que realice la publicacién con tiempo
y con el cuidado requerido.

B. PARA ORDENES DE COMPRA EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO.

1- Una vez usted sea designado como supervisor debera solicitar a el Area de Adquisiciones via correo electrénico
(dsabogal@alimentosparaaprender.gov.co) la creacidn como Usuario en la Tienda Virtual del Estado Colombiano TVEC. Adjuntando
la siguiente informacidn: nombres y apellidos del funcionario, nimero de identificacion, fotocopia de la cédula de ciudadania en formato
PDF, cargo, dependencia, numero celular, correo electronico.

2.- Una vez cuente con su usuario y contrasefia debera ingresar a la pagina principal de Colombia compra.gov.co

IS

Quiénes somos SECOP Tienda Virtual
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1. Una vez haya ingresado busque y haga click en la parte superior izquierda en la opcién “tienda virtual”.

=' Cerrar sesién X ‘ @ (7)Whatshpp X ‘ g} Aseoy Cafeter- X | @ Inicio X ‘ &R Coreo: Deisy Yo X ‘ * Upise€alacony X mm tiendavirtual| X 4 o
€« C & colombiacompra.gov.co/content/tienda-virtual Qa % »

it Aplicaciones G Gmal @ YouTube [ https//intranetmen.. g Correo: Deisy Yoha.. @ Inicio spedf Il ® Calendario de Colo.. @ Descargar

@ GOV.CO Inicio « Datosabiertos + PQRSD +* Preguntas Frecuentes @ ﬂAﬂ'—.

"l 2

| Nl i son, Bl
Colombia Compra Eficiente

Quiénes somos SECOP Tienda Virtual Relatoria Normativa Tr 1cia Comunicaci y Atencion al

p

Prensa Ciudadano

L RS i

4.- A continuacion, baje el cursor y busque la opcién “administre su orden de compra”y haga click alli.

< C  # colombiacompra.gov.co/content/tienda-virtual

i aplicaciones (& Gmail @ YouTube [ httpsy/intranetmen... EJ§j Correo: Deisy Yoha.. @ Iniciosegpffll () Calendario de Colo.. @ Descargar

Quiénes somos SECOP Tienda Virtual Relatoria Transp i Ci icaci y Atencidn al
Prensa Ciudadano
Procesos If
SOLUCION
EN LINEA
&
< >0 ®
Administra tu Registrate en la Tienda Ingresa en la Tienda
orden de compra Virtual del Estado Colombiano Virtual del Estado Colombiano o

PN -BSB -

"
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5.- Luego en el costado izquierdo busque la opcion “publicacion de documentos en las érdenes de compra’ y haga click alli.

<« C @ colombiacompra.gov.co/solicitud-modificacion-orden-de-compra-entidad Q % » ° En ;v.mm)
i Aplicaciones G Gmail @B YouTube [@ httpsy//intranetmen. & Correo: Deisy Yoha @ Iniciosecopll @ Calendario de Colo. @ Hscargar
>> Inicio /. de ° de Orden de Compra

| feuerdos Mareo PUBLICACION DE MODIFIC
Grandes superficies CANCELACION O LIQUIDA
COMPRA

En el siguiente formulario las entidades cor
Tienda Virtual del Estado Colombiano.
racomendaciones:

CION, ACLARACION,
CION DE ORDEN DE

Otros Instrumentos de

agregacion de demanda fadoras pueden informar las novedades de una orden de compra registrada la

s de realizar la solicitud de modificacién, ten en cuenta las siguientes
+Qué es la Tienda Virtual del
Estado Colombiano? a. La solicitud tiene validez dg
ejecucion

b. Recuerda que una o
Términos y Condiciones c. La focha de elabg

do quo fue firmada por ambas partes y no es necesario su publicacién para comenzar con la

€n de compra vencida solamente acepta ser liquidada.
€cion de la solicitud es tomada automaticamente por el sistema JOTA

~ ©. La adicid 6 la orden de compra no debe superar el 50% del valor inicial.
Solicitud de modificacion €' cuidadoso al de ingresar ya que pueden alterar el valor final de tu orden de compra
de Orden de Compra ; €rde que el IVA, AlU y los g deben ser por la entidad, ya que el formulario en linea no

Valida que tu correo funcione y reciba correos provenientes de:
solicitudes@colombiacompra.gov.co.
i. Revisa el video, la infografia y el manual antes de iniciar el tramite,

08¢n

Consulta el material de apoyo antes de realizar este procedimiento
Consuna 168 usuarios de su
Entidad Conoce el paso a paso para hacer una modificacién de una orden de compra

Descarga el manual con todos los detalles para hacer una modificacién en linea

Conoce el video tutorial con el paso a paso para modificar una orden de compra

6.- Una vez de click en la opcion publicacion de documentos en las 6rdenes de compra la plataforma le solicitara los siguientes
datos: nombre de la entidad'y el niimero de documento del usuario comprador registrado en la tienda virtual es decir el suyo
COMO SUpervisor:

< C & colombidcompra.gov.co/solicitud-publicacion-documentos-adicionales QA % *» o En pausa
it Aplicaciones G Gmail YouTube [ https/intranetmen... G Correo: Deisy Yoha.. @ Inicio secop Il ® Calendgrio de Colo.. @ Descargar
>> Inicio / Solicitud de publi de i para una Orden de Compra

SOLICITUD DE PUBLICACION DE DOCUMENTOS ADICIONALES PARA

UNA ORDEN DE COMPRA 2

Esta opcidn le permite a las Entidades Compradoras publicar los documentos adicionales en las Ordenes dgCompra, las Entidades Compradoras son responsables de los
contenidog de los documentos. SOLUCION

EN LINEA
instruccignes

1. Selecdione la Entidad. %

2. Digite 2! documento de identificacion. Este usuario debe estar previamente registrado en la TVEC. —~
3. El sistfma enviara al usuario solicitante un correo que incluye un vinculo de acceso de publicar los docufhentos adicionales a las Ordenes de Compra JOTA

Selecciorfe la entidad: *

(UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACION ESCOLAR- ALIMENTOS PARAAPRENDER )

Ingrese documento: *

( )

El i debe

p a un usuario asociado a la entidad.

v aaw<«n

Aceptar
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7.-Diligenciados estos datos debera dar click en la opcion Aceptar.

/]\
Q
»

a % #@ trus)

& colombiacompra.gov.co/solicitud-publicacion-documentos-adicionalg;

G Gmail @ YouTube @ hitpsy//i tmen... EJ} Correo: Deisy Yohgf.

@ Calendariode Colo.. @ Descargar

>> Inicio / Solicitud de icacion de ici para una Orden de Compra

SOLICITUD DE PUBLIGACION DE DOCUMENTOS ADICIONALES PARA
UNA ORDEN DE COMPRA

Esta opcién le permite a las Entidades Compfadoras publicar los documentos adicionales en las Ordenes de Compra, las Entidades Compradoras son responsables de los
contenidos de los documentos.

instrucciones

1. Seleccione la Entidad.
2. Digite el documento de identjffcacién. Este usuario debe estar previamente registrado en la TVEC.
3. El sistema enviara al usuagld solicitante un correo que incluye un vinculo de acceso de publicar los documentos adicionales a las Ordenes de Compra

Seleccione la entidad: *

(UNIDAD ADMIN S'#h.—\ ESPECIAL DE ALIMENTACION ESCOLAR- ALIMENTOS PARAAPRENDER

Ingrese docum%‘
&1 cocumdlons

g
< Aceptar >

8.- A continuacién, al correo electrénico del usuario que se encuentra realizando la operacién en la plataforma le llegara un vinculo
de acceso para publicar los documentos adicionales: aprobacién de garantia y acta de inicio cuando aplique, certificado de registro
presupuestal, pantallazo de los pagos realizados a los contratistas, informes de ejecucidn de la orden de compra, modificaciones,
liquidacion y todos aquellos documentos que afecten la ejecucion de la orden de compra.

Z@E¢«N

debe corresponder a un usuario asociado a la entidad.

Haga click aqui

Acceso al formulario solicitud de publicacion de documentos adicionales

Este correo informativo fue g&gerado automaticamente, favor no responder.

La entidad UNIDAD ADMINISTRA
APRENDER ha solicitado el ingreso al

A ESPECIAL DE ALIMENTACION ESCOLAR- ALIMENTOS PARA
ulario de solicitud de publicacién de documentos adicionales.

Para ingresar al formulario, debe hacer clic aqui

s

CONFIDENCIALIDAD: Este mensaje y cualquier archivo anexo son confidenciales y para uso exclusivo del
destinatario. Esta comunicacién puede contener informacién protegida por derechos de autor. Si usted ha
recibido este mensaje por error, equivocacion u omision queda estrictamente prohibida la utilizacién, copia,
reimpresion y/o reenvio del mismo. En tal caso, por favor notificar, de forma inmediata al remitente y borrar el
mensaje original y cualquier archivo anexo. Gracias.

CONFIDENTIALITY: This message and any of its attachments are confidential and for the exclusive use of their
addressee. This communication may contain information protected under copyright laws. If you have received
this message by error, mistake or omission, please be advised that the use, copy, printing or resending of this
message becomes strictly prohibited. In such a case, please inform the sender immediately, and proceed to erase
the original message and all of its attachments. Thank you.

CONFIDENCIALIDAD: Este mensaje y cualquier archive anexo son confidenciales y para uso exclusive del
destinatario. Esta comunicacion puede contener informacién protegida por derechos de autor. Si usted ha
recibido este mensaje por error, equivocacién u omisidon queda estrictamente prohibida la utilizacién, copia,
reimpresion y/o reenvie del mismo. En tal caso, por faver notificar, de forma inmediata al remitente y borrar el
mensaje original y cualquier archivo anexo. Gracias.

Pagina 6 de 8



g VERSION: 0
Plincosie B A
. Yen e Z PROCESO: Direccionamiento Estratégico CODIGO: DE - F- 02
FORMATO: Circular interna VIGENTE DESDE: 03/09/2020

9.- Una vez usted de click en el enlace correspondiente debera diligenciar los campos solicitados en la plataforma:
o Leaatentamente las instrucciones:
»  Seleccione el acuerdo marco correspondiente a su orden de compra
> Adjunte documento (s) adicionales
> Seleccione el botdn enviar solicitud

C @ colombiacompragov.co/admin/structure/entity-type/ordenes_de_compra/documentos adicionales/add’tokent=apgcamhpam2cimViymQ%3D.. & ¥ # e Enpausa )

i Apicaciones G Gmal @ VouTube @ hitpsi/iniranetmen.. @ Coeo: DeisyYoha.. @ Miciosecopll ) Calendariode Colo.. @ Descargar

>> Inicio / Admin / Structure / Entity Type / Ordenes de Compra / Documentos Adicionales / Solicifud de publicacion de documentos adicionales para un a Crden de Compra2

SOLICITUD DE PUBLICACION DE DOCUMENTOS ADICIONALES PARA
UN A ORDEN DE COMPRA2

~Instrucciones:
a. Seleccione el acuerdo marco.

b. Verifique que el nimero de la Orden de Compra comesponda al acuerdo marco o instrumento de agregacion seleccionado.
¢. Adjunte documento(s) adicional(es).
d. Seleccione el botdn enviar solicitud.

) Entidad

(UNIDF\D ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACION ESCOLAR- ALIMENTOS PARAAPRENDER [nid:67977] )

Documento del solicitante *

(51609893 j

El documento ingresado debe corresponder a un usuario asociado a la entidad

w

®

‘ Nombre del solicitante *

(De rly Gonzalez Ariza )
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- Correo electronico del solicitante *

(dgonzaleza@mineducacion.gov‘co )

‘ Acuerdo marco *
(— Seleccionar - B

- Numero de la Orden de compra *

“ Documentos adicionales
y Afiadir archivo nuevo *
in Ningn archi... seleccionadd  Subir al servidor
o Los archivos deben ser menores que 160 MB.
m Tipos de archivo permitidos: csv doc pdf xls xlsx docx
Enviar solicitud
- . , = || - % || ENG  356p.m. =
O A I g
@ O Escribe aqui para buscar i n G e a ﬂ m & & NTL 19/03,2021

10.- Recuerde sefior supervisor cargar todos los documentos en formato PDF.

Cordialmente,
s = S

DERLY GONZALEZ ARIZA
SUBDIRECTORA TECNICA DE GESTION CORPORATIVA

Elaboré: Deisy Yohana Sabogal Castro Profesional Especializado — Area de Adquisiciones
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