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CIRCULAR 023

DE: DIRECTOR ~ DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION
PUBLICA (DACP)

PARA: SECRETARIOS, DIRECTORES, JEFES DE OFICINA Y DEMAS RESPONSABLES DE
AREAS

ASUNTO: INFORMACION CONTRATOS PRESTACION DE SERVICIOS Y APOYO A LA
GESTION

FECHA: 16 DE JULIO DE 2020

El Departamento Administrativo de Contratacion PUblica (DACP), se permite recordar a los
secretarios, directores, jefes de oficina y demds responsables de dreas, que la mayoria de
contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion finalizan en los
meses de julio y septiembre de 2020

Por tal razén, el Departamento Administrativo de Contrataciéon Publica evidencia la
necesidad de realizar una serie de indicaciones a los abogados de enlace de las
dependencias con el fin de agilizar el proceso precontractual y contractual para la nueva
contfratacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

Las indicaciones que se deben tener en cuenta son:

1. Solicite con anticipacion al futuro contratista el registro como usuario proveedor en la
plataforma de SECOP II.

2. Informe que si el proceso de registro en SECOP Il no se readliza en su totalidad, el
contratista retrasard su proceso de contratacion.

3. Informe al futuro contratista que la misma documentacién que entrega en la
dependencia para el proceso de contratacion, deberd estar disponible en medio
magnético, puesto que para la aceptacion del contrato en la Plataforma de SECOP I,
el sistema solicitard el cargue de dichos documentos.

4. Se reitera que los secretarios, jefes de dependencia, el abogado enlace o la persona
delegada deberd verificar que el objeto contractual esté actualizado en el Plan Anual
de Adquisiciones de la Plataforma SECOP Il para el proceso de contratacién a realizar
conforme a los codigos UNSPSC que se encuentran en el estudio previo.

5. La solicitud de usuario y contrasena de la plataforma SIGEP para nuevo contratista se
deberd redlizar desde el correo electrénico institucional de la secretaria, direccion o
departamento donde el contratista prestard sus servicios.

6. Desde el mes de abril se han generado usuarios y confrasenas para el acceso a la
herramienta del “Sistema Integrado de Contratacién Publica”. Si la dependencia no
cuenta con el usuario y contraseia deberd seguir las instrucciones contenidas en la
Circular 012 de 2020 emitida por el DACP.
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7. Cercidrese que toda la informaciéon requerida por la Plataforma de “Sistema Integrado
de Conftratacién Publica” sea registrada y recuerde que el proceso finaliza cuando
accede a la opcién REMITIR PARA REVISION.

8. Posteriormente, debe enviar a la direcciobn de correo electrénico
licitaciones@pasto.gov.co los estudios previos en formato Word y los demds requisitos en
formato PDF (Cada archivo por separado)

9. Los estudios previos, el certificado de experiencia e idoneidad y el oficio de justificaciéon
de la contratacion deben estar debidamente firmados, de lo contrario se procederd a
la respectiva devolucion.

10. Todos los estudios previos deben contar con un oficio donde se justifique la pertinencia
de la contratacion.

11. En el correo donde se adjunta la documentaciéon pertinente, se deberd enviar datos
relacionados con el nombre del abogado de enlace, nUmero de celular y el nUmero de
estudio previo generado por el “Sistema Integrado de Contratacién PUblica”

12. Siel abogado de enlace no informa sobre el niUmero de estudio previo generado por el
“Sistema Integrado de Contratacion Publica”, no serd posible realizar el reparto del
proceso a uno de los abogados del DACP.

13. Los abogados de enlace deberdn enviar toda la documentaciéon correspondiente con
cinco dias (5) hdbiles de anticipacién a la fecha de suscripcidn del contrato.

14. Una vez el abogado del DACP informe al abogado de enlace que se ha realizado el
proceso pertinente para generar el contrato en SECOP I, el abogado de enlace deberd
comunicarse con el futuro contratista quien deberd cargar los documentos y aceptar el
contrato.

15.Una vez el contratista acepte el confrato en la Plataforma de SECOP I, el abogado de
enlace deberd comunicarse con el abogado del DACP, quien verificard e informard si
por parte de la administracion se acepta o rechaza el contrato.

16.Si el abogado del DACP acepta el contrato en la plataforma de SECOP I, informard al
abogado de enlace para que ingrese a la plataforma del Sistema Integrado de
Contratacion Publica y solicite el registro de compromiso.

17.El trémite de solicitud de registro de compromiso se podrd realizar de lunes a viernes en
el horario de 8:00 am a 11:00 am. Tenga en cuenta que después de este horario la opcion
se deshabilitard hasta el dia siguiente.

18.Una vez el abogado de enlace cuente con el Registro de Compromiso deberd ingresar
al “Sistema Integrado de Contratacién Piblica” y procederd a generar acta de inicio del
confrato para que sea firmada tanto por el supervisor como por el contratista.

19.El abogado de enlace debe enviar a la direccidn de correo electrénico
licitaciones@pasto.gov.co el registro de compromiso y acta de inicio el mismo dia que
genere este Ultimo documento para que el abogado del DACP pueda iniciar la
ejecucién del contrato en la Plataforma SECOP II. Los documentos descritos en este
numeral deben ser enviados de lunes a viernes en el horario de 8:00 am a 12:00 m

20.Finalmente el abogado de enlace deberd realizar la legalizacién del contrato, conforme
las disposiciones contenidas en la Circular 004 de 2020 y la Circular 022 de 2020.

21.Recuerde que los documentos sujetos a legalizacion deben estar debidamente foliados,
acompanados de la lista de chequeo y con un oficio donde se detalle el nUmero total
de folios y el tipo de documento enfregado.
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Con el seguimiento de estas indicaciones, el Departamento Administrativo de Contratacion
PUblica puede adelantar el proceso contractual en los tiempos adecuados y el proceso de
legalizacion se realizard de forma eficiente garantizando el pago oportuno de los
honorarios.

Para finalizar, se realiza las siguientes recomendaciones:

1. EI DACP dard trdmite a los contratos prestacidon de servicios profesionales y de apoyo a
la gestidn una vez los estudios previos estén corregidos y se cumpla con los requistos
confractuales.

En este particular, es necesario informar que los abogados del DACP no solo manejan
procesos relacionados con la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion
sino también otfros procesos con diferentes modalidades de contratacién, por lo cual se
recomienda a la dependencia readlizar la radicacidén correspondiente y atender las
correcciones en el menor tiempo posible.

2. EIDACP insiste atodas las dependencias que hasta que el contrato no sea suscrito y no
cumpla con los requisitos de ejecucidn, se abstenga de iniciar actividades con los futuros
conftratistas, esto con el fin de evitar inconvenientes a la administracidén municipal.

Atentamente,

R ONG ANDA

Director

Departamento Administrativo de Contratacion Piblica
Alcaldia Municipal de Pasto

Elabord: Diana Meza
Conftratista DACP
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