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Historial de versiones

Versién | Fecha Autor Descripciéon de cambios

1 05/07/2013 | Oscar Lozano Primera version del documento

1.1 12/05/2014 | Oscar Lozano Cambios generales.

2 16/05/2014 | Oscar Lozano Integracion con segundo manual
Sergio Navarrete Suarez

Responsables:

1. Ordenadores de Gasto de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.
2. Red de Datos UDNEt

Periodo de trabajo

05 de julio de 2013 - Primera Version.
12 de mayo de 2014 — Actualizaciones.
14 al 16 de mayo de 2014 - Integracién con el segundo manual

Lugar

Oficinas de la Red de Datos.

Proyecto
Portal Web Institucional PWI

Objetivo
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Elaborar el documento guia para la solicitud y realizacion de las publicaciones de Informacion
Contractual en el Portal Web Institucional PWI, que solicitan los Ordenadores del Gastos.

Situacion o contexto

La Universidad requiere, en cumplimiento de las normas y leyes sobre transparencia; publicar
informacion de los procesos contractuales que se realizan. Es por ello que en el Portal Web
Institucional PWI, se tiene el espacio para la divulgacion de informacion de este tipo. De igual
forma y con el fin de estandarizar el proceso a continuacién se redactan los pasos que se
deben seguir para la publicacion.

Procedimientos realizados

Este procedimiento aplica para las dependencias ordenadoras de gasto que publican en el
Portal Web Institucional. EI IDEXUD y la VIICEPS, tienen un enlace en el sitio de
Contratacién que lleva a los espacios designados por éstas dependencias para tal fin.

Las convocatorias Publicas, asi como la contratacion directa y la invitacion directa, son
realizadas por la Vicerrectoria Administrativa y Financiera y la Seccion de Compras,
respectivamente. Por favor remitirce a los protocolos que tienen dichas dependencias para la
publicacion de informacion contractual.

1. La dependencia solicitante envia el documento o los documentos que se requieran
publicar al correo electronico webmaster@udistrital.edu.co con al menos 24 horas
habiles antes de la fecha de publicacién en el PWI que se indique como tal en la
solicitud. Estas pueden ser OPS (Ordenes de Prestacion de Servicios), CPS(Contratos
de Prestacion de Servicios) o CAD (Concursos Abreviados de Docentes)

Nota: Para las OPS/CPS se debe utilizar el formato indicado por la rectoria para tal fin.
Para mas informacion consultar el siguiente enlace:

http://www.udistrital.edu.co/#/contratacion.php
Pestafia Normatividad, seccion “Documentaciéon para Contratacion OPS — CPS”.

Importante: Los documentos a publicar deben ser enviados en formato digital. Los
documentos enviados impresos, no se publicaran. Solo se publicaran documentos en
formato digital, preferiblemente pdf.

2. Una vez recibido se realizan revisiones a las fechas que hay tanto de publicacion, como
de entregas de documentos, publicacién de resultados, entre otras. También se realiza
una revision a los errores perceptibles, como ausencia de informacién, duplicidad de
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informacion, errores ortograficos. Los errores de concepto o especificos al contexto de
la publicacion se escapan a la revisién que hace el Area Web de la Red de Datos. En
caso de encontrar errores en las publicaciones se hara lo descrito en el paso 3. En caso

contrario se continuara en el paso 4. Este proceso puede tomar 12 horas habiles.

Al encontrar errores se responde el correo de la solicitud, indicando el error que se
encontro y solicitando el envio de la informacion ya corregida.

Nota: El area Web de la Red de Datos, no realiza cambios ni modificaciones a la

informacién que se envia para publicar. Todos los cambios a los documentos los debe
realizar la dependencia solicitante.

Se ingresa al Portal Web Institucional PWI, con el usuario y contrasefia respectivo para
la publicacion y ésta se realiza dejando el estado en Abierta y se podra consultar en la
pestaina “Procesos en Curso” del sitio del respectivo tipo de Contratacion.

Automaticamente el sistema asigna un numero de publicacion, el cual es un consecutivo
exclusivo y unico para cada publicacion (ver Figura 1). Este numero se genera para
todas publicaciones, incluyendo las Invitaciones Directas, Contratacion Directa y
Convocatorias Publicas. Lo cual puede generar, que no haya continuidad de la
secuencia del numero de publicacion en las del mismo tipo (Ej: OPS), teniendo en

cuenta que se pudieron publicar de otro tipo (Ej: CAD, Invitaciones directas, etc) durante
el mismo lapso de tiempo o durante la publicacion de una OPS y otra.

Nota: Ver manuales para la publicacién de ingreso al PWI y de Publicacion de
Informacion.

Procesos en Curso Procesos Finalizados

Convocatoria bajo la modalidad de O.PS./ C.P5. cuyo objeto e informacidn relacionada se describe en los documentos adjuntos.

Bachiller con experiencia en inventarios. Publicado: 2014-05-12 14:30:35 - Modificado: 2014-05-12 14:30:35 Fublicacion

1981

Convocatoria bajo 1a modalidad de O.PS./ C.PS. cuyo ohjeto e informacion relacionada se describe en los documentos adjuntos.

Abogado con Especializacion en Contratacidn Estatal v Bachiller con experiencia en archivo, manejo de correspondencia. Publicacian
Publicado: 2014-05-12 14:27:13 - Modificadeo: 2014-05-12 14:27:13 1980

Figura 1. Publicacion de informacién contractual con su respectivo niumero de publicacién.

Una vez terminada se envia un correo de respuesta con el siguiente texto:

“‘Buen dia.

La informacién ha sido publicada(Aviso Terminacion). Favor verificar la veracidad y
pertinencia de esta. En caso de encontrar problemas contacte nuestra dependencia a la
mayor brevedad posible, indicando claramente el problema y/o, adjuntando Ila
informacion corregida para su publicacion nuevamente.

Numero de Publicacion: #### (Generado Automaticamente por el sistema)

Tipo de Convocatoria: (OPS o CAD, segun el caso)

Para cualquier solicitud que tenga que ver con esta Publicacion (Correccion, Adicién de:
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Resultados, Actas, o Documentos Anexos) haga referencia expresamente al nUmero de
Publicacion. Recuerde que si no hace referencia al Numero de Publicacion la solicitud
no sera atendida hasta que dicho numero sea informado al correo electrénico del Equipo
de Ingenieria Web webmaster@udistrital.edu.co.

La publicacion la podra revisar seleccionando la opcidn de su interés, en el siguiente
enlace:

http://www.udistrital.edu.co/#contratacion.php
Importante:

Toda publicacién de informacion contractual en el Portal Web Institucional (PWI) debe
ser validada, revisada, corregida o modificada por parte del jefe de la dependencia que la
solicita, en cuanto a su veracidad, pertinencia y legalidad, toda vez que la Oficina Red de
Datos solo se limita a realizar la publicacién en el Portal Web Institucional, mas no a
validar la informacioén enviada, ni a realizar modificaciones sobre esta. En razén a lo
anterior esta oficina, no se hace responsable por los problemas que pueda causar esta
publicacion.”

Nota: El texto del mensaje de respuesta puede cambiar en cualquier momento y sin
previo aviso.

6. Las dependencias deberan enviar documentos (Actas Adicionales, Adendas, Citacion a
Entrevistas, Actas de Resultados, entre otros) al correo electrénico
webmaster@udistrital.edu.co, relacionados a una publicacién, indicando el numero de
ésta, el cual se indicd en el correo de respuesta (Paso 5). Sin éste numero no se
realizara la publicacion de lo solicitado y se respondera el correo de la solicitud
preguntando por dicho numero.

7. Una vez publicado el documento de resultados de las convocatoria, el estado se debe
cambiar a “Finalizado” y podran ver en la pestafia “Procesoso Finalizados”

Importante: Una vez realizada la publicacion de una convocatoria en la seccion de
Contratacién del PWI, ésta no se podra retirar de alli. En caso que se requiera informar sobre su
terminacion o realizar cambios, éstos se deberan hacer mediante actas informativas o adendas
qgue se publicaran como documentos complementarios.
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Inicio Procesos Contractuales Concurso Ciu. El Porvenir  Contratos Realizados

Admisiones
Procesos Contractuales
Academia i i .
La Administracidn de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas invita a todas las empresas de los sectores pablico y privado

Investigacion del pais a participar en los diferentes procesos de contratacidn que la Institucidn adelanta los cuales se rigen por los principios de
transparencia, economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, objetividad, publicidad y responsabilidad, principios de buscan rescatarla
confianza publica y el compromiso de ética de lo publico.

Extension

¥ Institutos

Sefior proponente registrese aqui

Noticias

Comunidad Contratacion Piblica | Mormatividad

Dependencias

Convocatorias Publicas Contratacion Directa Invitacion Directa Contratacion de Servicios
* Afio 2014 Afo 2014 Afio 20714 Personales
« Afio 2013 Afio 2013 Afio 2013 Afio 2014
« Afio 2012 Afio 2012 Afio 2012 Afio 2013
« Afio 2011 Afio 2011 Afio 2011 Afio 2012

Contratacion

Universidad

Afios Anteriores Afios Anteriores Afios Anteriores Afio 2011
IDEXUD IDEXUD IDEXUD Afios Anteriores
VIICEPS VIICEPS VIICEPS

Concursos para Docentes Concursos para Docentes Contratacion en Ley de Pacto de Transparencia

de Planta Hora Catedra Garantias - 2014 Para recuperar la confianza
+ Segundo Concurso 2012 Afio 2014 Seccidgn Compras publica y el compromiso con la

O « Primer Concurso 2012 Afio 2013 Vice. Admin_y Finan ética de lo publico. La

« Primer Concurso 2011 Afio 2012 IDEXUD universidad se compromete.

Tercer Concurso 2010 Afio 2011 WVIICEPS
Todos los Concursos Afios Anteriores

Jo)

Siusted es ordenador de gasto, por favor ingrese al Sistema de Publicacidn de Convocatorias @@ para publicar

Figura 2. Sitio web de contratacion dentro del Portal Web Institucional. http://www.udistrital.edu.co/#contratacion.php

De igual forma, no se publicaran documentos que tengan fechas vencidas.

Documentacion y Referencias

e http://udnet.udistrital.edu.co:8080/documentos
e Manuales Potal Web Institucional PWI.

Recomendaciones

e Enviar el correo de respuesta de las solicitudes.
e Estar atento a las correcciones que envien las dependencias.
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e Revisar que las publicaciones estén en los formatos que corresponden.

Observaciones

1. Solo se atenderan publicaciones que sean solicitadas por los ordenadores del gasto. En
caso contrario se debera informar a la dependencia solicitante el porque no se realizo la
publicacion, enviando copia de la respuesta al ordenador del gasto respectivo.

2. Los ordenadores del gasto segun lo establecido por la Universidad Distrital son:
Rectoria, Secretaria General, Vicerrectoria Administrativa y Financiera, Vicerrectoria
Académica, Vicerrectoria de Investigacion, Innovacion, Creacion, Extensién y Proyeccion
Social, Decanaturas de las Facultades de: Ingenieria, Ciencias y Educacion,
Tecnoldgica, Medio Ambiente y Artes ASAB y el IDEXUD.



