@ FUNCION PUBLICA

Instructivo
Contratos



Este manual describe la
funcionalidad que se ofrece al
usuario para gestionar los contratos
que personas naturales suscriben
con las entidades del estado y la
funcionalidad necesaria para la
consulta de esta informacion por
parte de las entidades, los
organismos de control del estado y
la ciudadania en general.
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Descripcion de Roles y Funcionalidades

No Rol Non?bre Descripcion
funcional

Este rol es asignado a las funcionalidades que se ejecutaran
de forma automatica por el SIGEP II, como la generacién de
0 Sistema Sistema reportes pre configurados, el envio de correos electrénicos o
el bloqueo de usuarios, registro de logs y generacién de
alarmas.

Este wusuario es creado por el sistema de manera
automatica en la primera ejecucién del SIGEP2 o cuando el
sistema detecte su inexistencia, sin ser requerido
asociacidn a una entidad determinada.

Este usuario debe tener acceso uUnicamente a las
funcionalidades que permitan Crear entidades en el SIGEP II
(con informacion minima requerida), crear y asociar usuarios
a las entidades, asi como el acceso a la funcionalidad que
permita asignar los roles Auditor, AdmIinTEC, AdminFUNC
(Unicamente esos roles) y su correspondiente acceso con
todos los permisos a las paramétricas de las
funcionalidades: Crear entidad (datos minimos de creacién)
ly crear y asociar/desasociar usuarios a las entidades. Este
usuario no debe tener acceso a la informacidn o demés
funcionalidades del sistema.

Este rol se asigna al responsable de la Entidad de revisar el
estado de la informacién dentro del SIGEP II. Solo debe Leer
tanto la informacién actual como traza de cambios asociada a
hojas de vidas, bienes y rentas, contratos, vinculaciones,
situaciones administrativas y roles de una o varias entidades
asignadas.

Se debe tener en cuenta que si el usuario con rol Auditor es
también Contratista, debe poder acceder a su hoja de vida y
si es Servidor Publico debe poder acceder a la hoja de vida
y a los bienes y rentas.

Super
1 SuperADM Administrador

2 Auditor Auditor

Este rol se asigna al usuario responsable del monitoreo, la
gestion y configuracion de todas las Entidades en el SIGEP
II1I. Este rol lo toman perfiles funcionales del negocio
dentro de la Funcidn Publica y tiene acceso a toda la
informacion y la funcionalidad del sistema con todos los
. Administrado permisos. AdminFUNC puede asociarse a si mismo el rol de
3 AdminFUNC . | ADMINPOLI.

rFunciona Se debe tener en cuenta que si el usuario con rol AdminFUNC
es también Contratista, debe poder acceder a su hoja de vida
ly si es Servidor Publico debe poder acceder a la hoja de vida
v a los bienes y rentas.
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4 AdminTEC

Administrador
Técnico

Este rol se asigna al usuario responsable de Ia
administracién del SIGEP IIII a nivel técnico: tablas con
parametros de rendimiento de la aplicaciény/o interaccion
con componentes técnicos (detalle de controladores en
modelo MVC para permisos), parametrizaciones técnicas
(definido en la arquitectura de la aplicacién por archivos de
configuracion) y generacién/mantenimiento de logs. Este
rol no debe tener acceso a datos o configuracion de
paramétricas generadas por los usuarios de la aplicacion.
Esté rol lo toman perfiles técnicos dentro de la Funcién
Publica. Se debe tener en cuenta que si el usuario con rol
AdmMInTEC es también Contratista, debe poder acceder a su
hoja de vida y si es Servidor Publico debe poder acceder a
la hoja de vida y a los bienesy rentas.

5 AdminENT

Administrado
r de
Entidades

Este rol se asigna a los usuarios de Funcidn Publica, que
son responsables ante el SIGEPII del monitoreo de
indicadores de la entidad asignada, cargue y modificacidon
de la informacidn en todos los componentes del sistema y
la gestion en general por entidad. Tiene acceso a toda la
informacion todas las funcionalidades propias de la gestion
de la Entidad asignada. Tiene todos los permisos para la
Entidad Asignada. Es un rol multientidad. Se debe tener en
cuenta que si el usuario con rol AAmInENT es también
Contratista, debe poder acceder a su hoja de vida y si es
Servidor poder acceder a la hoja de vida y a los bienes y
rentas.

6 AdminPRIV

Administrado
r de
Entidades
Privadas con
Funciones
Publicas

Este rol se asigna a los usuarios que son responsables ante
el SIGEP II de la creacidon y administracion de las entidades
privadas con funciones publicas.

Se debe tener en cuenta que si el usuario con rol
AdminPRIV_FP es también Contratista, debe poder acceder a
su hoja de vida y si es Servidor PUblico debe poder acceder a
la hoja de vida y a los bienes y rentas.

7 AdminPOLI

Administrado
r de Politicas

Este rol se asigna a los usuarios que son responsables de la
parametrizacion de politicas (CRUD e
Activacion/Inactivacién) y de la asociacion/desasociacion
de politicas en las entidades. Se debe tener en cuenta que si
el usuario con rol AdminPOLI es también Contratista, debe
poder acceder a su hoja de vida y si es Servidor Publico debe
poder acceder a la hoja de vida y a los bienes y rentas.
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Este rol se asigna a los usuarios que son responsables ante
el SIGEP II de la administracién basica de las entidades, las
consultas, generacién de reportes y actualizacién de la
siguiente informacion basica de las  entidades:

. Representante Legal, Correo institucional, Pagina WEB,
8 CaractENT Caractelflzado Direccidn fisica, teléfono y fax. Se debe tener en cuenta que
rde entidad si el usuario con rol CaractENT es también Contratista, debe
poder acceder a su hoja de vida y si es Servidor Publico debe
poder acceder a la hoja de vida y a los bienes y rentas.

Este rol se asigna a los servidores publicos responsables de
gestionar los contratos de prestacion de servicios
celebrados por la Entidad. Ademds, debe activar los
contratistas para que puedan registrar su hoja de vida. Se
9 JefeCONTRAT Jefe de debe tener en cuenta que si el wusuario con rol
(ON) Contratos JefeCONTRATOS es también Contratista, debe poder acceder
a su hoja de vida y si es Servidor Publico debe poder
acceder a la hoja de vida y a los bienes y rentas.

Permite a los jefes de control interno de las entidades ver toda
la informacion disponible a través de la funcionalidad a manera
de LECTURA (excepto informacion detallada de bienes y rentas
de los usuarios), tiene acceso a todas los componentes del
Jefe de sistemna menos los propios de administracién para su entidad.
10 JefeControlln Control Se debe tener en cuenta que si el usuario con rol
terno Interno UefeControllnterno es también Contratista, debe poder

acceder a su hoja de vida y si es Servidor Publico debe

poder acceder a la hoja de vida y a los bienes y rentas.

Este rol se asigna a los servidores publicos responsables de
gestionar el talento humano en las instituciones. Dentro
del SIGEP II, debe activar y desactivar usuarios, aprobar y
\verificar hojas de vida, vincular, desvincular, gestionar
situaciones administrativas, ver informacion detallada de
Bienes y Rentas, ver reportes de Bienes & Rentas y asignar
Jefe de el rol de OperTH a los usuarios bajo su cargo para el apoyo
11 JefeTH Talento de las labores dentro del SIGEP II y gestionar informacioén
Humano en el componente Entidad. Adicionalmente debe tener el
permiso de asignar a otro usuario el rol JefeTH. Se debe
tener en cuenta que si el usuario con rol JefeTH es también
Contratista, debe poder acceder a su hoja de vida y si es
Servidor Publico debe poder acceder a la hoja de vida y a
los bienes y rentas.
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Este rol se asigna a los contratistas para que puedan
12 | Contratista Contratista registrar o actualizar su Hoja de Vida dentro del SIGEP II

Este rol se asigna a los responsables ante el SIGEP II de
apoyar al Jefe de Contratos en la gestion de los mismos:
creacion, modificacidn, consulta de contratos y de Activar y
Asociar usuarios a una entidad, asi como desasociarlos. Se
13 OperCONTRA Operador de |debe tener en cuenta que si el usuario con rol OperContratos
TOS Contratos es también Contratista, debe poder acceder a su hoja de vida
y si es Servidor Publico debe poder acceder a la hoja de vida
y a los bienesy rentas.

Este rol se asigna a los servidores publicos para que
puedan registrar y actualizar su Hoja de Vida y la
Servidor Servidor informacion de Bienes y Rentas. Aunque por interaccién
Publico Publico del usuario con el sistema estospuedan ser agrupados (por
ejemplo: Instructor SENA, Empleado Publico, Policia), el
sistema debe poder identificar el tipo de activacién de
cada usuario.

Este rol se asigna a los servidores publicos responsables de
apoyo al JefeTH. Dentro del SIGEP II debe activar vy
desactivar usuarios, aprobar hojas de vida, vincular,
desvincular, gestionar situaciones administrativas, ver
Operadorde |reportes de Bienes & Rentas y gestionar informacion en el
15 | OperTH Talento componente Entidad.

Humano Se debe tener en cuenta que si el usuario con rol OperTH es
también Contratista, debe poderacceder a su hoja de vida y si
es Servidor Publico debe

poder acceder a la hoja de vida y a los bienes y rentas.

14

Este Rol se asigna al Servidor publico responsable del registro
del estado de la gestién de una o varias entidades en el
componente de Administraciéon de Estados de Gestion de
la Entidad. Se debe tener en cuenta que si el usuario con rol
PruebaCrud es también Contratista, debe poder acceder a su
hoja de vida y si es Servidor Publico debe poder acceder a
la hoja de vida y a los bienes y rentas.

16 PruebaCRUD Pruebas Crud
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Descripcion de accesos y
restricciones a las
Funcionalidades del componente
Contratos

A continuaciéon se exponen los accesos (X) y las restricciones (casillas en blanco)
que tienen cada uno de los roles, en el uso de la funcionalidad descrita en este

manual:
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Funcionalidades
componente
Contratos
Registrar Contrato X X X X
Corregir Contrato X X X X
Registrar Adiciéon al Contrato
? X X X | X
Prorrogar el Contrato X X X X
Modificar Alcance
X X X | X
Contrato
Suspender Contrato X X X X
Terminacién Anticipada de
X X X | X
Contrato
Adicién, Prérroga y
Modificaciéon del Alcance de X X X X
Contrato
Ceder contrato X X X X
Consultar Contrato X X X X X
Reversar
Modificaciones a X X X X
Contrato
Finalizacion
Automatica de X
Contratos
Terminacién Manual de
X X X | X
Contratos
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1. Funcionalidades
1.1. Registrar contratos

e Ingrese al SIGEP II, con su usuario y contrasefia, a través de la URL:
https//www.sigep.gov.co, utilizando cualquiera de las ultimas versiones

de los navegadores, seleccione el menu de inicio, Contratos/Gestionar
contratos.

S_‘-@“ @ FUNCION PUBLICA ODMSS‘?]!{C:‘\A‘L‘IAHENC

V. 1.0.20 - SNAPSHOT

Administracion Informacion Personal Vincular / Desvincular Informaciéon Empleos Cargues Masivos Gestion de la Informacion Entidades
- amntd = : Oiris Olmos Sosa

Porcentaje de
Diligenciamiento de Mi Hoja
de Vida

66% Completado

Impnmwr Mi Hoja De Vida
Descargar Mi Hoja De Vida

Entidades Asociadas a Mi
Usuario

DEPARTAMENTO A v

S Otras Opciones
Histérico de Bienes y Rentas

b/sigep2/persona/informacionPersonal.xhtmi?recursold=HojaDeVidaSubMenu# Preguntas frecuentes

pruebas-sigep.adacsc.co/sig:

llustracién 1 ingresar a contratos

e el Sistema despliega el formulario busqueda avanzada de Contratistas,
ingrese los datos y luego seleccione la opcidén Buscar.

 Buscar Contrato -«

Datos Bdésicos de Identificacion

Fabian Andres Torres Ortiz

Tipo de Documento: Cedula De Ciudadania Numero de Identificacién: 80353535
Fecha de Nacimiento: 13 de junio del 1974 Correo Electrénico Personal (Principal): spublico@funcionpublica.govco
Género: Masculino

Por favor ingrese datos para buscar al contratista

Tipo de Documerto Namero de Identificacion: Primer Nombre:
CEDULA DE CIUDADANIA - ‘ ‘ 32909265|

Primer Apelicio: Segurdlo Nombre: Segurdlo Apelido

Buscar

llustracion 2 ingresar datos contratista

e El sistema valida que se haya ingresado al menos 1 criterio filtrado, el sistema
despliega la siguiente tabla en la que se muestra el o los contratistas,
seleccione el contratista sobre al cual desea ejecutar una accidn especifica y
luego la opcidén Registrar Contrato.
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Tipo de Documento Numero de Documento

Nombre Completo

CEDULA DE CIUDADANIA 32909265 Isabel Martinez ©

5 << RE > ||

llustracion 3 accién registrar contrato

e Sila hoja de vida tiene aprobacidén reciente y si no existen contratos
vigentes con exclusividad, el sistema despliega un formulario para
diligenciar la informacién del contrato (Veer ilustracion 4).

MNombre de la Entidad. * Area de la Entidad

* Departamento:
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION F ‘ COMISION DE PERSONAL - | | BOGOTA -
* Municipio: * Fecha de Farma: * Fecha de Inicio:
BOGOTA - ‘ 16405/2020 17405/2020
* Fecha Final * Numero de Contrato: Duracién Dias: Duracién Meses
20/05/2021 a17 4 12
“ Objeto del Contrato: © Alcance del Conrato: “Moneda del Contrato:
prestacion de servicios prestacion de senicios PESOS COLOMBIANOS h

Moneda de los Honorarios-Se aclara que honorarios no es

* Monto del Contrato:
igual Gue mensuslidades:

Honorarios:

$ 100.000.000,00
‘ PESOS COLOMBIANOS - ‘

“ Fuente de Financiacidn: * Administracidn de Recursos: Derecho de Exclusividad

‘ ENTIDAD - st He

MUNICIPIO h ‘

Supervisor del contrato:

Tipo de Documento: Numero de Identificacion: Nombre del Supervisor del Contrata:

| CEDULA DE CIUDADANIA - |
Cédigo Denominacion:

1013456789

Grado de Empleo: Dependencia:

Reagistrar Contrato

Rearesar

llustracion 4 ingresar informacion contrato a registrar

e Cuando finalice el diligenciamiento, pulse el botén “Registrar Contrato” y
en la pantalla aparecera el siguiente mensaje.

Estimado Usuario

Se ha guardado la informacion exitosamente

llustracion 5 informacién guardada exitosamente
e Presione el botdn “Aceptar” y el sistema retorna a la pantalla del resultado

de la busqueda de contratistas.

Se ha registrado exitosamente un nuevo contrato en el SIGEP II,
quedando en estado activo.
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1.2. Corregir contratos

¢ Ingrese al menu deinicio Contratos/Gestionar contrato, el Sistema
despliega el formulario de busqueda avanzada de Contratistas, ingrese
los datos y luego seleccione la opcion Buscar.

Por favor ingrese datos para buscar al contratista
Tipo de Documento: Numero de identificacian Primer Nombre:
CC-CEDULA DE CIUDADANIA v
Frimer Apellido: Segundo Nombre Segundo Apellido:

Buscar

llustracion 6 ingresar datos de busqueda

e El sistema despliega la tabla en la que se muestra el o los contratistas,
seleccione la opcidon “Ver Contrato” en la fila de la persona a la que desea
modificar el contrato.

Tipo de Documento Numero de Documento MNombre Completo AcCciones

CEDULA DE CIUDADANIA 32909265 Isabel Martinez @ ?p‘

5 KK -1 )

llustracion 7 accion ver contrato

e En la parte inferior se mostrara la siguiente tabla con la informacién del
contrato seleccione la acciéon Corregir contrato y luego la opcién
Continuar.

Ver contratos
Contratos registrados En SIGEPI para: Isabel Martinez con cedula de ciudadania niumero 32909265

Entidad Lokl Fecha de Inicio Fecha Fin " Acciones

Contrato

FUNCION

PUBLICA 020 19/06/2019 18/06/2020 Activo No

oy
np®
HOD
an

5 E4Ed ' -1 BEP

llustracion 8 accion corregir contrato
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- Modifique los campos que requiera y que estén disponibles para modificacion,
digite la justificacidn para la realizacion de la modificacién al contrato y
seleccione el botdn de Corregir contrato. Tenga en cuenta que si la fecha del
contrato ya finalizo el sistema no le permitira realizar una modificacion al

Por favor ingrese |3 siguients informacién del contrate s comegir
MNormirs ds ba Entided * Area da la Entidad * Departamsnto
DEFARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION FUBLICA | COMISION DE PERSONAL - | | BOGOTA -
* Wunicipio: * Fecha de Fima: *Fecha de Inicia:
80BOTA - ‘ 18/05/2020 17405/2020
* Facha Final: * himsro ds Comrato: Duracicn Dias: Duracicn Mssee:
20005/2021 o7 4 12
* Objeno disl Comrano: * Alcancs el Comrato * Moneds del Comtrara:
prestacion de servicios. prastacion de servicios. PESOS COLOMBIANOS -
Moneda ds loa Honorarios-Ss acar qus honorarios no se igusl qus * Mionto el Contreto: Honorarics
mencualidsdse o
‘ PESOS COLOMBIANCS - ‘
* Fusnts de Financiacicn: * Administracicn ds Recursos Derscha da Exclusividad:
‘ MUNICIFIO - ‘ | ENTIDAD - St @™
Supsrvisor dal contrato:
Tipe de Documsnto: Nomero de IdemiScacion: Nombrs del Supanisor del Comreta:
| Sslecsione - ‘
Cédigo Denominacion Grado de Emplso: Dependancia
Justificacidn
Justificacicn Para Comeccien:
| cambio de infarmazion|

llustracion 9 modificar contrato

e El sistema le mostrara un mensaje de cargue exitoso.

- Mensaje Importante -

Correccion Exitosa de Contrato

llustracion 10 correccion exitosa

Se ha modificado exitosamente un contrato en el SIGEP II.

SIgepil
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1.3. Registrar adicion al contrato

¢ Ingrese al menu de inicio Contratos/Gestionar contratos, el Sistema
despliega el formulario de busqueda avanzada de Contratistas, ingrese
los datos y luego seleccione la opcion Buscar.

= Buscar Contrato -«

Datos Bdsicos de Identificacion

Fabian Andres Torres Ortiz

Tipo de Documento: Cedula De Ciudadania Numero de Identificacién: 80353535

Fecha de Nacimiento: 13 de junio del 1974 Correo Electrénico Personal (Principal): spublico@funcionpublica.gov.co
Género: Masculing

Par favor ingrese datos para buscar al contratista

Tipo de Documerto. Numero de Identificacion: Primer Nombre:
CEDULA DE CIUDADANIA - | 32909255,
Primer Apelido Segurdio Nombre: Segundo Apelido:

llustracion 11 datos de busqueda contratistas

e El sistema despliega la tabla en la que se muestra el o los contratista,
seleccione la opcidon “Ver Contrato” en la fila de la persona a la que desea
Registrar la adiciéon de contrato.

Tipo de Documento Numero de Documento Nombre Completa ACCiones

CEDULA DE CIUDADANIA 32909265 Isabel Martinez [a P}’

5 < | <BESXN > ||

llustracion 12 ver contrato

e En la parte inferior se mostrara la siguiente tabla con la informacion del
contrato seleccione la accion Adicionar contrato y luego la opcidon
Continuar.

Ver contratos

Contratos registrados En SIGEPI para: Isabel Martinez con cedula de ciudadania numero 32909265

Entidad NHHerD e Fecha de Inicio Fecha Fin Estado
Contrato

FUNCIC P = =
::-BEF:?/T 020 19/06/2019 18/06/2020 Activa No e = &5
=)
5 1de

llustracion 13 accion adicionar contrato
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e El sistema despliega el formulario asociado a la Adicién, diligencie los
campos solicitadosyluegoseleccioneelboténde AdicionaraContrato. Tenga
encuentaque si la fecha del contrato ya finalizo el sistema no le permitira

realizar una adicién al contrato.

Registrar Adicién al Contrato
*Valor de la adicién: * Fecha de Autorizacion Adicion:

1.500.000,00 18/06/2019

*Justificacion

aumento de tiempal

Adici Contra Valver

llustracion 14 adicionar contrato

e Aparecera un mensaje de Adicidon Exitosa, Presione el Botén “Aceptar”.

» Mensdje Importante »

Adicion Exitosa de Contrato

llustracion 15 adicién exitosa

Nota: tenga en cuenta que una Adicidn al contrato es en valor econdmico y
este no puede superar el Cincuenta por ciento (50%) del valor total del contrato.
Si es asi el sistema le mostrara un mensaje que excedid el monto para la

adicion.

« Mensagje Importante «

El walor de la adicion no es menor o igual a la mitad del valor estipulado inicialmente para la
ejecucian de este contrato

llustracion 16 excedioé el valor del contrato

e Para finalizar el sistema almacena el registro de la adicion en la
tabla de modificaciones a contratos.

SIGEPI
B 0
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14. Prorrogar contrato

¢ Ingreseal menudeinicio Contratos/Gestionar Contrato, el Sistema
despliega el formulario de busqueda avanzada de Contratistas,
diligencie los datos y luego seleccione la opcién Buscar.

= Buscar Contrato -

Datos Bdsicos de Identificacion

Fabian Andres Torres Ortiz

Tipo de Documento: Cedula De Ciudadania Numero de Identificacién: 80353535

Fecha de Nacimiento: 13 de junio del 1974 Correo Electrénico Personal (Principal): spublico@funcionpublica.gov.co
Género: Masculino

Por favor ingrese datos para buscar al contratista

Tipe de Documento: Nimero de Identificacion: Primer Nombre:
CEDULA DE CIUDADANIA - ‘ ‘ 32909255'

Primer Apelido: Segurclo Nombre: Segurdlo Apelido

llustracion 17 busqueda contratistas

o El sistema despliega la tabla en la que se muestra el o los contratistas,
seleccione la opcién “VerContrato” enlafiladelapersonaalaquedesea
“Prorrogar Contrato”.

Tipo de Documento Numero de Documento Nombre Completo

CEDULA DE CIUDADANIA 32909265 Isabel Martinez la P}‘

5 < | <RECHE > [

llustracion 18 accion ver contrato

e En la parte inferior se mostrara la siguiente tabla con la informacion del
contrato, seleccione la accién Prorrogar Contrato y luego la opcién
Continuar.

Ver contratos

Contratos registrados En SIGEPRI para: Isabel Martinez con cedula de ciudadania numero 32809265

Entidad R ED Fecha de Inicio Fecha Fin Estado e Acciones

Contr

FUNCION
PUBLICA 020 19/06/2013 18/06/2020 Activo No

=

By,
np®

5 [ < | < RECERE > | > |

llustracion 19 accién prorrogar contrato

SIgepil
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e El sistema despliega el formulario asociado a la Prorroga, diligencie los campos
solicitados y luego seleccione el botén de Prorrogar Contrato. Tenga en cuenta
que si la fecha del contrato ya finalizo el sistema no le permitira realizar una
prorroga al contrato.

Registrar Prérroga al Contrato

*Fecha inicial de la Prérroga: *Fecha final de la Prérroga: *Fecha de Autorizacién de la Prérroga:

158/06/2020 [ 18/06/2021 18/06/2019

*Justificacion

| prorrogar tiempo

Prorrogar Cantrato Volver

llustracion 20 prorrogar contrato

e Al finalizar aparecerd un mensaje de Prorroga Exitosa, Presione el botén “Aceptar”.

» Mensdje Importante »

Prérroga Exitosa de Contrato

llustracion 21 prorroga exitosa de contrato

e Sitodos los campos diligenciados son vélidos, el sistema almacena el
registro de la prérroga en la tabla de modificaciones a contratos.

Nota: tenga en cuenta que una Prorroga al contrato es en tiempo y este no
puede superar el Cincuenta por ciento (50%) del tiempo total del contrato. Si es
asi el sistema le mostrara un mensaje que excedid el tiempo para la prérroga.

- Mensqje Importante -

El tiempo de I3 prorroga no es menar o igual a 1a mitad del tiempo estipulado inicialmente para 12
gjecucion de este contrato

Aceptar

llustracion 22 tiempo de prorrogasuperior

Se ha prorrogado exitosamente un contrato en el SIGEP II.

SIgepil
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1.5. Modificar alcance contrato

¢ Ingreseal menu deinicio Contratos/Gestionar Contrato, el Sistema

despliega el formulario de busqueda avanzada de Contratistas, ingrese
los datos y luego seleccione la opcion Buscar.

« Buscar Contrato -

Dartos Bésicos de ldentificacion

Fabian Andres Torres Ortiz
Tipo de Documento: Cedula De Ciudadania Namero de Identificacion: 80353535

Fecha de Nacimiento: 13 de junio del 1974 Correo Electrénico Personal (Principal): spublico@funcionpublica.gov.co
Género: Masculing

Por favor ingrese datos para buscar al contratista

Tipo de Documento: Nimero de Identificacidn: Primer Nombre:
| cEDULA DE cClUDADANIA - ‘ | 32909265|
Primer Apelicio: Segurdlo Nombre: Segurdo Apelido

llustracion 23 busqueda de contratistas

e El sistema despliega la tabla en la que se muestra el o los contratistas,
seleccione la opcidon “Ver Contrato” en la fila de la persona a la que desea
Modificar el alcance de Contrato.

Tipo de Documento Numero de Documento Nombre Completo Acciones

CEDULA DE CIUDADANIA 32909265 Isabel Martinez @ E‘/

5 K| <RECE > | D]

llustracion 24 accion ver contrato

e En la parte inferior se mostrara la siguiente tabla con la informacidon del
contrato seleccione la accion Modificar Alcance Contrato y luego la opcién
Continuar.

Ver contratos
Contratos registrados En SIGEPI para: Isabel Martinez con cedula de ciudadania numero 32909265

Entidad LR Fecha de Iniclo

Contrato

# & =IE
EH’;E;E’R‘ 020 19/06/2020 19/10/2020 Activo No e = &
=]
5 | < | < IECTRE > [ > |

llustracion 25 accion modificar alcance de contrato
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e El sistema despliega el formulario asociado a la Modificacién, diligencie los
campos solicitados y luego seleccione el botdn Modificar.

Registrar Nuevo Alcance del Contrato

*Nuevo Alcance Del Contrato * Fecha de Autorizacion Adicion:

19500000 18/06/2013

* Justificacion

prorroga de contrato|

Modificar Valver

Ilustracion 26 nuevo alcance de contrato

e Al finalizar aparecerd un mensaje de Modificacién Exitosa y Presione el botén

“Aceptar”.

» Mensdje Importante -

Modificacion del Alcance de Contrato Exitosa

llustracion 27 modificacion alcance contrato exitosa

e El sistema almacena el registro de la modificacién del alcance en la
tabla de modificaciones a contratos.

Se Ha Modificado Exitosamente El Alcance De Un Contrato En El SIGEP
II.

SIgepil
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1.6. Suspender contrato

¢ Ingreséal menudeinicio Contratos/Gestionar Contrato, el Sistema
despliega el formulario de busqueda avanzada de Contratistas Ingrese
los datos y luego seleccione la opcidon Buscar.

= Buscar Contrato -

Datos Bdsicos de ldentificacion

Fabian Andres Torres Ortiz
Tipo de Documento: Cedula De Ciudadania Numero de Identificacién: 80353535

Fecha de Nacimiento: 13 de junio del 1974 Correo Electrénico Personal (Principal): spublico@funcionpublica.gov.co
Género: Masculing

Por favor ingrese datos para buscar al contratista

Tipo de Documento Nimero de Identificacion: Primer Nombre:
CEDULA DE CIUDADANIA - | ‘ 32909265
Primer Apelido Segurdo Nombre: Segurdo Apelidio

Buscar

llustracién 28 busqueda de contratistas

- el sistema despliega la tabla en la que se muestra el o los contratistas,
seleccione la opcion “Ver Contrato” enlafiladelapersonaalaquedesea
Suspender el Contrato.

Tipo de Documento Ndmero de Documento Nombre Completo

CEDULA DE CIUDADANIA 32909265 Isabel Martinez @ P}‘

5 << RECMN > [

llustracion 29 accion contrato

e En la parte inferior se mostrara la siguiente tabla con la informacién del
contrato seleccione la accién Suspender Contrato y luego la opcién
Continuar.

Ver contratos

Contratos registrados En SIGERI para: Isabel Martinez con cedula de ciudadania niumero 22909265

Numero de

Fecha de Inicio
Contrata

R =
;B’;‘El'g: 020 19/06/2020 19/10/2020 Activo No =IE &
= =
5 1de1

llustraciéon 30 accién suspender contrato

SIgepil
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e El sistema despliega el formulario asociado a la Suspension, diligencie los
campos solicitados y luego seleccione el botén de SuspenderContrato.

Registrar una suspensién al contrato
*Fecha Inicial de la Suspension: *Fecha Final de la Suspension *Fecha de Autorizacién Suspension:
18/06/2019 19/06/2019 18/06/2019
*Justificacion:

suspension

Suspender Contrato Volver

llustracién 31 suspender contrato

e Al finalizar aparecera un mensaje de Suspensidn Exitosa, Presione el botén
“Regresar”.

» Mensagje Importante -

Suspension Exitosa de Contrato

Regresar

llustracion 32 suspension exitosa de contrato

e El sistema almacena la suspensiéon en la tabla de modificaciones a contratos.

Se ha suspendido exitosamente un contrato en el SIGEP II.

SIgepil
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17. Terminacion anticipada de contrato

¢ Ingreséalmenudeinicio Contratos/Gestionar Contrato, el Sistema
despliega el formulario de bldsqueda avanzada de Contratistas, Ingrese
los datos y luego seleccione la opcidon Buscar.

+ Buscar Contrato -

Datos Bdsicos de ldentificacion

Fabian Andres Torres Ortiz

Tipo de Documento: Cedula De Ciudadania Numero de Identificacién: 80353535
Fecha de Nacimiento: 13 de junio del 1974 Correo Electrénico Personal (Principal): spublico@funcionpublica.gov.co
Género: Masculing

Por favor ingrese datos para buscar al contratista

Tipo de Documerto Nimero de Identificacion: Primer Nombre:
CEDULA DE CIUDADANIA - ‘ | 32909265
Primer Apelido: Segurdlo Nombre: Segurdo Apelido

llustraciéon 33 busqueda de contratistas

- El sistema despliega la tabla en la que se muestra el o los contratistas,
seleccione la opcion “Ver Contrato” en la fila de la persona a la que desea
Terminar el contrato.

Tipo de Documento Numero de Documento Nombre Completo Acciones

CEDULA DE CIUDADANIA 32909265 Isabel Martinez @‘ P_;‘

5 (< | < BEERE > | > |

llustracion 34 accion ver contrato

e En la parte inferior se mostrara la siguiente tabla con la informacién del contrato,
seleccione la accién Terminacién anticipada de contrato y luego la opcidon
Continuar.

Ver contratos

ontratos registrados En SIGERI| para |sabel Martinez con cedula de ciudadania numero 322909265

Numero de

Entidad T Fecha de Inicio Fecha Fin
Contrato

-
4
FUNCION fa

R 020 19/06/2020 19/10/2020 Finalizado No

5 | < | < IRECERE > | > |

llustracion 35 accién terminacién anticipada de contrato

SIgepil
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El sistema despliega el formulario Registrar terminacién anticipada del
contrato, diligencie los campos solicitados y luego seleccione el botdon de

Terminacién anticipada del contrato.

Registrar Terminacién Anticipada del Contrato

Fecha De Autorizacion De La Terminacion

*Fecha Terminacion Anticipada: *Anticipadia Motivo:
12/07/2018 ] 18/06/2018 fiE | POR MUTUG CONSENTIMIENTO A 4 ‘
* Justificacion:

renuncial

Terminacion Anticipada del Contrato Volver

llustracion 36 registrar terminacion anticipada de contrato

El sistema valida los tipos y campos, Si todos los campos diligenciados son
validos, el sistema almacena el registro en la tabla de modificaciones a

contratos SIGEP II y muestra un mensaje de:” Terminacion de Contrato

Anticipada Exitosa”.

» Mensdje Importante -

Terminacion de Contrato Anticipada Exitosa

llustracion 37 terminacion de contrato anticipada exitosa

SIgepil




FUNCION PUBLICA

1.8. Adicion, prorroga y modificacion del alcance de contrato

e Ingresé al menu de inicio Contratos, el Sistema despliega el formulario de
busqueda avanzada de Contratistas, introduzca los datos y luego seleccione la

opcién Buscar.

« Buscar Contrato »

Datos Bésicos de Identificacion

Fabian Andres Torres Ortiz

Tipo de Documento: Cedula De Ciudadania Numero de Identificacién: 280353535
Fecha de Nacimiento: 13 de junio del 1974 Correo Electrénico Personal (Principal): spublico@funcionpublica.gov.co

Género: Masculino

Por favor ingrese datos para buscar al contratista
Tipo de Documento: Numero de Identificacion: Primer Nombre:
CEDULA DE CIUDADANIA v ‘ [ 32809265
Primer Apelido: Segurdo Nombre: Segurdo Apelido:

Buscar

llustracion 38 busqueda de contratistas

o El sistema despliega la tabla en la que se muestra el o los contratistas,

seleccione la opcién “Ver Contrato”.

Tipo de Documento Numero de Documenta Naombre Completa Acciones

CEDULA DE CIUDADANIA 32909265 Isabel Martinez @ E"

5 <[ < RECAE > | )|

llustracion 39 accion ver contrato

e En la parte inferior se mostrara la siguiente tabla con la informacién del
contrato, seleccione la accién Adicién, prorroga y alcance contrato y
luego la opcidon Continuar.

Ver contratos
Contratos registrados En SIGEPI| para: |sabel Martinez con cedula de ciudadania nimero 32809265

Entidad ) > Fecha de Inicio Fecha Fin
ntrato
\J
. ¢ B &l
FUNCION .
POBLIGA 060 08/02/2019 03/07/2020 Activo No B & g

llustracion 40 accién adicion, prorroga y alcance contrato
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o Elsistemadespliegaelformulario Registrar Adiciony/o Prorrogay/o Nuevo
alcance Contratado, diligencie los campos solicitados y luego seleccione el
botdn de Registrar campos.

Registrar Adicién y/o Prérroga y/o Nuevo Alcance al contrato

Walor de la adicion Fecha final de |la Prorroga:

$ 1.500.000 10/10/2020 [i
Nuevo Alcance Del Contrato: *Fecha De Autorizacion

18500000 18/06/2019

* Justificacion:

prorroga contrato

rar Cambios Volver

llustracion 41 registrar cambios adiciéon prorroga y/o nuevo alcance al contrato

e Al finalizar aparecera un mensaje de Guardado Exitoso, Presione el botén “Aceptar”.

» Mensaje Importante »

Se ha guardado la informacion exitosamente

llustracion 42 se guardé la informacion exitosamente

e Sitodos los campos diligenciados son validos el sistema almacena el
registro de la adicién, prorroga y alcance en la tabla de modificaciones a

contratos.

Se ha modificado exitosamente un contrato en el SIGEP II.

SIgepil
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1.9. Cedercontrato

e Ingreséal menudeinicio Contratos/Gestionar Contrato, el Sistema
despliega el formulario de busqueda avanzada de Contratistas, Ingrese
los datos y luego seleccione la opcidon Buscar.

« Buscar Contrato «

Datos Bdsicos de Identificacion

Fabian Andres Torres Ortiz
Tipo de Documento: Cedula De Ciudadania Numero de Identificacién: 80353535

Fecha de Nacimiento: 13 de junio del 1974 Correo Electrénico Personal (Principal): spublico@funcionpublica.gov.co
Género: Masculino

Por favor ingrese datos para buscar al contratista

Tipo de Documerto Numero de Identificacion: Primer Nombre:
CEDULA DE CIUDADANIA hd ‘ \ 32909264
Primer Apelido: Segurdo Nombre: Segurdlo Apelldo

llustracién 43 busqueda de contratos

e El sistema despliega la tabla en la que se muestra el o los contratistas,
seleccione la opcion “Ver Contrato”.

Tipo de Documento NUmero de Documento Nombre Completo Acciones

CEDULA DE CIUDADANIA 32909265 Isabel Martinez [@ E'.

5 <K< RECE > [ )|

llustracion 44 accion ver contrato

e En la parte inferior se mostrara la siguiente tabla con la informacién del
contrato seleccione la accidon Cesién Contrato y luego la opcién Continuar.

Ver contratos

Contratos registrados En SIGEPII para: Isabel Martinez con cedula de ciudadania nimero 32909265

Numero de ] e ¥
Entidad Fecha Fin stac 5 Acciones

Contrato

FUNCION
PUBLICA

|y,
mDe

060 08/02/2019 03/07/2020 Activo No

HOE
s T

llustracion 45 accién cesion contrato

SIgepil
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e El sistema despliega el formulario Registrar Cesiéon de Contratos, diligencie
los campos solicitados de la persona a la que va a ceder el Contrato y luego
seleccione el botdon Ceder Contrato.

Registrar Cesién del Contrato

*Tipo de Documento: * Numero de Documento: Nombre Del Contratista:
CEDULA DE CIUDADANIA v 80232323 | Rodoifo Sepulveda Ramirez
*Fecha Inicio Cesidn: *Nuevo Monto del Contrato Fecha De Autorizacion De La Cesién:
19/06/2019 o 18.500.000,00 | 19/06/2013 @ |

*Justificacién

renuncia

Ceder Contrato Volver

llustracion 46 registrar cesion de contrato

e Al finalizar aparecera un mensaje de Cesidn Exitosa, Presione el botdn “Aceptar”.

» Mensaje Importante

Cesion de Contrato Exitosa

llustracion 47 cesién de contratos exitosa

e Sitodos los campos diligenciados son validos, el sistema almacena el
registro de la cesién en la tabla de modificaciones a contratos.

Se ha cedido un contrato en el SIGEP II.

SIgepil
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1.10. Consultar contrato

e Ingresé al menud de inicio Contratos/Gestionar contrato, el Sistema

despliega el formulario de busqueda avanzada de Contratistas, ingrese los
datos y luego seleccione la opcidon Buscar.

« Buscar Contrato «

Datos Bésicos de Identificacion

Fabian Andres Torres Ortiz

Tipo de Documento: Cedula De Ciudadania Numero de Identificacién: 80353535
Fecha de Nacimiento: 13 de junio del 1974 Correo Electrénico Personal (Principal): spublico@funcionpublica.gov.co
Género: Masculino

Por favor ingrese datos para buscar al contratista
Tipo de Documerto: Namero de Idertificacion: Primer Nombre:
| cEDULA DE clUDADANIA - | [ 32909265|
Primer Apelido: Segurdio Nombre: Segurdo Apelido.

llustracion 48 busqueda de contratos

o El sistema despliega la tabla en la que se muestra el o los contratistas,
seleccione la opcidn “Ver Contrato” y “Continuar”.

Tipo de Documento Numero de Documento Nombre Completo Acciones

CEDULA DE CIUDADANIA 32909265 Isabel Martinez @ E,;.

5 < | < REEE > | > |

llustracion 49 accién ver contrato

e En la parte inferior se mostrara la siguiente tabla con la informacién del
contrato seleccione la acciéon Consultar contrato y luego la opcién
Continuar.

Ver contratos
Contratos registrados En SIGEPRI para: Isabel Martinez con cedula de ciudadania numero 32909265

Entidad _ e Fecha de Inicio Fecha Fin \_'_ ~ Acciones

FUNCION
PUBLICA

By,
T T

050 20/06/2019 19/06/2020 Activo MNo

HO®
onn

llustraciéon 50 accion consultar contrato
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e El sistema despliega el formulario asociado a la consulta de contratos
donde se muestra la informacién del contrato, Si el usuario oprime el
botén Imprimir / Exportar, el sistema genera un PDF con la informacién
del contrato y permite imprimir la informacién.

Contrato
Ndmero de Contrato: 050 Nombre de la Enticiac: FUNCION PUBLICA Area de la Entidac: 0521
Departamento: BOGOTA Municipio: BOGOTA Fecha de Firma: 19/06/2019
Fecha de Inicio: 20/06/2019 Fecha Final: 18/06/2020 Duracién Contrato Dias: 0

Duracién Contrato Meses: 12

Objeto del Contrato: administrar

Alcance del Contrato: 15000000

Monto del Contrato: 18000000 Honararios Moneda del Contrato: PESOS COLOMBIANOS

Moneda de los Honorarios-Se aclara que Fuente de Financiacién: DEPARTAMENTO Administracion de Recursos: 951
honararios no es igual que mensualidades:

PESOS COLOMBIANOS

Derecho de Exclusividad:

Imprimir/Exportar Valver

llustracion 51 informacién del contrato

e En la parte inferior del formulario se muestran todas y cada una de las
modificaciones que ha sufrido el contrato en orden cronoldgico descendente,
dentro de una tabla compuesta asi: (Ver ilustracion 52).

Modificaciones

ALCANCE 19/06/2019 ©

5 4 KK -1 )

llustracion 52 modificaciones de contrato

SIgepil
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e Siselecciona una modificacién y la Accidn “Ver detalle”, el sistema
muestra informacion segun el tipo de modificacidn registrado asi:(Ver
llustracion 53).

« Modificaciones de Alcance -

Nuevo Alcance: 250000000 Fecha De Autorizacion Nuevo Fecha De Registro Nuevo
Alcance: Alcance:
20/06/2015 19/06/2019

Usuario que registroCEDULA DE CIUDADANIA 80353535 MNombre usuario:

Fabian Andres Torres Oniz

. PromoggE contrato
Justificacion:

Volver

llustracion 53 Accion ver detalle de modificacion

Se ha consultado, exportado e impreso un contrato en el SIGEP II.

SIgepil
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1.11. Reversar contrato

e Ingreséal menudeinicio Contratos/Gestionar Contrato, el Sistema
despliega el formulario de busqueda avanzada de Contratistas, ingrese
los datos y luego seleccione la opcidon Buscar.

« Buscar Contrato -«

Datos Bdsicos de Identificacion

Fabian Andres Torres Ortiz
Tipo de Documento: Cedula De Ciudadania Namero de Identificacion: 80353535

Fecha de Nacimiento: 13 de junio del 1974 Correo Electrénico Personal (Principal): spublico@funcionpublica.gov.co
Género: Masculino

Por favor ingrese datos para buscar al contratista

Tipo de Documento: Namero de Identificacion: Primer Nombre:
| cEDULA DE ClUDADANIA - ‘ ' 32909265|
Primer Apelido: Segurdio Nombre: Segurdo Apelido:

llustracion 54 busqueda de contratistas

e El sistema despliega la tabla en la que se muestra el o los contratistas,
seleccione la opcién “Ver Contrato” y “Continuar”.

Tipo de Documento Numero de Documento Normbre Campleta ACCiONes

CEDULA DE CIUDADANIA 32909265 Isabel Martinez 6; P,‘"

5 << RECHE > [

llustraciéon 55 accién ver contrato

e En la parte inferior se mostrara la siguiente tabla con la informacion del
contrato seleccione la acciéon Consultar contrato y luego la opciéon
Continuar.

Ver contratos
Contratos registrados En SIGEPI para: Isabel Martinez con cedula de ciudadania nimero 32909265

Entidad U BIEERBEL Fecha de Inicio Fecha Fin Estado DE'-ECHC', ’:fE Acciones

Contrato Exc dad

FUNCION
PUBLICA

oy,
mip &

050 20/06/2019 19/06/2020 Activo No

HO®
®n

llustracion 56 accion consultar contrato

SIGEp!
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e Seleccione una modificacidon registrada y la Accién “Reversar”.

Modificaciones

ALCANCE 18/06:2019 © “

5 K| <RESE > | >

llustracion 57 reversar modificacion

e el sistema muestra informacion segun el tipo de modificacidon registrada,
si desea revesar la modificacion seleccione el botdn “Eliminar Cambios”.

« Modificaciones de Alcance -

=e borrard la siguiente modificacian del contrato

Muava Alcance: 250000000 Fecha De Autorizacian Muevo Fecha De Registro Musvao
Alcance: Alcance:
20/06/2019 19/06/2019

Usuario que registroZE DU LA DE CIUDADAMNLA B0255535 Mambre usuario:

Fabian Andres Torres Ortiz

FOrogE Contrata
Justificacian: P

Eliminar Cambios “Walver

llustracion 58 Eliminar cambios

e Se Muestra mensaje “Modificacién eliminada.” junto a la opcién Aceptary el
sistema retorna a la pantalla de contratos hallados para el contratista.

Se han reversado modificaciones a un contrato en el SIGEP II.

SIgepil
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1.12. Terminacion manual de contrato

¢ Ingreséalmenudeinicio Contratos/Gestionar Contrato, el Sistema
despliega el formulario de blisqueda avanzada de Contratistas, ingrese
los datos y luego seleccione la opcidon Buscar.

« Buscar Contrato -

Datos Bésicos de Identificacion

Fabian Andres Torres Ortiz

Tipo de Documento: Cedula De Ciudadania Numero de ldentificacion: 80353535
Fecha de Nacimiento: 13 de junio del 1974 Correo Electrénico Personal (Principal): spublico@funcionpublica.govco
Género: Masculino

Por favor ingrese datos para buscar al contratista

Tipo de Documerto Nimero de Identificacidn: Primer Nombre:
| cEDULA DE cluDADANIA v ‘ ‘ 32809265
Primer Apelido Segurdo Nombre: Segurdo Apelido:

llustraciéon 59 busqueda de contratistas

e El sistema despliega la tabla en la que se muestra el o los contratistas,
seleccione la opcién “Ver Contrato” y “Continuar”.

Tipo de Documento Numero de Documento Nombre Completa Acciones

CEDULA DE CIUDADANIA 32909265 Isabel Martinez @ E"

5 < |<RECHN > [

llustracion 60 accion ver contrato

e En la parte inferior se mostrara la siguiente tabla con la informacién del
contrato, seleccionelaaccion Terminacion manualde contrato yluegola
opcion Aceptar.

Ver contratos

Contratos registrados En SIGEPI para: Isabel Martinez con cedula de ciudadania nimero 32909265

Entidad 2 _ Fecha de Inicio Fecha Fin Estado 3 Acciones

) S E 66
Eeaen 050 20/06/2019 19/m6/2020 Activo No g ;

llustracion 61 accion terminacion manual de contrato

SIgepil
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e Confirme, si estd seguro de terminar manual el contrato.

» Terminacién Manual Contrato »

Esta seguro que desea hacer la Terminacion Manual del contrato 050 asociado con el
contratista Isabel Martinez ?

llustraciéon 62 confirmar terminacion

e Al finalizar aparecerad un mensaje de terminaciéon de Contrato Exitosa,
Presione el boton “Aceptar”.

» Mensaje Importante »

Terminacion Manual del Contrato Exitosa

n

llustracion 63 terminacion manual de contrato exitosa

e Elsistema debe inactivar el contrato, dejandolo en estado Finalizado.

Ver contratos
Contratos registrados En SIGEPII para: Isabel Martinez con cedula de ciudadania numero 32909265

Entidad i - Fecha de Inicio Fecha Fin

PUBLICA 050 20/06/2019 19/06/2020 Finalizado No

R
FUNCION @
&

llustracion 64 estado de contrato
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1.13. Finalizacion automatica de contratos

El sistema debe permitir la terminacién automatica de los contratos suscritos
entre personas naturales, en la modalidad de prestacion de servicios, y las
entidades del estado, en el momento en que se alcance su fecha final.

El sistema recorre todos los contratos que se encuentren vigentes a la
fecha revisando la fecha final de los mismos, si la fecha final del
contrato es igual a la fecha del sistema, el sistema debe inactivar el
contrato, dejandolo en estado Finalizado.

Ver contratos
Contratos registrados En SIGEPII para: Isabel Martinez con cedula de ciudadania nimero 32909265

Entidad ; :,7 > Fecha de Inicio Fecha Fin

FUNCION

PUBLICA 050 20/06/2018 19/06/2020 Finalizado No

[Py,
HOOE
PR

llustracion 65 finalizacion automadtica de contratos

Si la fecha final del contrato es igual a la fecha de hoy mas 30 dias
calendario (cantidad parametrizable en dias), el sistema debe enviar un
correo con el listado completo de los contratos que estan préximos a
terminar al Jefe y operador de Contratos de la Entidad y al Administrador
de la Entidad informandoles de este hecho.

Si la fecha final del contrato es igual a la fecha de hoy mas 1 dia
calendario, el sistema debeenviaruncorreo conellistadocompletode
los contratos que estadn proximosaterminarallefeyoperadorde
Contratos, operadordecontratosdela Entidad y al Administrador de la
Entidad informandoles de este hecho.

El sistema verifica si el contratista tiene otros contratos vigentes (en
cualquier entidad). Si no tiene contratos vigentes inactivara la hoja de vida
del contratista "n” dias después de la inactivacion del contrato. Se sugiere
qgue el numero de dias para inactivar al contratista sea de 30. Sin embargo,
el nimero de dias debe ser parametrizable en el componente de
administracion del sistema. Si tiene otros contratos en otras entidades,
debe finalizar el contrato mas no inactivar la hoja de vida.

SIgepil
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