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Pitalito, 06 de marzo de 2024

Doctora

RUTH MILDRED PUENTES MONTENEGRO

Gerente E.S.E Hospital Municipal San José de Isnos-Huila
Carrera 31a N° 2-400 sur

Isnos—Huila

Asunto: Requerimiento N°2, recepcion facturas en siif nacion para contratos regional de
aseguramiento en salud n2

De manera atenta y en atencion al contrato N° 85-5-20123-23, suscritos con su entidad, y con
relacion a la las diferentes directivas institucionales relacionadas con las politicas establecidas
por el Ministerio de hacienda asi como los paramentos de la plataforma SECOP |II,
Respetuosamente me permito solicitar sean realizados los respectivos tramites de facturacion
electrénica, asi como también realizar los respectivos tramites en la plataforma SECOPII,
solicitud realizada inicialmente mediante comunicado oficial GS-2024-002612-REGI2 de fecha
19 de febrero de 2024.

Con relacion a lo anterior y en vista de la NO publicidad de las facturas emitidas por su entidad
en la plataforma SECOPII, respetuosamente me permito realizar nuevamente el requerimiento
al tramite en mencién, enviando en el presente comunicado oficial el paso a paso de lo
requerido asi:

1DS-OF-0001 Pagina 1 de 9 Aprobacion: 02/08/2023
VER: 6



GS-2024-003646-REGI2

| A

Colombia Compra Eficiente

Guia rapida de Gestion Contractual para Proveedores en el SECOP Il

En esta guia rapida usted va a aprender como aprobar contratos en el SECOP I, enviar las

garantias solicitadas por la Entidad Estatal, cargar sus facturas y aprobar las modificaciones al
contrato.

Esta grafica muestra las acciones que la Entidad Estatal (color morado) y el Proveedor en la
gestion contractual en el SECOP |l (color verde).
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. Revision y aprobacion del Contrato

El contrato electronico esta dividide en 8 secciones. Las dos Oimas secciones estan blogueadas
hasta que el contrato esté en estado "Firmada”.
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Secciones del contrato

1. Informacion general: Confiene los datos basicos del contrato y los datos de las partes
(Entidad Estatal y Proveedor), asi como una seccion opcional para agregar la informacion

financiera del Proveedor y por Oltimo informacion sobre el objeto del contrato.

2. Condiciones: En esta seccion del contrato encuentra las condiciones de entrega de los
bienes y servicios contratados y la configuracion financiera del contrato (garantias solicitadas,
condiciones de facturacion y pago, etc.).

3. Bienes y servicios: Esta seccion es de caracter informativo. Alli podra observar la lista de
bienes y servicios contratados y la oferta economica que presento al Proceso de Contratacion.

4. Documentos del Proveedor: En esta seccion aparecen los documentos gue la Entidad
Estatal le haya solicitado al Proveedor para la firma del contrato.

5. Documentos del contrato: En esta seccion usted encontrara los documentos soporte del
contrato electronico, en paricular el clausulado vy la fecha limite que tiene para aprobar el
contrato.

6. Informacion presupuestal: En esta seccion usted encuentra la destinacion del gasto de la
Entidad, la fuente de los recursos y el certificado de disponibilidad presupuestal — CDP o
vigencias futuras asociadas al Proceso de Confratacion.

7. Ejecucion del contrato: Una vez inicia la ejecucion del contrato en esta seccion aparecen
los planes de entrega de los bienes y servicios del contrato; los planes de pago y la opcion
para que usted cargue las facturas (después de radicaras en la Entidad Estatal). También
puede consultar documentos de |a ejecucion contractual cargados por la Entidad Estatal como
los informes de supervision. Adicionalmente, en esta seccion usted puede cargar informes de
actividades vy en general documentos de la ejecucion contractual que la Enfidad Estatal le
solicite.

8. Modificaciones: Contiene todas las modificaciones al contrato pactadas enfre la Entidad
Estatal y el Proveedor. Cuando el contrato se encuenfra en ejecucion esta seccion se
desbloquea.

9. Incumplimientos: En esta seccion aparecen las sanciones o inhabilidades que la Entidad
Estatal le imponga como consecuencia de incumplimientos en el contrato. Estos
incumplimientos guedaran en su perfil del SECOP |l y podran ser consultados por todas las
Entidades Estatales registradas, pero no por los demas Proveedores registrados.
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Revise el confrato electronico v =i esta de acuerdo con las condiciones especificadas, haga clic
en “Aprobar contrato”. Automaticamente el SECOP |l guarda los cambios y el estado del confrato
cambia a “Firmado vy enviado a la Entidad Estatal™.
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Cuando la Entidad Estatal reciba el contrato electronico aprobado por el Proveedor debe
publicarlo. A partir de este momento el contrato queda para conocimiento del pablico en general,
su estado a “Firmade® y se desbloguean las seccioneg “Modificaciones del confrato® e

“Incumplimientos®.

1. Envic de garantias

Después de aceptar el contrato &l Proveedor
debe adguirr las garantias gue le fueron
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———0 Para agregar las garantias solicitadas por la
Entidad Estatal, vaya a la seccion “Condiciones”

v en el apartado “Configuracion financiera — Garantias®™ haga clic en “Agregar”.
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EI SECORP Il le muesira una ventana emergente donde usted debe suministrar informacion basica

de la garantia (referencia y el tipo de garantia) gue va a cargar. Haga clic en “Editar” e ingrese &l
valor del amparo y la vigencia. Luego, haga clic en "Confimmar”.

GUERDAR GARAMTIA
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Para cargar la garantia haga clic en “Anexar” y luego "Buscar decumenio”™ para buscar el archivo
£n s5uU computador.

Seleccions & documento gue wa a cargar. Haga clic en “Abnr”, luego en “Anexar” y en "Cerrar”.
El SECOR Il le notificara cuando el documento haya sido cargado comectamente. Posteriormente
haga clic en "Confirmar”.

Mo olvide hacer clic en “Publicar” para que la garantia sea enviada a la Entidad Estatal. La
garantia quedara en estado “Pendiente” hasta que la Entidad Estatal la revise y la apruebe. Sila
rechaza es porque hubo algan emmor por su parte y usted debe volver a enviara.
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IV.  Envio de facturas

Antes de cargar una factura en el

SECOP Il usted debe radicarla en la
— T === | Entidad Estatal y obtener un nimero
:, \ Y e de radicacion. Para ingresar la
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El SECOP Il le muesira una ventana emergente en donde debe ingresar la informacion que
aparece en la imagen a continuacion. Haga clic en “Anexar” para cargar la factura.
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Busque el documento en su computador y carguelo. Una vez registrada y cargada su factura
haga clic en “Confirmar”. No olvide enviar |a factura a la Entidad Estatal para su revision y
aprobacion. Cuando la Entidad Estatal apruebe la factura el estado sera *Aceptada® y cuando la
pague cambiara a “Pagado”.
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V. Aprobacion de modificaciones al contrato

Cuando la Enfidad Estatal realiza una modificacion al contrato debe enviara primerno al Proveedor
para su aprobacion. En ese momento el contrato adquiere el estado “En modificacion®
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Desde el boton de “Detalle® ingrese al confrato para conocer la modificacion v aprobarla. E
SECOP Il le notifica que existen modificaciones pendientes y le muestra la modificacion.

Haga clic en el *Detalle” de la modificacion para tener el detalle los cambios especificos que
realizd la Entidad Estatal en el contrato electronico v los documentos anexos. Para aprobar la
modificacion haga clic en "Aplicar modificacion”
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El SECOP Il le muestra una ventana emergente donde le pide que verifique si debe actualizar
alguna informacion (por ejemplo las garantias) antes de aceptar la modificacion. Actualice la
informacion si es necesario hacerlo. De lo contrario confime la aplicacion de la modificacion
haciendo clic en “Confirmar®. La modificacion es enviada a la Entidad Estatal para que de su
aprobacion final y la publique. Sera efectiva a partir de ese momento.
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Wi. Mesa de Servicio

Comuniguese con la mesa de servicio para resolver cualguier inguistud.
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La mesa de servicio tiene tres canales de atencidmn:
a) Telefomico: Opera de lunes a viernes de 7:00 a.m. - 7:00 p.m_ v los sabados 8:00 a.m. -
1200 p.orm.
b) Soporte técnico: Desde el link de soporte
de Colombia Compra Eficiente_
c)  Chat en linea: Opera de lunes a viernes de 7:00 a.m. - 7:00 p.m. vy los sabados S:00 a.m.
- 12200 p_m.

Con referencia a lo anterior se requiere anexar las cuentas de cobro radicadas en el mes de
diciembre del 2023, enero y febrero de 2024.

Lo anterior es requerido en el menor tiempo posible, toda vez que dichos procedimientos son materia de
evaluacion y auditoria por los diferentes érganos de control.

Ante cualquier duda o inquietud se podran comunicar al correo institucional deuil.espri-pit@policia.gov.co
cel 3106771648

Atentamente,

: o
Subintendente JE 0ZIORDONEZ

Supervisor de contrafos

Anexo(s): 0 folios

Elaboro: Subintentc_nj‘d Jesgs Afbg)’ Mufioz Ordofiez Reviso: Subintegde_;nte Jesus l>\rbey Mufioz Ordofiez

Responsable ESPRI PITALITO Responsable ESPRI PITALITO

Fecha de elaboracién: 05/03/2024
Ubicacién: Archivo: Mis documentos/comunicaciones 2024

Calle 19a Sur N° 2-05 B/ Entreavenidas
Teléfono: 8364701 - 3505561144
deuil.espri-pit@policia.gov.co 5

vy policia.gov.co ( Humana
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