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1. GESTION DE ACTIVIDAD: Una vez se de clic sobre la decision de la actividad a realizar el
sistema emitira el siguiente mensaje:

Bandeja de Entrada - ** PRUEBAS PRGOBRIS 20220928 ** DEPARTAMENTO DE RISARALDA
O Nro. Radicado Tipo proceso Dependencia Encargada Contratista Fecha Notificacion  Actividad
@ ..08531 PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES CON SECRETARIA DE 29/10/2022 @ REVISION Y FIRMA SERETARIO DE ~
PERSONA NATURAL HACIENDA 00:02:24 DESPACHO

Se realiza el almacenamiento de la gestion una vez se presione clic sobre el boton “Guardar” y
esto permite que el sistema despliegue todos los documentos pendientes por Firmar en la pestafia
de “Actividades Adicionales”.
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Actividades adicionales

Primero debe registrar L actividad para desplegar los documentos | 2

donar actividad proceso: PSPF20220008531 :: PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES CON PERSONA NATURAL ::

/"W Gestién: [REVISION Y FIRMAS - REVISION Y FIRMA SERETARIO DE DESPACHO] -}
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Develucién de actividades en eengral
@ DOCUMENTOS PRESUPUESTALES ¥ ESTUDIOS PREVIOS - CARGUE DOCUMENTOS SOPORTES Devalver | 1
@ INVERSION - CARGUE CERTIFICADO BANCO DE PROYECTOS Davolvar

Otros Documentos.

2 [ e ] ;
/A~ (CERTIFICADO DE INSUFICIENCIA O INEXISTENCIA DE PERSONAL - TALENTO HUMANO) (Aprobada) Davolver
J= (CONVOCATORIAA VEEDURIAS) {Aprobado) Devalver
JC| (CERTIFICADO DE BANCO DE PROYECTOS) [Aprobado) Devolver

Comentarios adicionales:
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En la pestafia “Actividades Adicionales” se despliegan todos los documentos pendientes por
Firmar, para llevar a cabo la revision correspondiente se deben tener en cuenta los siguientes
aspectos en donde se describe cada opcién que presenta el sistema.

1. Devolucién de Actividad en General: El sistema generalmente se basa en la devolucién y
aprobacion por documento, pero en este punto se cuenta con una particularidad ya que se
puede presentar la necesidad de realizar una devolucién con respecto a la actividad en
general.

2. Consulta de Documento: En este punto se lleva a cabo la visualizacion de los documentos
en donde se tendran que ir revisando uno a uno. Una vez visualizado el documento se cuenta
con varios puntos a tener en cuenta:

v' Generar Archivo Pdf: Este vinculo se utiliza principalmente para llevar a cabo una
nueva generacién del documento, en algunos casos si por algiin motivo el documento
no se deja visualizar se da clic en “Generar Archivo PDF” y el sistema
automaticamente actualizara el documento con su informacion correspondiente.

v Comentario: Esta opcion se tendria en cuenta al momento que se identifique algin
error en el documento y se desee comentar con respecto a lo que se debe ajustar, ya
gue una vez que se agreguen los comentarios y se proceda a devolver el documento
el usuario redactor puede ingresar e identificar las causas por el cual fue realizada la
devolucion o rechazo del documento.

ULTIMA VERSION DEL DOCUMENTO

Generar archivo PDF
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DEPARTAMENTO DE RISARALDA
SECRETARIA DE HACIENDA

GESTION JURIDICA
CONTRATACION
A ANALISIS DEL SECTOR - ESTUDIO PREVIO

CONTRATACION DIRECTA
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE
APOYO A LA GESTION

Version: 6 Vigencia 01 -2022

1. ANALISIS DEL SECTOR:

LA SECRETARIA O DIRECCION DE SECRETARIA DE HACIENDA realiza el ANALISIS
DEL SECTOR requerido conforme al articulo 2.2.1.1.1.1.6.1 del decreto 1082 de 2015 para
adelantar el proceso de seleccion y la consecuente celebracion del contrato requerido.

1.1. Aspectos legales y organizacionales

La Corte Constitucional en Sentencia C-614 de 2009, senald que el ejercicio de funciones
permanentes en la administracion publica debe hacerse con personal de planta y que todo
vinculo contractual para el desempefo de funciones permanentes y propias del objeto de
la entidad contratante debe ser retirado de la dinamica laboral administrativa.

En sintonia con lo anterior el Consejo de Estado en sentencia de unificacion SU-J025-CE-
§2-2021 del 09 de septiembre de 2021, aclarada mediante sentencia del 11 de noviembre
del mismo afio se pronuncié sobre el termino de duracién del contrato estatal, indicando
que “el principio de planeacién esté relacionado en forma directa con el principio de
legalidad, cuya observancia en la formulacién de los documentos que conforman la etapa
precontractual en cada proceso de seleccién publica es manifestacion de una correcta y
transparente planeacion”. En el presente proceso de contratacion se qarantiza que este se

3. Después de realizada la revision del documento se procede a tomar la decision si firmarlo o
devolverlo, al momento de dar clic en alguna de las dos opciones el sistema arrojara
automaticamente una ventana en donde simplemente se debe colocar un comentario de
confirmacion sobre la accion que se va a realizar, asi como lo indica la siguiente imagen:
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Firmar Documento

"W Comentario: [FIRMAR DOCUMENTO] ‘o B

guardar

O rovicion apticada con £ 3

¢ Generando Cédigo de Seguridad, por favor espere...

Rasiitie
Registro

Comentario (*) |Ok

"W Comentario: [RECHAZAR DOCUMENTO] 25 B

guardar

Rechazar Documento

Comentario (*) |Devuelto

NOTA: Al momento de firmar un documento se debe tener en cuenta que el sistema arroja dos
tipos de mensajes: 1) Cuando estd guardando la informacién correspondiente del firmante
“‘Revisién Aplicada Correctamente”. 2) Mensaje que hace referencia a “Generando Cédigo de
Seguridad, por favor espere”, esto quiere decir que se debe esperar un momento mientras el
sistema actualiza la firma correspondiente junto con su cédigo de seguridad.

Una vez se firme un documento, el sistema automaticamente asigna un codigo de verificacion
por la seguridad del documento y de la persona que realiza su firma. Se debe tener en cuenta
que la actividad de firma o devolucién de documentos se debe realizar completa, ya que el
sistema siempre va a estar esperando una decisién con respecto a cada uno de ellos.

ULTIMA VERSION DEL DOCUMENTO
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Devolucién de actividades en general

# DOCUMENTOS PRESUPUESTALES Y ESTUDIOS PREVIOS - CARGUE DOCUMENTOS SOPORTES Devolver

# | INVERSION - CARGUE CERTIFICADO BANCO DE PROYECTOS Devolver

TSRS

(W ESTUDIOS PREVIOS INVERSION (Firmado) Devolver Firmado 024598820108 10-439245-000788955
Documento: del Tercero

- (CERTIFICADO DE INSUFICIENCIA O INEXISTENCIA DE PERSONAL - TALENTO HUMANO) {Aprobado) Devolver

- (CONVOCATORIA A VEEDURIAS) (Aprobado) Devolver

J~| (CERTIFICADO DE BANCO DE PROYECTOS) (Aprabado) Devolver

Comentarios Adicionales:

Terminar gestion de Revision

Después de firmados o devueltos los documentos disponibles para su gestion, el sistema
inmediatamente arroja una opcién de “Terminar Gestién”, el cual permite dar por finalizada la
actividad y proceder a notificar la decision tomada por el usuario, ya sea para notificar la siguiente
actividad por realizar o simplemente devolver la notificacion a la actividad rechazada y de esta
manera continuar con el proceso.
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