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I Presentacion

Una de las funciones de Colombia Compra Eficiente es desarrollar y administrar el Sistema
Electronico para la Contratacion Publica -SECOP-, implementar nuevos desarrollos tecnolégicos e
integrar el SECOP con los sistemas electronicos de gestion de la administracion puablical.

El SECOP Il es el sistema que Colombia Compra Eficiente ofrece a las Entidades Estatales, el sector
privado y a la ciudadania en general para adelantar el Proceso de Contratacion en linea. El uso del
SECOP Il permite ganar en eficiencia y transparencia, y reducir los costos de transaccion
optimizando asi los recursos publicos y generando mayor valor por dinero en el sistema de compra
publica.

Colombia Compra Eficiente pone a disposicion de las Entidades Estatales el Manual de Uso del
SECOP Il para Entidades Estatales, el cual puede consultar en
https://community.secop.gov.co/STS/CCE/Login.aspx. Este es un documento vivo el cual vamos a
ajustar entre todos los participes de la compra publica.

Il Requisitos técnicos del SECOP I

El SECOP Il es una aplicacién web a la cual usted debe acceder a través de internet buscando en
su navegador https://community.secop.gov.co/STS/CCE/Login.aspx.

A Compatibilidad con navegadores de internet

El SECOP Il es compatible con la mayoria de navegadores de internet y la mayoria de sistemas
operativos.

SISTEMA OPERATIVO Navegador (Versiones Soportadas)
Internet Explorer Mozilla/Firefox Safari Chrome

I

Windows todas las versiones *8,*9 e *10 *31 - *36

a partir de XP Professional

Linux (Fedora y Ubuntu) 32 - *31 - * 36

bits y 64 bits

MAC OSX 10.5.x y superior - *31 *6 *36
1 Articulo 2, numerales 8 del articulo 3 y numerales 7 y 8 del articulo 13 del Decreto Ley 4170 de 2011.
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Para mejorar el funcionamiento del SECOP Il con Internet Explorer 11, por favor siga estos pasos:
1. Ingrese al SECOP Il haciendo clic en https://community.secop.gov.co/STS/CCE/Login.aspx
2. Haga clic en la opcion “Herramientas” de Internet Explorer, que esta identificada con el
simbolo de una tuerca en la parte superior derecha de la pantalla.
3. Haga clic en “Configuracion de Vista compatibilidad”.
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4. Agregue la URL secop.gov.co como se muestra a continuacion

[/_qu Cambiar confi cidn de Vista de ibilidad

A

Agregar este sitio web:

seongov.o

Sitios web que agregd a Vista de compatibiidad:

[¥] Mostrar sitios de la intranet en Vista de compatibiidad
[¥] Usar listas de compatibiidad de Microsoft
Para obtener mas informacion, lea la dedaradidn de privaddad de

Internet Explorer

B Complementos para el navegador de internet

Colombia Compra Eficiente recomienda tener instaladas en el computador las Ultimas versiones de
Java (Oracle) y Flash Player (Adobe) para el buen funcionamiento de SECOP II. Verifique que cuenta
con las Ultimas versiones disponibles en:
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= Java: http://java.com/es/download/installed.jsp
= Flash Player: http://helpx.adobe.com/es/flash-player/kb/find-version-flash-player.html

C Configuracion idioma del navegador

El usuario debe configurar el idioma de su navegador para asegurar que recibe las notificaciones y
los mensajes de SECOP Il correctos.

1. Google Chrome

En el menu principal haga clic en “Configuracion”, vaya al final de la pantalla y haga clic en “Mostrar
configuracién avanzada®, en “Idiomas” haga clic en “Configuracion de idioma” para acceder a la lista
de idiomas disponibles, seleccione espafiol (Latinoamérica) y haga clic en “Finalizado”.

2. Internet Explorer

En el menu haga clic en “Herramientas” y seleccione “Opciones de Internet”. En la pestana General
del menu de Opciones de Internet seleccione la opcion “Idiomas” y luego “Agregar”’ y debe
seleccionar la opcion Espafiol (Colombia) [es-CO].

3. Navegador Mozilla Firefox

En el menu principal seleccione “Opciones”, alli- debe seleccionar “ldiomas”, luego agregar
Espafiol/Colombia [es-CO] y aceptar.

4, Safari

La configuracion de idioma de Safari esté vinculada a la del idioma del computador. Si usa sistema
operativo Mac (Mac OS), para cambiar el idioma de Safari debe ingresar a “Preferencias del
Sistema”, luego a “Internacional” y hacer clic en “Idioma” y después en “Espafiol-Latinoamérica”. Si
usa sistema operativo Windows, vaya al Panel de Control, haga clic en “ldioma” y luego haga clic en
“Anadir un idioma”, seleccione “Espafiol-Latinoamérica”, muévalo hacia la parte superior de la
pantalla para fijar este idioma como su primer preferido y finalmente, haga clic en “hecho”.

D Ventanas emergentes (pop-ups)

El correcto funcionamiento del SECOP Il requiere que usted permita ventanas emergentes (pop-ups)
en su navegador.

1] Conceptos clave

Para entender el funcionamiento del SECOP Il es preciso que el usuario conozca los siguientes
conceptos clave:

= Usuario Un usuario es la persona que utiliza el SECOP Il para ejecutar tareas en un Proceso
de Contratacion de la Entidad Estatal. Cada usuario debe registrarse en el SECOP Il con un
nombre de usuario y una contrasefia. Para hacer Procesos de Contratacion en linea, el
usuario debe solicitar acceso a la cuenta de la Entidad Estatal.

e Dentro de los usuarios es posible diferenciar:
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o Administrador: Es el responsable de configurar una cuenta de la Entidad Estatal
en el SECOP ll, adelantar procesos de contratacion en linea y autorizar a otros
usuarios para que puedan acceder a dicha cuenta y adelantar Procesos de
Contratacién. Dado lo anterior, el usuario administrador es el primer usuario de la
Entidad Estatal que debe registrarse en el SECOP Il. Cada Entidad Estatal debe
tener por lo menos un usuario administrador.

o Comprador: Adelanta una o varias tareas de los Procesos de Contratacién de la
Entidad Estatal (e.j. creacion y elaboracion de documentos previos, respuesta a
observaciones, apertura de sobres, etc.). La Entidad Estatal puede tener tantos
usuarios compradores como desee. Todos ellos deben registrarse en el SECOP Il y
solicitar acceso a la cuenta de la Entidad Estatal. Los usuarios compradores no
tienen acceso a las funcionalidades de configuracién de la Entidad Estatal.

= Perfil de usuario: Es el conjunto de permisos de acceso a las funcionalidades del SECOP
Il que tiene cada usuario en el SECOP II. Estos permisos pueden ser distintos para cada
usuario. El usuario administrador es responsable de definir estos perfiles. Para facilitar las
tareas de configuracion del usuario administrador, el SECOP Il permite crear plantillas de
perfiles tipo que pueden ser asignadas a un usuario 0 a todos los usuarios de una
dependencia creada previamente.

= Unidad de contratacion: En el SECOP Il las unidades de contratacion operan como areas
de compras que pueden ejecutar procesos de contratacion de manera independiente. Por
ejemplo, una Entidad Estatal puede crear una unidad de contratacion para algin fondo a
través del cual hace sus Procesos de Contratacion. Para cada unidad de contratacion el
usuario administrador debe indicar el nombre, los usuarios que la integran y los tipos de
proceso que puede ejecutar (e.j. solicitud de informacion, licitacién publica, concurso de
méritos abierto, contratacion directa, etc.). Para que una Entidad Estatal pueda crear
Procesos de Contratacion es obligatorio que el usuario administrador cree por lo menos una
unidad de contratacion y determine qué usuarios de la Entidad hacen parte de la misma.

Recomendacion: Recuerde que cada usuario de la unidad de contratacion puede ver todos
los procesos creados por los demas usuarios de la unidad. Para facilitar a los usuarios el
manejo de la informacién, es recomendable que las unidades de contratacibn no sean
demasiado grandes.

= Dependencias: Son conjuntos de usuarios que hacen parte de una unidad de contratacion.
Cada Entidad Estatal puede reflejar en el SECOP Il su estructura organizacional creando
diferentes dependencias, y asociando a las mismas los correspondientes usuarios de la
Entidad Estatal. La creacién de dependencias es opcional. El objetivo de crear dependencias
es organizar las tareas de creacion y gestion de los Procesos en el SECOP II. Por ejemplo
una Entidad Estatal puede crear una dependencia para su subgerencia de planeacién y otra
para su subgerencia juridica. Después, al crear Procesos de Contratacion en SECOP I,
puede asignar siempre a la dependencia de planeacion la responsabilidad de elaborar los
estudios previos, y a la dependencia juridica la responsabilidad de revisar los Documentos
del Proceso antes de su publicacion. Al hacer esto se ahorra el trabajo de asignar uno a uno
los usuarios que deben realizar esta tarea en el Proceso.

e Grupos de usuarios: Son conjuntos de usuarios conformados por personas de una o varias
dependencias, a las que de manera recurrente se les asignan ciertas tareas en el Proceso
11
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de Contratacion (e.j. elaboracion de los estudios previos, redaccidon de respuestas a
observaciones sobre los Documentos del Proceso, evaluacién de ofertas, etc.). Cualquier
accion realizada sobre el grupo se aplica a todos los usuarios que lo conforman. Por ejemplo,
al crear una Unidad de Contratacion, se puede incorporar a la misma todo el grupo de
usuarios, en vez de tener que ingresarlos uno a uno a la unidad. También, cuando se le
asigna una tarea al grupo de usuarios, automaticamente se le asigna a todos los miembros
del mismo. La creacién de grupos de usuarios es opcional.

Equipo del proceso: Son conjuntos de usuarios asociados a la ejecucién un tipo de proceso
especifico (e.j. licitacion publica, concurso de méritos abierto, contratacion directa, etc.). Su
creacion es opcional y debe hacerla el usuario administrador. Si la Entidad opta por esta
alternativa, debe tener claro que antes de crear un proceso es necesario definir el equipo de
la modalidad correspondiente. Cuando el usuario administrador crea los equipos, el SECOP
Il le permite asignar las principales tareas de la modalidad respectiva a un usuario, a una
dependencia 0 a un grupo de usuarios.

Flujos de aprobacidn: Son secuencias para la aprobacion de algunas tareas asignadas a
los miembros del Equipo del proceso, que por su relevancia requieren ser autorizadas por
uno o varios usuarios de la Entidad Estatal (e.j. publicacion de pliegos definitivos, publicacion
del informe de evaluacién, adendas, etc.). El usuario administrador puede configurar
plantillas tipo con secuencias de aprobacion que use de manera frecuente (e.j. primero
aprueba el secretario general y luego el director general). La responsabilidad de aprobar
puede ser asignada tanto a un usuario, como a una dependencia o grupo de usuarios.

Estructura general del SECOP I

Esta seccion describe brevemente los elementos del SECOP Il para mostrar al usuario una vision
general de su funcionamiento.

A Registro

El registro de las Entidades Estatales y sus usuarios en SECOP Il tiene cuatro pasos:

1.

Registro del usuario administrador. El primer usuario que ingrese a SECOP Il en nombre de
una Entidad Estatal, es tomado automaticamente como usuario administrador. Por tanto es
clave que en efecto sea el usuario administrador el primero en ingresar a SECOP 1.
Creacion de la cuenta de la Entidad Estatal por parte del usuario administrador.

Solicitud a la Mesa de Servicio de Colombia Compra Eficiente de la activacion de la cuenta
de la Entidad Estatal en el SECOP Il. Para solicitar esta activacion por favor contacte a la
Mesa de Servicio de CCE, de lunes a viernes de 7:00 a.m. - 7:00 p.m y los sabados 8:00
a.m. - 12:00 p.m a la linea Nacional 018000-52-0808 o en Bogota al 7456788; o escriba a
http://www.colombiacompra.gov.co/soporte Hasta que Colombia Compra Eficiente no haga
este proceso, la Entidad Estatal no puede usar el SECOP Il para hacer contratacién en linea.
Registro de los usuarios compradores en SECOP |l y solicitud de acceso a la cuenta de la
Entidad Estatal.

Autorizacion —por parte del usuario administrador- de las solicitudes de acceso a la cuenta
de la Entidad Estatal hechas por los usuarios compradores.

B Pantalla de acceso
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La pantalla de acceso aparece cuando un usuario registrado entra al SECOP II. Desde esta pantalla
los usuarios acceden a todas las funcionalidades del SECOP Il. La pantalla de acceso tiene tres
areas:

A. Identificacion del usuario, funcionalidades de configuracion, y salida del SECOP II;

B. Barra de inicio;

C. Escritorio.

iy (B] (A) 5

Procesos ~  Contratos  Proveedores ¥  Meni v

Escritorio 16 de pigina:; 14001307 Ayuda (D)
~ PROCESOS RECIENTES
1 PUBL
- "o . 10 = Q13 v 1 v
5 Procesos en edicon Publicados Procesos actos Mensajes
Solicitud de acceso Ya estd asociado a una empresa
e I I s A el Sl es necesario, para solcilar 3cceso a otra empresa, puede ir 3 ‘Configuraciones del Usuario » Ms registros’
== ) Mensajes Todo:
| rombre sas2y 000s -
Aiom Agenda
| i
Sin eventos programados SA
Més 1 flujo de aprobacion de MC_PRUEBA_K1 concluido
sa
Sugerencia del dia El flgjo de aprobacion de MC_PRUEBA k1 concluido
7)abc senalarte hda
prueva
Slempre que cree una oferta tendra a su disposicion 1a opcion para coplaria, penmitiéndole crear una nueva sobre la e
que ya exste 4
1 lujo de aprobacion de evaluacion conciuido
Para copiar la propuesta siga los siguientes pasos [sA

£l flujo de aprobacion de analisis 1 concluldo
1. Puise 1 0pcién Coplar que se encuentra en el campo Mis Ofertas de 1a carmeta Oportunidad, bajo la referencia
de a oferta existente.

Mas informacién

2 Tras el mensaje de éxio el sistema creard la copia junto a 1a original, identificandola con el sufjo “copia’ y Procesos
poniéndola con el estado “En edicién’”

Mis procesos -

e « > [INFORME DE SELECCION] 8 Jon
3. Haga clic en Ia referencia de la copia para editar 12 informacion que necesite y enviarta al comprador o
e a8
cma [AcTIVO! Sin documento
cMa
T LISTOS PARA EVALUAR
P o]
MC_01 LISTOS PARA EVALUAR ) Jan
LC o1

El Escritorio muestra avisos y comunicaciones que informan a la Entidad Estatal de su actividad
reciente en el SECOP Il. Contiene atajos para llegar mas facilmente a los procesos de la Entidad
Estatal y sus mensajes, una agenda con las fechas méas importantes de los procesos de la Entidad
Estatal, una seccion de mensajes, otra de sugerencias del dia hechas por Colombia Compra
Eficiente a las Entidades Estatales y finalmente una seccion “Procesos”, donde la Entidad Estatal
puede acceder al detalle de todos los procesos que ha creado.

C Configuracién de usuarios

La funcionalidad de “Configuraciones del usuario” esta en la parte superior derecha de la pantalla
del SECOP Il y sirve para configurar y administrar la cuenta de los usuarios asociados a la Entidad
Estatal. Tiene las siguientes opciones:
e Mis datos de usuario: Incluir los datos de usuario.
¢ Noticias SECOP: Consultar las noticias publicadas en el SECOP II.
e Mis registros: Consultar las Entidades Estatales a las que esta asociado el usuario (SECOP
Il permite que un usuario esté asociado a mas de una Entidad Estatal, por ejemplo a dos
regionales de una misma Entidad como el SENA), realizar nuevas solicitudes de asociacion,
y consultar el estado de las solicitudes de asociacion que ha enviado.
e Accesos del usuario: Consultar los accesos realizados al SECOP Il y realizar el cambio de
su contrasefia.

13

TODOS POR UN
(® GOBIERNO DE COLOMBIA NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Tel. (+57 1) 795 6600 = Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 = Bogota - Colombia

"|“|II|I|I www.colombiacompra.gov.co



Colombia Compra Eficiente

e Términos y condiciones de uso: Permite consultar un listado con los términos y condiciones
de uso del SECORP Il, para ingresar al detalle debe dar clic en “Ver” el sistema desplegara la
informacion en la parte inferior de la pantalla.

D Configuracién de la cuenta de la Entidad Estatal

La configuracion de la cuenta de la Entidad Estatal en el SECOP Il es responsabilidad del usuario
administrador y abarca tres grandes tareas: i) definir la estructura de la Entidad en el SECOP II, lo
cual significa organizar sus usuarios en unidades de contratacion, dependencias y grupos de
usuarios; ii) organizar la ejecucién de los procesos de la Entidad Estatal definiendo equipos de
proceso para cada modalidad de contratacién y flujos de aprobacion para las tareas que ejecutan
los miembros de estos equipos; iii) administrar la biblioteca de documentos de la Entidad y las
notificaciones que recibe la misma por parte del SECOP II; y iv) configurar las notificaciones del
SECOP Il que seran enviadas a la Entidad Estatal.

Las funcionalidades para llevar a cabo estas tareas de configuracion se encuentran repartidas en
dos menus del SECOP II: “Configuracion Entidad Estatal/Proveedor” y “Procesos”. En el menu
“Configuracion de la Entidad Estatal/Proveedor” es posible acceder a las siguientes funcionalidades:
Datos de la Entidad Estatal, Configuracién de la Entidad Estatal, administracion de usuarios, perfiles
de usuarios, dependencias, recomendaciones, biblioteca de documentos, suscripcion a
notificaciones, flujos de aprobacién y grupos de usuarios. En el menu de “Procesos” es posible
acceder a las funcionalidades: unidades de contratacién y tipos de procesos. Al ingresar a esta Ultima
opcioén es posible configurar los equipos de procesos.

El orden en el que la Entidad Estatal debe hacer la configuracién de la Entidad Estatal es el siguiente:

1. Ingresar los datos basicos de la Entidad y sus configuraciones generales previas.

2. Definir perfiles de usuarios. Esto es, establecer perfiles tipo indicando a qué funcionalidades
pueden acceder los distintos usuarios compradores de la Entidad Estatal.

3. Administrar los usuarios. Abarca la aceptacion o rechazo de las solicitudes de acceso a la
Entidad Estatal, la asignacién de un perfil a los usuarios aceptados y la creacion de los
usuarios que no hayan hecho el proceso de registro por cuenta propia.

4. Crear dependencias. Sirven para reflejar la estructura organizacional de la Entidad Estatal
en el SECORP Il. Su creacién es opcional.

5. Crear grupos de usuarios. Sirven para agrupar usuarios segun tareas que la Entidad Estatal
les asigna de manera frecuente en los procesos de contratacion. Su creacion es opcional.

6. Crear equipos de proceso. Sirven para agrupar usuarios segin los tipos de procesos que
ejecuten. En el SECOP Il la creacién de equipos tiene dos partes: i) definir qué usuarios,
grupos de usuarios o dependencias pueden ejecutar cada modalidad y definir en qué partes
del proceso puede intervenir cada uno (en el lenguaje del SECOP Il esta ultima definicion se
llama configuracién de los accesos de los miembros del equipo del proceso); y ii) crear flujos
de aprobacién para definir qué usuarios, grupos de usuarios o dependencias deben aprobar
las acciones realizadas por los miembros del equipo del proceso.

7. Crear unidades de contratacion. Esta labor implica definir los datos basicos de identificacion

de cada unidad de contratacion y establecer qué usuarios, grupos de usuarios o
dependencias la conforman. La creacion de unidades de contratacion en el SECOP Il es
obligatoria.

Administrar la biblioteca de documentos de la Entidad Estatal.

Configurar las notificaciones de la Entidad Estatal.

©
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E Buscar procesos de otras Entidades Estatales

Las Entidades Estatales pueden hacer una busqueda de todos los procesos que hayan creado otras
Entidades Estatales en SECOP Il mediante un menu de busqueda llamado “Procesos SECOP”, que
muestra una lista de todos los procesos del SECOP II, y para cada uno la Entidad que creé el
proceso, la fase en la que se encuentra, la fecha de presentacion de ofertas, y una ficha detallada
del proceso.

F Contratacién en linea

El SECOP Il permite a las Entidades Estatales crear y gestionar todos los tipos de procesos
contemplados en la normatividad,? desde la elaboracién de los borradores de documentos del
proceso hasta la firma y gestion del contrato. . También incluye una funcionalidad para crear y
actualizar el Plan Anual de Adquisiciones.

En el SECOP Il las Entidades Estatales ingresan mediante formularios en linea la informacion
general de los procesos (e.j. nimero y nombre del proceso, bienes y servicios a adquirir, duracion,
precio estimado, etc.); asi como el cronograma de los mismos, su informacion presupuestal (e.].
cédigo SIIF, origen de los recursos, destinacion del gasto, etc.) y el modelo de evaluacion de las
ofertas. Los formularios del SECOP Il estdn adaptados segun el tipo de proceso que la Entidad
Estatal quiera crear. Junto con estos formularios en linea, las Entidades Estatales también pueden
adjuntar los Documentos del Proceso (e.j. estudios previos, pliegos de condiciones, aviso de
convocatoria, etc.).

Una parte fundamental de la creacion de los procesos en el SECOP Il es pedir la informacion que
los Proveedores deben incluir con sus ofertas. En el SECOP Il esta informacion es solicitada por la
Entidad Estatal a los potenciales oferentes mediante un cuestionario elaborado en linea con todas
las preguntas de requisitos habilitantes, ofertas técnicas, econémicas, etc. que la Entidad desee
hacer. Asi, cuando el Proveedor vaya a elaborar su oferta, lo que debe hacer es contestar un
cuestionario tipo y adjuntar los documentos que le haya pedido la Entidad Estatal. Esto agiliza la
elaboracioén de ofertas por parte de los Proveedores y minimiza los errores o diferencias de formatos
en dicho proceso. Cada Entidad puede editar el cuestionario como considere conveniente. No hay
formatos pre-establecidos.

Aunque los pasos para la configuracion y creacién de configuracién de procesos en el SECOP I
siguen la misma estructura general, existen diferencias por tipo de proceso.

Una vez que un proceso es creado en el SECOP I, la plataforma habilita un area de trabajo para
cada proceso que permite hacer toda la gestién del mismo en linea. Dicha gestién abarca el envio y
respuesta de mensajes a Proveedores, el recibo y respuesta de observaciones a los documentos de
proceso, la apertura y evaluacion de ofertas, la elaboracion y publicacion de informes de seleccion y
adjudicacién, las modificaciones o0 adendas a los procesos, la administracion del equipo del proceso
y el control de las tareas asignadas a los miembros del equipo.

Para los tipos de Procesos de Seleccién abreviada con subasta inversa y Enajenacion de bienes con
subasta, el SECOP Il incluye la funcionalidad de ejecucién de subastas en linea. Este médulo esta

2 Licitacion publica, concurso de méritos con precalificacion, concurso de méritos abierto, seleccion abreviada de menor
cuantia, seleccion abreviada subasta inversa, enajenacion de bienes con sobre cerrado, minima cuantia, publicacion
régimen especial, publicacion de contratos de régimen especial, solicitud de informacién a Proveedores y contratacion
directa.
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completamente integrado con las demas fases de los Procesos, lo que simplifica la gestion y uso el
mismo.

En relacién con la gestién contractual, el SECOP Il ofrece diferentes funcionalidades. En primer
lugar, para la elaboracion de los contratos, la plataforma importa directamente los datos
almacenados en la creacion del Proceso (e.j. bienes y servicios a contratar, condiciones de la oferta
adjudicada, etc.); y permite el envio del contrato al adjudicatario para la firma electrénica del mismo.
En segundo lugar, a través del SECOP Il es posible hacer modificaciones al contrato (e.j adiciones
y prérrogas) -incluyendo suspensiones o terminaciones del mismo- y publicarlas. Finalmente, brinda
a la Entidades Estatales la posibilidad de hacer seguimiento al avance del contrato, ingresar la
informacion de facturacién y asignar codigos a las facturas correspondientes en caso de ser
necesario.

G Administracion de procesos

El SECOP Il ofrece a las Entidades Estatales diferentes secciones para hacer seguimiento a los
procesos que han creado y administrar toda la informacién relevante sobre los mismos, en particular
los informes de seleccién y evaluacién, y los contratos de los procesos que han adjudicado.

En la seccion “Procesos de la Entidad Estatal”, los usuarios encuentran un gestor de procesos que
contiene todos los procesos de la Entidad, los clasifica segin su estado, muestra una ficha resumen
de los mismos y permite acceder al &rea de trabajo de cada uno.

En la seccion “Informes de Seleccion”, la Entidad Estatal puede editar y ver toda la informacion
relacionada con la evaluacién y adjudicacion de sus procesos (e.j. los informes de evaluacion, las
observaciones recibidas al mismo y las respuestas de la Entidad Estatal y el informe de seleccion).

En la seccién “Contratos”, la Entidad Estatal puede ver una lista de todos los contratos que ha
elaborado, ver el estado en el que se encuentran y acceder al detalle de cada uno.

H Entidad Estatal con perfil de Proveedor

El SECOP Il permite que, desde una Unica cuenta, una Entidad Estatal pueda actuar también como
Proveedor. La Entidad debe ser creada primero como Entidad Estatal en el SECOP II. Para adquirir
el perfil de Proveedor, el usuario administrador debe comunicarse con la Mesa de Servicio de
Colombia Compra Eficiente y solicitar la activacion de un doble perfil. El uso de estas funcionalidades
esta explicado en el Manual de Proveedores para el uso de SECOP Il, que se puede descargar
desde este link:

http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/capacitacion/manual_proveedores para_el _u
so_de_secop_ii.pdf

| Gestion de Proveedores

Para gestionar su relacidn con los Proveedores, el SECOP Il ofrece a las Entidades Estatales el
Directorio SECOP, mediante el cual el usuario puede buscar a los Proveedores de acuerdo con los
bienes y servicios que ofrecen —codificados segun el Clasificador de Bienes y Servicios de las
Naciones Unidas.
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J Herramientas de trabajo

Para la gestién de sus procesos, el SECOP Il ofrece las Entidades Estatales varias herramientas
complementarias. Entre ellas se encuentran: i) un gestor de mensajes que permite ver y contestar
los mensajes que reciba la Entidad Estatal; ii) una seccién para consultar de forma centralizada las
tareas asignadas a los aprobadores de los flujos de aprobacion que haya creado la Entidad u otras
tareas que hayan sido creadas por los usuarios de la Entidad Estatal; iii) una seccién con alertas,
gue muestra las notificaciones que envia el SECOP Il a los usuarios sobre la actividad reciente de
los procesos de la Entidad Estatal; iv) una funcionalidad para elaborar plantillas de las diferentes
comunicaciones o informes que expide la Entidad Estatal (e.j. respuesta a observaciones, informes
de seleccion, informe de evaluacion, etc.); y v) un gestor de constancias del SECOP Il que permite
consultar todas las constancias electronicas elaboradas por el SECOP Il para registrar todas las
comunicaciones entre las Entidades Estatales y los Proveedores, asi como los hitos principales de
los procesos (por ejemplo el envio y apertura de ofertas).

K P&ginas inteligentes

En esta seccidn no esté disponible.

L Herramientas de soporte en linea

El SECORP Il tiene un Agente Virtual que es S2 y una Mesa de Servicio para proporcionar soporte a
sus usuarios. S2 ofrece al usuario informacion sobre el desarrollo de su actividad en SECOP Il y
mensajes de alerta. La Mesa de Servicio ofrece informacién, soluciona incidencias, y responde
preguntas sobre el uso de SECOP Il. Los canales de atencion de la Mesa de Servicio son los
siguientes:

= Linea en Bogota: 7456788.

= Linea nacional gratuita: 018000-520808

= Linea de soporte: http://www.colombiacompra.gov.co/soporte

= Chaty tramite de PQRS desde http://www.colombiacompra.gov.co/node/136

Vv Registro

El registro de las Entidades Estatales y sus usuarios en SECOP |l tiene cuatro pasos:

1. Registro del usuario administrador. El primer usuario que ingrese a SECOP Il en nombre de
una Entidad Estatal, es tomado autométicamente como usuario administrador. Por tanto es
clave que en efecto sea el usuario administrador el primero en ingresar a SECOP II.

2. Creacion de la cuenta de la Entidad Estatal por parte del usuario administrador.

3. Solicitud a la Mesa de Servicio de Colombia Compra Eficiente de la activacion de la cuenta
de la Entidad Estatal en el SECOP Il. Para solicitar esta activacion por favor contacte a la
Mesa de Servicio de CCE, de lunes a viernes de 7:00 a.m. - 7:00 p.m y los sabados 8:00
a.m. - 12:00 p.m a la linea Nacional 018000-52-0808 o en Bogota al 7456788; o escriba a
http://www.colombiacompra.gov.co/soporte Hasta que Colombia Compra Eficiente no haga
esta activacion, la Entidad Estatal no puede usar el SECOP Il para hacer contratacién en
linea.

4. Registro de los usuarios compradores en SECOP 1l y solicitud de acceso a la cuenta de la
Entidad Estatal.

5. Autorizacion —por parte del usuario administrador- de las solicitudes de acceso a la cuenta
de la Entidad Estatal hechas por los usuarios compradores.
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A Registro del usuario administrador

El proceso para registrar los usuarios -tanto administradores como compradores- de una Entidad
Estatal es similar. La diferencia es que el usuario administrador se registra primero y ademas es
quien crea y configura la cuenta de la Entidad Estatal y autoriza que otros usuarios se asocien a la
cuenta de la Entidad Estatal en SECOP IlI.

Para  crear un usuario el interesado debe buscar en su navegador
https://community.secop.gov.co/sts/cce/login.aspx hacer clic en “Registro” que aparece bajo el
formulario de acceso o en la barra superior de la pantalla.

ENTRAR

-

Clvidé el usuaric

Clvidé la contrasefia

Registro

Esta accion lo lleva al formulario de registro, en el cual debe diligenciar los campos indicados.

1. Registrar usuario

REGISTRO MANUAL TIPO DE REGISTRO
Nombre y apellido: :  Luis .V
Pais de la entidad : | COLOMBIA - | ’/ Manual
Nombre de la entidad :  pyeva . Adads folo
Correo electrénico : lep@com i

Nombre de usuario :  lep i

Contrasefia: s Confirmar : | sessssssss

—
Excelente (100%)

Pregunta de seguridad : | ; Cuil s su nimero de teléfono? M [
Respuesta de seguridad : 6811924 i
Teléfono movil de sequridad : | +57 v | | 314454013 *v

Zona horaria: | (UTC-05:00) Bogola, Lima, Quito A~
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El usuario debe indicar su correo electrénico institucional. La contrasefia debe tener por lo menos 8
caracteres e incluir letras y nimeros.

El SECOP Il informa al usuario que el registro fue efectuado con la aparicion en la pantalla de la
siguiente ventana.

Inicio  Registro  Buscar Proceso de Contratacion  Plan anual de adquisicdones (PAA)

1. Registrar usuario + 2. Confirmar registro

CONFIRME SU CORREO ELECTRONICO

Hola Luis-,

Para activar su cuenta, pulse en el link que ha sido enviado para su cormeo electrénico (lep@com)

Adicionalmente, el usuario recibe el siguiente correo electrénico desde el cual debe activar el registro

haciendo clic en el link.
fTEN T e

Colombia Compra Eficiente

Activacion de su registro en SECOP I

Estimado (a) usuario (a)

Para completar el registro en SECOP |l debe activar su cuenta.

Por favor siga el enlace:
https_//preproduccion.secop.gov.co/Public/Users/ConfirmAccount/ConfirmAccount?

ConfirmationGuid=760d22{6-b218-470e-aa/b-02f28ac8804c&CompanyCode=&CompanyName=
pruebasecopcorreo

(si no puede hacer clic en el enlace cdpielo y péguelo en la barra de direcciones de su navegador web).

El enlace lo lleva a la pagina de ingreso al SECOP Il en la cual debe ingresar su usuario y contrasefia
establecidos en el registro

Una vez inicie su sesion usted podra:

« Solicitar asociar su usuario a Entidad Estatal/Proveedor;

« Registrar un Proveedor;

« Buscar Procesos de Contratacion;

« Configurar sus areas de intereses y buscar oportunidades de negocio;
« Administrar su informacion personal,

« Consultar la ayuda en linea y los manuales del SECOP Il

2 Mesa de Servicio, Lunes a Viernes 7:00 a.m. - 7:00 p.m. Sabado 8:00 a.m. - 12:00 p.m. Linea Nacional
018000-52-0808 / En Bogota 745-6788 soporte(@secop.gov.co
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Al hacer clic en el link incluido en el correo electrénico, el SECOP Il lleva al usuario a la pagina de
inicio y le pide entrar con su nombre de usuario y contrasefia.

ENTRAR
=

Clvide el usuario

Recuperacion de contrasena

Una vez el usuario administrador esta registrado, debe entrar al SECOP Il con su nombre y
contrasefa para crear la cuenta de la Entidad Estatal.

Al acceder al SECOP Il encuentra la siguiente pantalla del proceso de registro. Para verificar que la
Entidad Estatal no haya sido registrada previamente, el usuario debe diligenciar: nombre de la
Entidad y/o Nit (con digito de verificacidn sin espacios, guiones o caracteres especiales) y hacer clic
en “Validar”.

1. Registrar usuario 2. Confirmar Registro + 3. Crear o solicitar acceso a una Entidad

VALIDAR SI MI ENTIDAD YA EXISTE

Pais de mi entidad : | COLOMBIA V[
Nombre de la Entidad :

NIT :

Si la Entidad Estatal ya tiene una cuenta creada en SECOP I, el formulario muestra resultados v el
usuario debe asociarse a la cuenta de la Entidad. Para ello debe hacer clic en “Solicitud de acceso”.
La solicitud queda entonces pendiente de aprobacién por el usuario administrador de la Entidad
Estatal (ver seccion VIIID. Administracion de usuarios).
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1. Registrar usuario v 2. Confirmar Registro 3. Crear o solicitar acceso a una Entidad

VALIDAR SI MI ENTIDAD YA EXISTE

Pais de mi Entidad :  COLOMBIA E] . v

Nombre de la Entidad :

NIT ;| 456456456

Valdar de nuevo

Han sido encontradas en el sistema las siguientes Entidades:

Finalizar

Registrar Nueva Entidad

1. Registrar usuario 2. Confirmar Registro 3. Crear o solicitar acceso a una Entidad

VALIDAR S| MI ENTIDAD YA EXISTE

Pais de mi Entidad : COLOMBIA E] ‘v
Nombre de la Entidad :

NIT : 458456456

Validar de nuevo

Han sido encontradas en el sistema las siguientes Entidades:

Entidad Estatal

a8

Finakzar

Registrar Nueva Entidad

Si la Entidad Estatal no tiene una cuenta creada, el SECOP Il indica que no ha sido encontrada
ninguna Entidad Estatal. El usuario administrador debe crear la Entidad Estatal en el SECOP I

haciendo clic en “Registrar Entidad”.
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Il & & [voses ]

bio Compra Efices

Id de pagina: 14006302 Ayuda (?)
1. Registrar usuario 2. Confirmar Registro 3. Crear o solicitar acceso a una Entidad

VALIDAR SI MI ENTIDAD YA EXISTE

Pais de mi Entidad : COLOMBIA v(*w
Nombre de la Entidad : Ministerio de Comercio

NIT: 452879302784

Validar de nuevo

No ha sido encontrada ninguna Entidad que corresponda a sus criterios de busqueda.Puede registrar la Entidad

Registrar Entidad

A continuacion, el usuario administrador ve un formulario en el que debe indicar el pais al que
pertenece (Colombia), el tipo (Entidad Estatal), indicar si esta registrada en el SIIF e ingresar su
respectivo PCI, el area de negocio (Corresponde al area de negocio de la Entidad Estatal, Publico o
Puablico y Privado) y el Tipo de organizacion (Entidad Estatal u otras Entidades publicas). Cuando
termine de ingresar esta informacion, el usuario administrador debe hacer clic en “Generar
formulario”.

feerte
Buscar por proceso  Mend ~ _ Q

1d de pagina:: 14006320 Ayuda ()
1. Registrar usuario 2. Confirmar Registro + 3. Crear o solicitar acceso a una Entidad

FORMULARIO DE REGISTRO DE UNA NUEVA ENTIDAD

Pais: | COLOMBIA v

Tipo | Entidad Estatal (contactar Mesa de Servici ¥
¢Entidad registrada en el SIIF? * Si " No

PCI:

Area de negocio de la Entidad | Pubico v

Tipo de organizacién: Seleccions v

Generar formulario

El formulario contiene la informacién mostrada en la siguiente imagen. Sélo los campos con un
asterisco rojo al lado derecho son obligatorios para la creacién de la Entidad Estatal en el SECOP II.
En el campo “Nombre de la Entidad Estatal”, el usuario administrador debe escribir el nombre con el
que la Entidad Estatal esta legalmente constituida. En “Nombre Abreviado” puede escribir el nombre
corto que desee. Al “Correo electrénico para notificaciones SECOP” llegaran todos los mensajes o
alertas que el SECOP Il envia a la cuenta de la Entidad Estatal.

En la seccion “Anexar documentos”, el usuario administrador debe adjuntar los siguientes
documentos obligatorios. Si el usuario no adjunta estos documentos, no podra finalizar la creacion
de la cuenta de la Entidad Estatal:
e Ultimo acto de estructura y organizacion de la Entidad Estatal. Este puede ser Ley, Decreto,
Ordenanza, Acuerdo o documento equivalente que permita conocer la naturaleza juridica,
funciones, 6rganos de direccién, régimen juridico de contratacion de la Entidad Estatal.
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e Acta de posesion del Ordenador del Gasto, en caso de delegacién se debe adjuntar el acto
de delegaciéon emitido por el representante legal y el acto de posesion del delegado.

e Documento de autorizacion de usuario administrador de la Entidad Estatal o de la entidad
privada que contrata con cargo a recursos publicos en SECOP II.
El formato puede descargarse de los enlaces de interés que se encuentra en:
http://colombiacompra.gov.co/sites/default/files/capacitacion/formatoautorizacionusuarioad
ministrador_v10.pdf

e Registro Unico tributario (RUT)

e Para entidades privadas que contratan con cargo a recursos publicos, certificado de
existencia y representacion legal no anterior a 90 dias (Obligatorio para entidades privadas).

Cuando el usuario administrador termine de diligenciar el formulario, debe hacer clic en “Finalizar”.
Inmediatamente, debe contactar a la Mesa de Servicio de Colombia Compra Eficiente con el fin de
que el administrador del SECOP Il valide la informacién ingresada y active las funcionalidades de
contratacion en linea para la Entidad Estatal. Si el usuario administrador no se contacta con la Mesa
de Servicio después de terminar el proceso de registro, no podra acceder a ninguna de las
funcionalidades del SECOP Il para hacer contratacion en linea (sé6lo tendra activa la funcionalidad
de visualizacion de los procesos creados por otras Entidades Estatales). Para ponerse en contacto
con la Mesa de Servicio de Colombia Compra Eficiente llame a la linea Nacional 018000-52-0808 o
en Bogota al 7456788, de lunes a viernes de 7:00 a.m. - 7:00 p.m y los sabados 8:00 a.m. - 12:00
p.m. También puede escribir a http://www.colombiacompra.gov.co/soporte

1. Registrar usuario v 2. Confirmar Registro + 3. Crear o solicitar acceso a una Entidad

FORMULARIO DE REGISTRO DE UNA NUEVA ENTIDAD

Pais: COLOMBIA

Tipo Entidad Estatal (contactar Mesa de Servicio)
¢Entidad registradaen el SIIF? “ Si No

PCI: 98-56-22
Area de negocio de la Entidad Publico

Entidad Estatal (de acuerdo con la definicion
Tipo de organizacién: del Decreto 1510 de 2013

Identificacion de la Entidad
Nombre de la Entidad  Ministerio de Comercio
Nombre abreviado MinComercio
NIT 452879302784
Cédigo unidad / subunidad ejecutora 98.56-22
Informacion General
Entidad Estatal / Proveedor de la que depende LD
Orden  Seleccione v
Rama | Seleccione A4
Sector | Seleccione v
¢Entidad Descentralizada? Si O No
Contactos
Pais COLOMBIA
Ubicacion CO-DC - Distrito Capital de Bogota Jel
Departamento: Distrito Capital de Bogata
Direccion calle 6228-24
Teléfono de oficina 2493245
Fax de oficina
Cédigo postal
Pagina web
Correo énico para noti i SECOP Il juz @ MEercio.gov.co
Correo & de la oficina Ci0.gov.Co
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Anexar documentos

Documento Nombre del documento ¢Es obligatorio?

Ultimo acto de estructura y organizacion de la Entidad Estatal. Este puede ser Ley, Decreto, Ordenanza, Acuerdo o Falta el documento Si Anexar documento
documento equivalente que permita conocer la naturaleza juridica, funciones, arganos de direccidn, régimen juridico
de contratacian de la Entidad Estatal

Acta de posesion del Ordenador del Gasto, en caso de delegacion se debe adjuntar el acto de delegacion emitido por Falta el documento Si Anexar documento
el representante legal y acto de posesion del delegado

Documento de autorizacion del usuario administrador de la Entidad Estatal o de la entidad privada que contrata con Falta el documento Si Anexar documento
cargo a recursos publicos en SECOP Il

Reagistro Unico Tributario (RUT) Falta el documento Si Anexar documento
Para entidades privadas que contratan con cargo a recursos publicos, certificado de existencia y representacian legal Falta el documento No Anexar documento

no anterior a 90 dias. (Obligatorio para Entidades Privadas).

Después de hacer clic en finalizar, el SECOP Il muestra una confirmacién de registro.

TR resseres: |
[P

Confirmacion de registro de la Entidad 1 Ayuda®

Para actualizar el registro concluya la sesion

Felictaciones
Minis! de Comercio con el NIT 1032387714 creada
Su usuario es el usuario administrador, usted puede administrar la informacion de su Entidad y dar 8CCeso a nuevos usuarios.

Lo que necesita saber

Haga clic aqui para continuar >

Cuando el usuario administrador hace clic en “Haga clic aqui para continuar”, ingresa a la cuenta de
la Entidad Estatal, pero Unicamente tiene activas las funcionalidades de busqueda de procesos.
Como fue explicado anteriormente, el usuario administrador debe llamar a la Mesa de Servicio para
gue el administrador de Colombia Compra Eficiente revise la informacion ingresada por el usuario
administrador y active las funcionalidades de contratacion en linea.

i

hcarte

Buscar por proceso

7 Ayuda(®

Escritorio 1d.0¢ pgina

Hola, mi ] Sugerencia del dia Ya esta asociado a una empresa
nombre 3 52 y N0, Ppara

wstoy squipara
Aas

ciones del Usuano » Mis

otra empresa, puede ir a Config

Siempre que cree una oferta tendrd a su disposicion la opcion para copiaria, permitiéndole
crear una nueva sobre la que ya existe

Para copiar la propuesta siga los siguientes pasos:

. 1. Puise la opcion Coplar que se encuentra en el campo Mis Ofertas de la
carpeta Oportunidad, bajo la referencia de la oferta existento.

2 Tras el mensaje de éxito el sistema creard la copia junto a la onginal, identificandola con
el sufijo "copia” y poniéndola con el estado “En edicion”

3. Haga clic en la referencia de la copia para editar la informacion que necesite y enviaria al
comprador

Veeduria Distrital - € la compra eficiente .. <
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B  Registro y solicitud de acceso a la cuenta de una Entidad Estatal existente

Los siguientes pasos son necesarios para asociar un usuario comprador a la cuenta de una Entidad
Estatal.

1. Crear el usuario en el SECOP Il

La Entidad Estatal debe definir los usuarios que pueden adelantar procesos en su nombre (usuario
compradores) y solicitar a estos que se registren en SECOP II. El proceso de registro de los usuarios
compradores es igual al del usuario administrador explicado en la seccién VA. Registro del usuario

administrador.

A continuacion los usuarios registrados acceden al SECOP Il con su nombre y contrasefia.

ENTRAR
&

Cilvide el usuaric

Recuperacion de contrasena

2. Solicitar el registro como usuario asociado a mas de una Entidad Estatal

Es posible que el usuario pueda actuar en nombre de mas de una Entidad Estatal. En ese caso debe
estar asociado a todas ellas. Cada vez que un usuario quiera asociarse a una nueva Entidad Estatal
debe entrar al SECOP Il con su usuario y contrasefia, luego hacer clic en la foto del usuario -ubicada
en la esquina superior derecha de la pantalla de acceso- y seleccionar la opcién “Configuracion del
usuario”.
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i

Procesos ~  Contratos

Escritorio

~ PROCESOS RECIENTES
11

Taress pendientes Procesos en edicién
Agenda Mensajes
= = Abierto sA 177272014 11:50-16{UTC-03-00) Bogoti, Lims, Ou
atoy sad pars Drusha 2 I flujo de aprobacién de CMA 0035 prueba (Presentacion de oferta) concluido
—_—— M

Més informacién

Sugerencia del dia

Procesos Mis procesos (=]
‘Siempre que cree una oferta tendrd & su disposicion Ia opcion para copiaria, permtiéndole crear una nueva
sobre la que ya existe. SANC 02/42/2044 8-43-22{UITC-05-00) oo, Lims, Quits
SANC 0002 orueba o
<[>
Mas
©2014 Vortal Técminos de uso  Politica de privacidad Nommativa  Acceso remoto  Ayuda | Espafiol (Colombi] 018000-52.0808 soporte@secop gov.co Lunes 3 Viemes 7-00 a.m. - 7:00 p.m. y Sébsdo 8:00 a.m. - 1200 p.m.

En “Configuracion del usuario” el usuario debe seleccionar la opcion “Mis registros”.

- Contratos - Meni ~

Eswitoric ~ Configuraciones de Perfil

ES Mis datos de usuario Nuevo registro

1 noticias secop Estado de las solicitudes de registro
Mis regists
NIT Entidad Estatal/Proveedor Fecha de solicitud Fecha de aceptacién Estado
? s CE T 9876543210 Entidad Estatal Sanabria 09/04/2014 13:58:27 (11 GQuito) 15/04/2014 15:07:32 (TG GQuito) Aceptado
B rérminos y condiciones de uso Cambiar el estio de paginacion

Nuevo registro

A continuacion el usuario debe seguir el procedimiento descrito en la seccién VIIC. Mis registros

3. Autorizacion de la solicitud del usuario

El usuario administrador de la Entidad Estatal debe aceptar o rechazar la solicitud de asociacion a
la cuenta de la Entidad.

Las solicitudes son comunicadas de dos formas:

e Através de un correo electronico enviado por el SECOP Il al usuario administrador.

26

= TODOS POR UN
GOBIERNO DE COLOMBIA NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Tel. (+57 1) 795 6600 = Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 = Bogota - Colombia

"|“|II Ill www.colombiacompra.gov.co



Colombia Compra Eficiente

T 0

Colombia Compra Eficiente

Solicitud de acceso al area de trabajo en SECOP

Estimado(a) usuario(a)
Juan Pablo ha solicitado acceso como usuario de ZSF en el SECOP

Para aceptar o rechazar esta solicitud usted debe ingresar en 1a seccion Administracion de usuarios del
menu Configuracion de |a Entidad Estatal/Proveedor y seleccionar 1a opcion deseada

Al autorizar esta solicitud, el usuario tiene acceso a las funcionalidades de ZSF

Mesa de Servicio, | ynes a Viernes 7:00 a.m. - 7:00 p.m. Sabado 8:00 a.m. - 12:00 p.m. Linea Nacional
018000-52-0808 / En Bogota 595-4333 soporte@secop.qov.co

oOOwm

e Mediante una alerta en el Escritorio del usuario administrador.

Procesos ~ Contratos Proveedores ~ Meni ~
Escritorio 1 de pigina:: 14001207 Ayuda @

~ PROCESOS RECIENTES
1 |MC 0006 prueba

2 |LP 0008 prueba 1
3 [CMA 0036 prueba
41CM 35 prueba

23 v

Tereas pendientes Procesos en edicion Publicados Procesos activos Mensajes

A 0034 prueba

0032 prueba

Solicitud de acceso Mensajes Todos [

El usuario ENTIDAD (entidadestatal123@com) esta solictando acceso
Aceptar usuarios

- ) ISA C transc 17/12/2014 11:50:16{UTC-05:00) Bog
Hola, mi = s
nombre e 82y ots, Lims. Quito
};L"“':‘ e Agenda Mes El flujo de aprobacion de CMA 0035 prueba (Presentacion de oferta)
concluido
™ Abierto 7 SA 22
prueba 2
Mas El flujo de aprobacion de CMA 0036 prueba conciuido
suaeren‘”a del d'a El flujo de aprobacion de CMA 0036 prueba concluido

El usuario administrador de la Entidad Estatal debe entrar al SECOP Il con su usuario y contrasefa,
luego ir a la opcion “Configuracion Entidad Estatal / Proveedor” en el menu ubicado a la derecha de
la identificacién del usuario:
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i

Procesos ~  Contratos

Escritorio

~ PROCESOS RECIENTES

£ Configur
1 B Estatal/
Taress pendientes Procesos en edicién
Agenda Wes Mensajes
e = Abierto SA 174272014 11:50:16(UTC-05.00) Bogoté, Lina, Qu
atoy sad pars Drusha 2 I flujo de aprobacién de CMA 0035 prueba (Presentacion de oferta) concluido
ayudarte. Ma
Més informacién
Sugerencia del dia Procesos Wi procescs =)

sobre la que ya existe.

. ‘Siempre que cree una oferta tendré a su disposicidn la opcion para copiaria, permitiéndole crear una nueva

SANC 02/12/2014 9:43:22(UTC-05:00) Bogots, Lims, Guits

SAMC 0002 orueba

©2014 Vortal Técminos de uso  Politica de privacidad Nommativa  Acceso remoto  Ayuda | Espafiol (Colombi] 018000520808 soperie@secop gov o Lunes a Viemes 7-00 a.m. - 7:00 p.m. y Sébsdo 8.00 a.m. - 1200 p.m.

A continuacién el usuario administrador de la Entidad Estatal debe seguir los pasos descritos en la
seccion VIIID. Administracion de usuarios de este manual.

C Entrar y salir del SECOP I

Los usuarios entran en el SECOP Il indicando su nombre de usuario y contrasefia y haciendo clic en
el boton “Entrar”.

ENTRAR
-

Clvide el usuario

Recuperacion de contrasefia

Entrar

El usuario registrado en el SECOP |l y asociado a una Entidad Estatal entra directamente a la
Pantalla de acceso.
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Procesos SECOF  Procesos ~ Modelos evaluacic Meni ~ _

Escritorio

~ PROCESOS RECIENTES
1|LP Dic. 17 -1

4

Agenda

[®] Aprobacion - Abierto
(MC-006)
[®] Aprobacién - Abierto

8aaa (LPAMC Nov.18,

[™ Llamada telefonica - Abierto

Tarea desde el Widget

Tareas pendientes Procescs en edicién Procescs activos

Mensajes

Colombia Compra Eficiente

&’xz g UTC -5
Alcsldis w

Configuraciones del
usuario

Configuracion Entidad
Estatal / Proveedor

=~

En aprobacion

| Proveedor

Martha T
Observacion al informe

Proveedor t
Martha T 30 AM{UTC-05:00) Bogots, Lima, Quito

Prueba observacion

Proveedor € 1512720
Martha T AM{UTC-05.00) Bogota. Lima. Quito

[® Otro - Abierto
Tarea Manual

Sugerencia del dia

Mas Prueba Observaciones

Proveedor
Master

Observacion

Para cerrar la sesion el usuario debe seleccionar la opcion “Salir” situada en el menu que el
SECORP Il despliega en la parte superior derecha de la pantalla.

D Recuperacion de contrasefia

Si el usuario olvida su contrasefia debe hacer clic en “Recuperacién de contrasefia” en el formulario
para entrar al SECOP II.

ENTRAR
-

Clvide el usuario

Y

Recuperacion de contrasefa

El enlace lleva al usuario a “Recuperar la contrasefia utilizando su correo electrénico y pregunta de
seguridad” en donde debe diligenciar un formulario y hacer clic en “Enviar correo”.
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LTI Pl

Calornitie Comprn Eficients.

Inicio  Registro Buscar Prc yd Plan anual de adg

1d de pégina:: 12003725 Ayuda @

RECUPERAR CONTRASENA

Recuperar la contrasefia utilizando su direccion de correo electronico y pregunta de seguridad
1. Nombre de usuario.

Enviar correo

+!. Advertencia: Nosotros nunca le pediremos datos personales por correo electronico. Por favor, desconfie de cualguier mensaje gue le pida la contrasefia u otros datos confidenciales.

Verifigue que el nombre del usuario sea correcto. Si el nombre indicado por el usuario no ha sido
previamente registrado en SECOP Il, aparece un mensaje que indica que el usuario no existe.

Si el nombre del usuario es correcto y fue registrado en el SECOP Il con anterioridad, el usuario
recibe un correo electrénico para recuperar la contrasefia y muestra el siguiente mensaje.

~ Correo de recuperacion de contrasefia enviado

El correo electronico que recibe el usuario tiene un link que lo lleva a un formulario para responder
sus preguntas de seguridad y escribir la nueva contrasefa.

O I
Generacion de una nueva contrasena de acceso al I| ||||||||| IIIm“r

SECOP Il Colombia Compra Eficiente

Estimado(a) usuario(a):
Usted ha solicitado una nueva contrasefia de ingreso al SECOP |l
Para completar este proceso siga el siguiente enlacs:

https-//preproduccion secop.aov.co/Public/Users/RecoverPassword/Index?Username=pruebacorreo1&
ConfirmationGuid=6dd15ce1-71b4-4b29-96b0-092f56d203ab

(haga clic en el enlace o copielo y péguelo en la barra de direcciones de su navegador web)

=) Mesa de Servicio, Lunes a Viernes 7:00 a.m. - 7:00 p.m. Sabado 8:00 am. - 12:00 p.m. Linea Nacicnal
018000-52-0808 / En Bogota 745-6788 soporte(@secop.qov.co
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El usuario debe entrar en la pagina y diligenciar los datos solicitados. Si la informacién es correcta,
puede establecer una nueva contrasefia, que debe tener por lo menos 8 caracteres e incluir letras y
numeros y no puede haber sido utilizada anteriormente por el usuario.

|t

Colembia Cempra Eficiente

Inicio  Registro  Buscar Proceso de Contratacion  Plan anual de adquisiciones (PAA)

CAMBIAR CONTRASENA

@ Estd a punto de cambiar su contrasefia de acceso. Rellene el siguiente formulario y seleccione la opcion “cambiar contrasefa™.

Acceso a la informacion del usuario

Nombre de usuario: isamo3000
Pregunta de seguridad: ;Cual &5 su ndmero de teléfono?
Respuesta: 6811923

Nueva contrasefia:

Confirmar contrasefia:

Cambiar contrasefia

LA™

Calombia Compra Eficients

Inicio Reqgistro Buscar Proceso de Contratacién Plan anual de adquisiciones (PAA)

% Datos cambiados

CAMBIAR CONTRASENA

Volver a la pagina de acceso

Una vez confirmado el cambio de contrasefia el usuario puede entrar a SECOP Il con su nueva
contrasefia.

VI Pantalla de acceso

La pantalla de acceso aparece cuando un usuario registrado entra al SECOP Il y sirve para acceder
a todas sus funcionalidades. La pantalla de acceso tiene tres areas:

A. ldentificacion del usuario, funcionalidades de configuracion, y salida de SECOP II;

B. Barra de inicio;

C. Escritorio.
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iy (B] (A) =

Procesos ~ Contratos  Proveedores ~ Mena ~

Escritorio 1d de pign: yuda )
10 =1 w13 v
Procesos en edcon Publicados Procesos actvs Mensajes
o
Solicitud de acceso Ya estd asociado a una empresa
£l usuario sefialarte (senalartesecop@gmail.com) esta solkitando acceso Aceptar usuarios SLOERCROMIO RUD SONRM STCT0S VSN PIIYI: PUICAR SRS arivons O8l sbeo
= Mensajes T
i Agenda 0505
Sin eventos programados e oo
s El flujo e aprobacion de MC_PRUEBA_k1 concluido
Sugerencia del dia El fiujo ge aprobacién de MC_PRUEBA k1 concluido
abc senalarte Rda
prueba
Siempre que cree una oferta tendra a su disposicion 1a opcion para copiarta, permitiéndole crear una nueva sobre la o
que ya exste -
El flujo de aprobacion de evaluacion conciuido
Para copiar 1a propuesta siga los siguientes pasos SA

1 flujo 6 aprobacion de analisis 1 conuido
1. Puise 12 0podn Coplar que se encuentra en el campo Mis Ofertas de la cameta Oportunidad, bajo la referencia
de la oferta existente:

Mas informacion

2 Tras el mensaje de éxtto el sistema creard 1a copia junto a 1a orginal, dentiicandola con el Suffo “copia”y Procesos o =
poniéndola con el estado “En edicion’ ==
3. Haga clic en 1a referencia de 1a copia para editar 1a informacidn que necesite y enviarta al comprador. L =
e )
oA Sin documento
VA
ria Distrtal - Colombia compra eficiente Enero 27 et
I 0]
MC_01 3
L 01 n_

A Identificacion del usuario, configuraciones y salir de SECORP ||

Esta area muestra el nombre de la Entidad Estatal, la fecha y hora. Aparece siempre,
independientemente de qué funcionalidad esté usando el usuario.

A la izquierda de la fecha y hora esta el enlace de “Aumentar el contraste” el cual permite cambiar la
apariencia del SECOP Il por otra adaptada a personas con problemas visuales. Junto al botén para
“Aumentar el contraste” aparecen dos iconos: un sobre que indica el nimero de mensajes recibidos
no leidos, y una carpeta que informa de las tareas pendientes. Si el usuario hace clic sobre cualquiera
de ellos el SECOP Il despliega la lista de elementos correspondiente.

A la derecha de esta area hay un icono. Al hacer clic en él aparece un menu de acceso a las
funcionalidades de configuracion de usuario y de la Entidad Estatal (ver Secciones VII Configuracion
de usuario y VIII Configuracion de la Entidad Estatal), acceso a la ayuda y el botdén para salir del
SECORP Il
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Configuraciones del
usLuario

Configuracion Entidad
E=tatal / Proveedor

@ 2yuda
M salir

B Barradeinicio

El usuario puede acceder a las siguientes opciones en la barra de inicio:

e “Procesos” ofrece un menu desplegable que le permite acceder a: (i) la consulta de los
procesos de la Entidad Estatal; (ii) la seccién con los informes creados en los diferentes
procesos de la Entidad Estatal; (iii) la administracion de las Unidades de contratacion; (iv)
los diferentes tipos de procesos (e.j. solicitud de informacion, licitacién publica, concurso de
méritos abierto, etc.); y (v) la gestion del Plan Anual de Adquisiciones.

e “Contratos” desde donde el usuario puede consultar los contratos correspondientes a los
Procesos de la Entidad Estatal.

e “Proveedores” da acceso a un menu con los accesos a (i) el Directorio SECOP; (ii) la
administracion de las sanciones a Proveedores (no disponible); (iii) la gestion de las
evaluaciones realizadas (no disponible); y (iv) la consulta de las evaluaciones recibidas (no
disponible).

e “Menu” en esta seccion el SECOP Il ofrece las secciones:

o

MenU de busqueda lleva al buscador de todos los Procesos publicados en el
SECORP Il descrito en la seccién IX. Buscar procesos de otras Entidades Estatales
MenU del Comprador desde el que es posible acceder a las principales
funcionalidades de compra: (i) Informes SECOP; (ii) Procesos; (iii) Modelos de
evaluacion (no disponible); (iv) Subasta electronica; (v) Contratos; y (vi)
Proveedores.

Herramientas de trabajo. Permite al usuario acceder a (i) Mensajes; (ii) Tareas; (iii)
Alertas; (iv) Plantillas de mensajes; y (v) Constancias del SECOP. Estas
funcionalidades estan descritas en la seccion XV Herramientas de trabajo.

Paginas inteligentes, que ofrece acceso a (i) los Indicadores de uso del SECOP II;
y (ii) el andlisis de gastos, explicados en la Seccion XVI Paginas inteligentes.

e Ir a menu desplegable en el que el SECOP Il ofrece enlaces para acceder a:

o

O
O
O

Crear Proceso. Descrito en la seccion XA. Creaciéon de un proceso

Invitar a Proveedor. Descrito en la seccion XIVA. Directorio SECOP.

Editar mi perfil. Descrito en la seccion VIIA. Mis datos de usuario.

Afadir/Crear Entidad: Mediante esta opcion el usuario administrador puede crear
una nueva Entidad Estatal. Otros usuarios que no son administradores pueden
solicitar acceso a la cuenta de una Entidad Estatal. Descrito en la secciones VA.
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Registro del usuario administrador y VB. Registro y solicitud de acceso a la cuenta
de una Entidad Estatal existente.

e A la derecha de la barra de inicio con un buscador para navegar en los contenidos del
SECOP Il

C Escritorio

1. Atajos

Desde esta zona de la pantalla el usuario puede acceder directamente a:

e Tareas pendientes: Acceso a la lista de las tareas que el usuario debe realizar en el SECOP
Il.

e Procesos en edicidn: Lleva a la seccion de procesos de la Entidad Estatal filtrada para
mostrar aquellos que estan siendo editados.

e Publicados: Lleva a la seccion de procesos de la Entidad Estatal filtrada para mostrar
aquellos que ya fueron publicados.

e Procesos activos: Lleva a la seccion de todos los procesos de la Entidad Estatal menos los
gue estan cancelados, en edicion o adjudicados.

e En aprobacién: Lleva a la seccién de Procesos de la Entidad Estatal filtrada para mostrar
aguellos que estan pendientes de alguna aprobacion.

e Mensajes: Lleva a la seccion de mensajes.

2. Procesos recientes

En esta zona el usuario encuentra una lista de los Ultimos procesos que ha adelantado la Entidad
Estatal en SECOP II.

3. Agenda
Presenta en formato calendario las actividades o eventos que estén previstos.

4. Mensajes

En este componente aparecen todos los mensajes recibidos relacionados con procesos en que el
usuario participa como miembro de una Entidad Estatal.

5. Sugerencia del dia
Son recomendaciones para el adecuado uso y funcionamiento del SECOP II.

6. Procesos
Lista de procesos gestionados por la Entidad Estatal en SECOP II.

Vii Configuracion de usuario

Para acceder a esta funcionalidad el usuario (tanto administrador como comprador) debe
seleccionarla en el menu de cabecera que aparece al hacer clic en la foto del usuario en la parte
superior derecha de la pantalla:
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Configuraciones del
usuario

Configuracion Entidad

Estatal / Proveedor

El usuario administra su informacion personal en la secciéon “Configuracion de usuario” con las

siguientes opciones:
ES Mis datos de usuario

1% Noticias SECOP
44% Mis registros
? Accesos del usuario

E Términos y condiciones de uso

A  Mis datos de usuario

Desde esta seccién el usuario puede acceder al formulario que diligencié para registrarse en SECOP
Il'y actualizar sus datos de usuario cuando sea necesario, definir el idioma en el que quiere usar el
SECORP Il y establecer la zona horaria del usuario. Ademas permite modificar la pregunta y respuesta
de seguridad para recuperar la contrasefa.

Para modificar sus datos el usuario debe hacer clic en “Editar”. Una vez actualizados los datos debe
hacer clic en “Guardar y volver”.

[T ) &
.5 oven,
Contratos  Proveedores ~  Meni ~ [ ETED

Noticias SECOP Informacion del usuario

438 Mis registros Género
§  Accesos del usuario K
Titulo
E Términos y condiciones de uso T
Nombre Alcalia de Bogotd
Empleados
Tipo de documento
Nimero de identificacién
Fecha de emisién

Expedido por
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==

Informacién del usuario

Género | Seleccione v
Cargo
Titulo | Selectione v

Nombre y apellidos
Nombre Akaldia oot
Empleados
Tipo de documento  Seleccione v
Nimero de identificacién

Fecha de emisién

]

Expedido por

Fecha de expiracion

]

Direccion
Codigo postal
Estado
Municipio
Pais  COLOMBIA i

Correo electronico olgi@bic
Teléfono

Celular 320000001

Niumero de fax

Configuracién

Usar configuracion predeterminada
Zona horaria | (UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito "
Idioma | Espariol (Colombia) hil
Configuracion regional = Espafiol (Espaiia, alfabetizacion internacional v
Ejemplo configuracion regional seleccionada

Formato de fecha y hora 18/122014 16:38
Formato de nimero 9999.999 999,999

Seguridad de la informacion

Pregunta de seguridad yo
Respuesta yo

SMS para recuperar la contrasefia 320000001

==

B Noticias SECOP

En esta seccion el usuario puede consultar las actualizaciones, mejoras, o novedades relacionadas
con el SECOP 1.

Existe la posibilidad de consultar todas las noticias haciendo clic en “Todas” o las “Recientes”, asi
como de buscar una noticia especifica mediante la opcién “Buscar noticias SECOP”. Para leer los
contenidos de una noticia, el usuario debe hacer clic en “Detalle” a la derecha del titulo de cada
noticia.
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(1L (Ll A m |50 ry
ol ompro Eficiente

Procesos ~ Contratos  Proveedore: ~ Mend ~ Ira

«torc - Configuraciones de Perfil 1d de pagina:: 14003101 Ayuda @

ES Mis datos de usuario Recientes  Todas I
% Noticias SECOP Buscar noticias SECOP

448 Mis registros m (Bisqueda avanzada)

9 Accesos delusuario

B Términos y condiciones de uso il

Fecha Titulo

Ventana de mantenimiento
10/10/2014 15:20:00 VENTANA DE MANTENIMIENTO DE SECOP Il Detalle
UTC-05:00) Bogots,

08{ 25: 00 Integracion Detalle
251;’077/270!74»!7 51 00 Empezar en SECOP Il Detalle
OPCIONES BUSCAR HERRAMIENTAS

Opciones no esta disponible. Recientes Herramientas no esta disponibie.

Todas

C Mis registros

En esta seccion el usuario ve las Entidades Estatales a las que estd asociado. También puede
consultar el estado de las solicitudes que ha presentado para asociarse a una Entidad Estatal
(aceptadas, pendientes de revision o rechazadas).

(A=l a4 |Ucs &
Calom! Efcente Alcakdia
Procesos Contratos  Proveedores ~ Mend ~ Ira - _ Q

esertoric - Configuraciones de Perfil id de pagina: 14005882 Ayuda (D
B i datos de usuario
HNoticias SECOP Estado de las solicitudes de registro

&8 Mis registros NIT Entidad EstatalProveedor  Fecha de solicitud Fecha de aceptacin Estado

Accesos del usuario 800345900 Alcaldia 03/10/2014 15:24:59 ((UTC-05.00) Bogots, Lima, 03/10/2014 15:24:59 ((UTC-05.00) Bogots, Lima, Quite, Aceptado
BB vérminosy condiciones de uso 860002693 M COLOMBIA 16 dias de tiempo transcurrido (01/72/2014 16 dias de tiempo ranscurrido (911222014 Pendiente  Cancelar

Cambiar el estilo de paginacion

Desde esta seccion el usuario puede solicitar asociarse a una nueva Entidad Estatal haciendo clic
en “Nuevo registro” y buscando el nombre de la Entidad Estatal a la que desea enviar la solicitud.
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X

Saolicitar nuevo registro

@ Buscar por nombre de la Entidad EstatalProveedor o numero del NIT
Basqueda rapida

IEuscar alcamdial | I

Cancelar y cerrar Buscar

Entidad Estatal/Proveedor

Alcaldia Dorada Solicitar
e
Alcaldia Marcela Solicitar
Alcaldia Mayor Solicitar

Al solicitar la asociacion a una Entidad Estatal, el SECOP Il asigna el estado pendiente hasta que la
solicitud se apruebe por el administrador de la Entidad Estatal.

[

Procesos ¥  Conftratos  Proveedores ~ Mend ~ Ira

- Configuraciones de Perfil

Mis datos de usuario @ Nueva solicitud enviada

¢ Noticias sECOP Nuevo registo
L tros
Estado de las solicitudes de registro

? Accesos del usuario

NIT Entidad EstatalProveedor  Fecha de solicitud Fecha de aceptacion Estado

ma, Quito, 03/10/2014 15:24:59 (UTC-05 00) Bog: Aceptado

BB vérminos y condiciones de uso 800345900  Alcaldia 0311012014 15:24:59 (UTC-05.00) Bogers, L

860002693 M COLOMBIA 16 dias de tiempo transcurmrido ©1/122014 16 dias de tiempo transcurmido ©1/122014 Pendiente Cancelar

%3, Lima

42147551 Alcaldia de Dos 6 minutos de iempo transcurrido (1&/12/2014 18/12/2014 12:11:40 (urc05.0 Pendiente  Cancelar

Cambiar el estilo de paginacion

© Nueva solicitud enviada
Accesoremoto Ayuda  Espadiol (Colombia ¥ 018000-52-0808 soporte@secop gov.co Lunes a Viernes 7.00 am. - 7:00 pm. y Sdbado 8:00 am - 1200 p.m

38

TODOS POR UN
(® GOBIERNO DE COLOMBIA NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Tel. (+57 1) 795 6600 = Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 = Bogota - Colombia

"l“"ll"l www.colombiacompra.gov.co



Colombia Compra Eficiente

D Accesos del usuario

Este menu tiene dos secciones: “Accesos” e “Historico de accesos”.

Colanbio Compra Efcente

Procesos ~ Contratos  Proveedores ~ Mend ~ Ira v

escitorio - Configuraciones de Perfil
S Mis datos de usuario I Accesos I

9 noticias SECOP

@ usuarios delegados

2&% Mis registros Agregar | Borar

? Accesos del usuario Nombre Nombre de usuario Tipo de acceso Inicio del acceso Fin del acceso
Bl Términos y condiciones de uso Alcaldia olga.alcaldia Nombre de usuario

I Histdrico de accesos !

@ Accesos efectuados

Inicio del acceso Fin del acceso  Nombre Nombre de usuario Entidad Tipo de acceso

13 minutos de tiempo transcurrido (18/12/2014 12.05:17(UTC-05:00) Bogots, Lima, Quit Alcaldia olga.alcaldia Alcaldia Nombre de usuario
39 minutos de tiempo transcurrids Alcaldia olga.alcaldia Alcaldia Nombre de usuario
39 minutos de tiempo transcurrid Alcaldia olga.alcaldia Alcaldia Nombre de usuario
1 hora de tiempo transcurrido (1= Alcaldia olga alcaldia Alcaldia Nombre de usuario
1 hora de tiempo transcurrido (18/12/2014 10-52-33(UTC-05.00) Bogots, Lims, Quito, Alcaldia olga alcaldia Alcaldia Nombre de usuario
Ver mis

1. Accesos

En la opcion de “Accesos” es posible realizar las siguientes acciones: (i) Consultar y modificar el
nombre de usuario y la contrasefia; (ii) Agregar o borrar usuarios delegados.

(i) Consultar y modificar el nombre de usuario y la contrasefia

Para consultar su nombre de usuario y contrasefia el usuario debe hacer clic en “Detalle”. Para
cambiar el nombre de usuario y contrasena, el usuario debe hacer clic en “Editar”.

Procesos ~ Contratos  Proveedores ~ Mend ~ Ira - _Q

s — Detalle de acceso de usuario 1d de pagina:: 14004207

Esorto
@ volver

Informacién del usuario

Tipo de acceso Nombre de usuario

Nombre de usuario olga alcaldia

Duracién de acceso

Duracién del acceso Permanente

© o

Cuando hace clic en “Editar”, el SECOP Il despliega una pantalla para hacer los cambios.
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Procesos ~ Contratos Proveedores Meni ~ Ira - _ Q,

cnieseis — Editar acceso de usuarios

Esertorio ~» Configuraciones de Peri — Hteri

Id de pagina:: 14004155  Ayuda (3

Informacién del usuario

Acceso para un usuario nuevo

Nombre de usuario olga alcaldia
Contrasefia

Confirmar contrasefia

Duracién de acceso

® Acceso permanente
Definir 1a duracion

@ Volver Guardar acceso

Al finalizar las modificaciones el usuario debe hacer clic en “Guardar acceso”.

(i) Designar un usuario delegado

Un usuario delegado es un reemplazo de un usuario de la Entidad Estatal. El usuario delegado puede
ejercer ese reemplazo tanto de manera permanente como por un periodo de tiempo especifico. El
usuario delegado puede llegar a necesitarse por ejemplo porque el usuario principal est4 de
vacaciones y la Entidad Estatal necesita continuar gestionando un proceso; o porque desea contar
de manera permanente con una persona que pueda ejecutar sus funciones.

Para crear usuarios delegados es necesario hacer clic en “Agregar”.

escitorio — CONfiguraciones de Perfil

BE Mis datos de usuario Accesos

9% Noticias SECOP @ Usuarios delegados

444 Mis registros Agregar | Barrar

? Accesos del usuario Nombre Nombre de usuario Tipo de acceso

5 Términos y condiciones de uso Alcaldia olga.alcaldia Nombre de usuario

A continuacién, el SECOP Il presenta una pantalla para escribir el nombre y la contrasefia del usuario
delegado. Una vez diligenciada esta informacion, se debe hacer clic en “Crear acceso”.
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Procesos ~ Contratos Proveedores ~ Mend ~ Ira

Eseritosio —» Configuraciones de Perfl -+ Historis!

@ Volver

Informacién del usuario

72 - Crear acceso de usuarios

ACCES0 para UN USUAMo nuevo

Nombre de usuario
Contraseiia

Confirmar contraseiia

Duracion de acceso

Acceso permanente
* Definir la duracion

Fecha de inicio =

Fecha de finalizacion =

@ v
Todos los usuarios delegados aparecen en la secciéon de “Accesos”.

Es posible borrar usuarios delegados seleccionando la casilla correspondiente al usuario delegado
que se desea borrar y haciendo clic en “Borrar”.

oo - Configuraciones de Perfil

B Mis datos de usuario Accesos

1d de pagina:: 14005282 Ayuda @

% Noticias SECOP @ usuarios delegados

488 Wis registros R
Accesos del usuario S
Nombre Rombreds Tipo de acceso Inicio del acceso

usuario Fin del acceso
5 Términos y condiciones de uso .
Alcaldia olga.alcaldia  Nombre de Editar Detalle
usuario
E Alcaldia Luis Eduardo  Nombre de 9 horas para terminar (19/12/2014 00(UTC-05:0 7 dias para terminar (26/12/2014 0:00-00(UTC-0500 Editar Detalle
usuario Bogots, Lima, Quito Bogot, Lima, Quio

2. Historico de accesos

Esta seccién permite consultar la historia de accesos al SECOP Il del usuario principal y de los
usuarios delegados. El usuario puede visualizar la fecha y hora de sus Ultimos accesos al SECOP I
y los de todos sus usuarios delegados.

esertorio - Configuraciones de Perfil

1a de pigina:: 1

B Mis datos de usuario Accesos

F (e @ usuarios delegados

2% Mis registros. Agregar || Borrar

? Accesos del usuario Nombre Nombre de usuario Tipo de acceso Inicio del acceso Fin del acceso

5 Términos y condiciones de uso Alcaldia olga.alcaldia Nombre de usuario Editar Detalle

I Historico de accesos !

@ Accesos efectuados
Inicio del acceso Fin del acceso  Nombre Nombre de usuario  Entidad Tipo de acceso
13 minutos de fiempo franscurrido (1 Alcaldia olga.alcaldia Alcaldia Nombre de usuario
39 minutos de tiempo franscurrido (1 Alcaldia olga.alcaldia Alcaldia Nombre de usuario
39 minutos de tiempo transcurrido (1 Alcaldia olga.alcaldia Alcaldia Nombre de usuario
1hora de tiempo transcurrid Alcaldia olga.alcaldia Alcaldia Nombre de usuario
1 hora de tiempo transcurrid Alcaldia olga.alcaldia Alcaldia Nombre de usuario
Ver mis
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3. Términos y condiciones de uso

El usuario puede consultar los términos y condiciones de uso del SECOP Il haciendo clic en
“Términos y condiciones de uso del SECOP” en el menu de “Configuraciones del usuario”.

Colombia Compra Eficiente

Para leer los Términos y condiciones de uso del SECOP, el usuario debe hacer clic en “Ver”. El texto

correspondiente aparece en la parte inferior de la ventana.

Procesos ~ Contratos  Proveedores ~ Menii ~ Ira -

e=ons - Configuraciones de Perfil

ES Mis datos de usuario
¥ Noticias SECOP
&% Mis registros

Accesos del usuario

. Términos y condiciones de uso

Términos y condiciones de uso del SECOP

CETE

1d de pégna:: 12005882 Ayuda (@)

Titulo

Términos de Uso

Términos y condiciones de uso

Presentacion de Oferta

Condiciones Generales de EMision y de Uso de Cetificados Digitales

Cancelar Procedimiento antes de la publicacion

Cancelar Procedimiento después de la publicacion

Alerta de ofertas en cola de espera

(® GOBIERNO DE COLOMBIA

Fecha de 6 Fecha de

12/1172014 10:27:42 Ver

14 9:22:40 (urc- 03102014 15:24:59 Ver

01/09/2014 16:31:36 Ver

10/09/2014 15:41:33 Ver
05:00) Bogots, Lima

141172014 14:04:27 Ver

02/09/2014 9:56:34 quic Ver

0610812014 13:17:05 Ver
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VIII Configuracién de la Entidad Estatal

La configuracion de la cuenta de la Entidad Estatal en el SECOP Il es responsabilidad del usuario
administrador y abarca tres grandes tareas: i) definir la estructura de la Entidad en el SECOP I, lo
cual significa organizar sus usuarios en unidades de contratacion, dependencias y grupos de
usuarios; ii) organizar la ejecucion de los procesos de la Entidad Estatal definiendo equipos de
proceso para cada modalidad de contratacion y flujos de aprobacion para las tareas que ejecutan
los miembros de estos equipos; iii) administrar la biblioteca de documentos de la Entidad y las
notificaciones que recibe la misma por parte del SECOP II; y iv) configurar las notificaciones del
SECOP Il que seran enviadas a la Entidad Estatal.

Las funcionalidades para llevar a cabo estas tareas de configuracion se encuentran repartidas en
dos menus del SECOP II: “Configuracion Entidad Estatal/Proveedor” y “Procesos”. En el menu
“Configuracion de la Entidad Estatal/Proveedor” es posible acceder a las siguientes funcionalidades:
Datos de la Entidad Estatal, Configuracion de la Entidad Estatal, administracion de usuarios, perfiles
de usuarios, dependencias, recomendaciones, biblioteca de documentos, flujos de aprobacion y
grupos de usuarios.

(WL Ll F

Colombia Compra Eficente

Proveedores ~  Mend ~ Ira - & Configuraciones del
usuario

Procesos ~ Contratos

, - Configuracion Entidad Estatal/Proveedor

Datos de la Entidad EstataliProveedor Editar datos I gy ¢on60uracion Entidad

Estatal / Proveedor

£ configuracién Entidad Estatal / Proveedor Informacién general
& Administracion de usuarios * R
. : @ Ayuda
Logo de la entidad
447 Perfiles de usuario 9 P—— )
n @ saiir

guu e Nombre de la entidad GMACK

7 Recomendaciones (no disponible) Nombre abreviado GMACK

‘ I — Fecha de incorporacion 02/1212014

Pais de origen COLOMEBIA
ﬁ Flujo de aprobacién
NIT 1033698101

4&4 Grupos de usuarios Tipo Entidad Estatal / Proveedor Entidad Estatal (de acuerdo con la definicion del Decreto 1510 de 2013)

cédigo UNSPSC
Zona horaria  (UTC-05:00) Bogeta, Lima, Quite
Idioma Espafiol (Colombia)

Moneda por defecto

En el menu de “Procesos” es posible acceder a las funcionalidades: unidades de contratacion y tipos
de procesos. Al ingresar a esta Ultima opcién es posible configurar los equipos de procesos.
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(IR S| ucs . .
Colombia Compro Eficente.

Alcaldia de Dosqu... v

Blsqueda ~ Procesos ~ Modelos evaluacion Menia ~

Escritorio J Procesos de la Entidad Estatal

~ PROCESOSF Informes del proceso de seleccion

1pTO

2|LP_0001_0{ Unidades de contratacién |

35678 :] 93 E

4 |Prueba RS | Tipos de procesos

5 |MC Febrero|

fs ‘ Plan anual de adquisiciones
L

Procesos activos En aprobacion Mensajes

Agenda Mes Mensajes Todos A
| Hota, mi )
nombre 6252y = Otro - Abierto i 3] P:oveea19r
/L"“" oqui para Prueba Manual Martha %
£ Aprobacion - Abierto I Prueba Observacion MACS
(MC-006) sA
[2) Aprobacién - Abierto ey i i
aaaa (LPAMC Nov.18) ujo de aprobacion de LP Enero (Presentacion de ofe oncluido
: Llamada telefonica - Abierto 11 Nov Nov £JSA 2 1 4 PM ((UTC-05:00) Bogotd, Lima, Quito)
- Tarea desde el Widaet —a "

El orden logico en el que el administrador de la Entidad Estatal deberia hacer la configuracion de la
Entidad Estatal es el siguiente.

1. Ingresar los datos basicos de la Entidad y sus configuraciones generales previas.

2. Definir perfiles de usuarios. Esto es, establecer perfiles tipo indicando a qué funcionalidades
pueden acceder los distintos usuarios compradores de la Entidad Estatal.

3. Administrar los usuarios. Abarca la aceptacion o rechazo de las solicitudes de acceso a la
Entidad Estatal, la asignacion de un perfil a los usuarios aceptados y la creacion de los
usuarios que no hayan hecho el proceso de registro por cuenta propia.

4. Crear dependencias. Sirven para reflejar la estructura organizacional de la Entidad Estatal
en el SECOP II. Su creacion es opcional.

5. Crear grupos de usuarios. Sirven para agrupar usuarios segun tareas que la Entidad Estatal
les asigna de manera frecuente en los procesos de contratacion. Su creacion es opcional.

6. Crear equipos de proceso. Sirven para agrupar usuarios segun los tipos de procesos que
ejecuten. En el SECOP Il la creacién de equipos tiene dos partes: i) definir qué usuarios,
grupos de usuarios o dependencias pueden ejecutar cada modalidad y definir en qué partes
del proceso puede intervenir cada uno (en el lenguaje del SECOP Il esta tltima definicion se
llama configuracién de los accesos de los miembros del equipo del proceso); vy ii) crear flujos
de aprobacién para definir qué usuarios, grupos de usuarios o dependencias deben aprobar
las acciones realizadas por los miembros del equipo del proceso.

7. Crear unidades de contratacion. Esta labor implica definir los datos basicos de identificacion
de cada unidad de contrataciébn y establecer qué usuarios, grupos de usuarios o
dependencias la conforman. La creacion de unidades de contratacion en el SECOP Il es
obligatoria.

8. Administrar la biblioteca de documentos de la Entidad Estatal.

9. Configurar las notificaciones de la Entidad Estatal.

Visualmente, las opciones de la lista anterior aparecen en un orden distinto en el SECOP II. Colombia
Compra Eficiente recomienda que para facilitar el proceso de configuracion, la Entidad Estatal haga
el proceso de configuracion en el orden que recomendado en esta seccion.

A Datos

Esta funcionalidad permite consultar y modificar los datos de la Entidad Estatal que aparecen en el
Directorio SECOP. Para cambiar estos datos el usuario administrador debe hacer clic en “Editar
datos resumen” o “Editar datos completos”.

44

= TODOS POR UN
GOBIERNO DE COLOMBIA NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Tel. (+57 1) 795 6600 = Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 = Bogota - Colombia

"|“|II|I|I www.colombiacompra.gov.co



iy

Colombia Compea Eficente

Procesos ~ ratos  Proveedores ~

2 C

i6n Entidad Estatal /

“ Administracion de usuarios
447 Perfiles de usuario

& Dependencias

¢ Recomendaciones

‘ Biblioteca de documentos
ﬂ Suscripcion de alertas

A’L Flujo de aprobacién

443 Grupos de usuarios

Si el usuario administrador hace clic en

formulario:

@ cancelar

Informacién general

M

- Configuracion Entidad Estatal/Proveedor

Colombia Compra Eficiente

18

1d de pagina.

Informacion general

Jy—

P

Proveedores D

Alcaldia de Bogota

Logo de la entidad

Nombre o Razon Social
Nombre abreviado Alcaldia de Bogota
Fecha de incorporacion 03/10/2014 (urcos Bogota, Lima, Quit
Pais de origen COLOMBIA
NIT 800345900
Tipo Entidad Estatal / Proveedor
Codigo UNSPSC
Zona horaria
Idioma

Moneda por defecto

Informacion de contacto

“Datos resumen”, el SECOP Il muestra el siguiente

uardar

Logo Entidad Estatal / Proveedor

Seleccionar el logo

Nombre de la Entidad  GMACK
Nombre abreviado GMACK
Fecha de incorporacion 021122014 =
Pais de origen  COLOMBIA M
Id de impuesto 1033698101
Tipo Entidad Estatal / Proveedor | Entidad Estatal (de acuerdo con la definicion del Decreto 1510 de 2013) M
Cédigo UNSPSC j ol
Configuracién
Zona horaria | (UTC-05.00) Bogets, Lima, Quito M
Idioma  es.CO M
Moneda por defecto | Scleccione v
Configuracion regional | Espanc A

Ejemplo configuracién regional seleccionada

Formato de fecha y hora

Formato de numero

27/05/2015 09:20 PM
9999.999 999 000
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Informacién de contacto

Colombia Compra Eficiente

Location
Pais
Departamento
Municipio
Direccién
Cédigo postal
Teléfono de oficina
Fax de oficina
Correo electronico de la oficina
Correo electrénico de natificacion
Direccién

No se han encontrado

Péagina web
Pagina web
Facebook
URL linkedin
URL de youtube

Twitter URL

Contacto principal

COLOMBIA

Distrito Capital de Bogota
Bogota

111-11

1110011

1111111

SRERRER!
entidadgmack@gmail com

entidadgm

@qmail.com

Estado

www gmack com

Pais

Agregar contacto adicional

Nombre de usuario
Titulo

Nombre

Cargo

Teléfono

Mavil

Fax

Correo electrénico

@ Cancelar

Si el usuario administrador hace clic en “Editar datos completos”

pantalla

(® GOBIERNO DE COLOMBIA

gmack

Mr

karen rozo

3002341812

entidadgmack@gmail com

, €l SECOP Il muestra la siguiente
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Identificacion de la Entidad

Nombre de la Entidad gmackprueba
Nombre abreviado gmackprueba

N

T 1130060625
Tipo Entidad Estatal / Proveedor | Entidad Estatal (de acuerdo con |a definicion del Decreto 1510 de 2013) v -
Cadigo unidad / subunidad

ejecutora

Informacion General

Entidad Estatal / Proveedor de la

que depende ‘
Orden | Seleccicne v |-
Rama | Seleccione v |-
Sector | Seleccione v |-

¢Entidad Descentralizada? Si © No

Contactos

Pais COLOMBIA

Ubicacien CO-DC-11001 - Bogota 0D
Departamento: Distrito Capital de Bogota
Municipio: Bogota

Direccién 111-11 -

Teléfono de oficina 1234565 -
Fax de oficina
Codigo postal
Pagina web

Correo electrénico para
gmackprueba@gmail com
notificaciones SECOP Il

Correo electrénico de la oficina gmackprueba@gmail.com -

En la parte superior izquierda del formulario de datos completos aparece la opcién “Datos”.

Datos  Inicio

Editar perfil de mi Entidad Estatal/Proveedor Id de pagina:: 22000473 Ayuda (@)

@ Volver Guardar y volver

Ministerio de Colombia
Identificacion de la Entidad

Nombre de la Entidad  Ministerio de Colombia E
Nombre abreviado ministerio de colombia -
NIT 34567898
Tipo Entidad Estatal / Proveedor = Entidad Estatal (de acuerdo con la definicién del Decreto 1510 de 2013) O

Cédigo unidad / subunidad

ejecutora

Informacién General

Entidad Estatal / Proveedor de la

que depende

Orden = Nacional .
Rama | Legislativa .
Sector | Ambiente y Desarrollo Sostenible :
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Al hacer clic “Datos”, se despliegan las siguientes opciones: perfil, idioma y certificaciones,
recomendaciones (no disponible), noticias, documentos (no disponible).

1. Perfil

Muestra un formulario con la informacion que el usuario administrador diligencié cuando creé la
cuenta de la Entidad Estatal en el SECOP II. Para modificar la informacién contenida en el perfil, el
usuario administrador debe hacer clic en “Editar Perfil’, hacer los cambios que requiere y hacer clic
en “Guardar y volver”.

Iy

Colomba Compe Licames

Datos  Inido

Datos @ o0 phges:: 120
1
Pecfi Im:m yhora Certificaciones  Recomendackaes  Nofices  Documenios  hdicadores de negoch
L 0 Recomendacdn #s) Indicadores de negocio
NIT200345000 [] Clasficacin: fe e dr i Clmo mejocar su clasifieacién

Recomergacones0

Vistas af pec 1

I 5% ©

Nombre completo: Alkakia Recomendaciones principales

Nombre akdia

No hay recoenendaciones

s acuerdo con 4 definicion ded Decreto 1510 de 2013,

003 Utimas noticias
No hay noticias
Dwreccion: Cabe 1
Teléfono de la oficina: 2879012
Fax de la oficina:
Cédigo postak:
Pagina web:
Correo electronico para notificaciones SECOP Il: olgal@be
Cotreo electrénico de la oficina: ogalGoc
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m=is —+ Editar perfil de mi Entidad Estatal/Proveedor 1d de pagina:: 22000473 Ayuda (P
Alcaldia
Identificacion de la Entidad
Nombre completo  Alcaldia
Nombre corto  Alcaldia
NIT 200345900

Tipo Entidad Estatal / Proveedor
Cédigo unidad / subunidad

ejecutora

Informacion General

Entidad Estatal (de acuerdo con la definicion del Decreto 1510 de 2013)

00-00-000-0001

Entidad Estatal / Proveedor de
la que depende

Orden

Rama

Sector

Contactos

Nacional
Ejecutiva

Funcion Publica

Lo

Pais
Ubicacion
Direccion

Teléfono de la oficina

COLOMBIA

Departamento: Distrito Capital de Bogota
Calle 10 N° 23-34

2879012

Y

Fax de la oficina

Cddigo postal

Pagina web

Correo electronico para
olgal@.biz

notificaciones SECOP Il

Correo electrénico de la oficina olgal@ biz

@ Volver Guardar y volver

2. Idiomay hora

El usuario administrador puede configurar: (i) el idioma3; y (ii) elegir la zona horaria de la Entidad
Estatal que normalmente debera ser “(UTC-5.00) Bogotd, Lima, Quito”. Si la Entidad Estatal se
encuentra en una zona horaria distinta, puede indicarlo asi al SECOP Il y el sistema le enviara las
notificaciones de los procesos la hora equivalente a la de Bogota, Lima, Quito.

El usuario también puede afiadir: (i) una imagen que se mostrara como logo de la Entidad Estatal en
el Directorio del SECOP; y (ii) una imagen de portada que aparecera en la cabecera del perfil de la
Entidad Estatal.

3 Recuerde que debe definir como idioma “Espariol (Colombia)” o “Espaiiol (Latinoamérica)” para garantizar un correcto
funcionamiento del SECOP II.
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Datos 10 de pogina= 22002451 Ayuda @
¢ Actualizaciones realizadas
Perfil § Idiomayhora § Cerificaciones Recomendaciones Noticias Documentos  Indicadores de negocio | Editar pertil
Configuracion general Indicadores de negocio
idioma Espafiol (Colombia) X Clasificacion JER R W Como mejorar su clasiScackin
Zona horaria  (UTC-05.00) Bogota, Lima. Quito v
! RecomendacionesQ

Visitas al perfil 1
Ulsmas ofertas enviadas: Sin datos Mis
Selecclonar el logo Ulsma seleccionsin datos Mis
0, Datos del perfil
Siccimarpeiias s 5% Comomtirmis e
Las dimensiones de la portada son: ancho 645 px x alto 220 Recomendaciones principales
px
La imagen de portada debe estar en uno de los siguientes No hay recomendaciones

formatos: jpg, png y gif.

Untimas noticias

X No hay noticias
© Actualizaciones realizadas

3. Certificaciones
Esta funcionalidad no est4 disponible.

4. Recomendaciones
Esta funcionalidad no esta disponible.

5. Noticias
Esta funcionalidad no est4 disponible.

6. Documentos

Esta seccién muestra los documentos que el SECOP Il exige a las Entidades Estatales para su
registro, De cada uno de ellos aparece: (i) el tipo de documento; (ii) nombre del documento cargado
por la Entidad Estatal; (iii) la indicacion de si es obligatorio; y (iv) un link “Anexar documento”.

El usuario puede consultar el documento si hace clic en el link de su nombre. Adicionalmente el
usuario administrador de la Entidad Estatal puede borrar documentos ya cargados y reemplazarlos
por otros nuevos..
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Perfi  iomayhora Cerfificaciones  Recomendaciones  Noticias J| Documentos | Indicadores de negocio

Documento Nombre del documento ;Es obligatorio?
Utimo acto de estructura y Si Anexar
organizacidn de la Entdad Estatal documento
Este puede ser Ley, Decreto,
Ordenanza, Acuerdo o documento
equivaknte que permia conocer ia
naturaleza jurdica, funciones,
6rganoa de direccidn, régimen urnidico
de conératacion de @ Entidad Estatal
Acta de posesion del Ordenador del Documento pdf Si Anexar
Gasto, en caso de delegacion se debe documents
adjuntar el acto de delegacion amitido
por el representante legal y acto de
posesion del delegado
[ Regiatro Unico Tributario (RUT), Documento pd? 50 Anexar
M Autonizacion del usuario Documento pdf Si Anexar
de Is Entidad Estatal o de & entidsd documents
privada que conlrata con cargo a
recursos plblcos en SECOP |
M Para entidades privadas que contratan Documento pd? No Angxar
©ON Cargo A recursos pGbicos, documenta
certificado de existenca y
répresentacion kgalno antecior a 90
das. (Obligatorio para Entidades
Privadas).
Borrar

Para anexar un nuevo documento el usuario debe hacer clic en el lin “Anexar documento”. EIl SECOP
Il abre entonces la ventana flotante para cargar archivos, en la que debe hacer clic en “Buscar
archivo”. A continuacion el usuario debe seleccionar el archivo que desea copiar.

ARECAR DOCUMENTO

Wen caso de tener pooblemas oon ol prooeso de cmga. ylillo 1o obging sligmiive

Fara anexar un documents puede hacer olig en "Buscar docamento™ o anmastrar y solar ¢f documents ¢n ¢3ta paging

win de docurmento Descripcion Prograsa

Corifcasiones.pe £ Garitcaiones pat B

A I Cemar

Consshe la lkte de fipes de sechives 1o Boepiados en gl SECOF
Bacomsandaciones al anexer un documents
= Converlir los doosmentos & formaio PDF
+ Comprimir el tamafo del docemento {por elemplo o).
« Caegar bk document desde une ubicacidn bocalizads Gn su OmpUlEd, G M0 LS &l GMSD 06 Cangs pusse Sor superion all nomal
o Dalinir &0 les dosurmsenies &l miea de impresian

+ Proleger documenios cenfidenciales asignando una mraseiia

En caso de que el usuario quiera actualizar alguno de los archivos el proceso a seguir es el mismo
que para cargar un archivo. El nuevo documento sustituye directamente al anterior.
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Por otra parte, si el usuario desea borrar alguno de los documentos anexados anteriormente, debe
seleccionar el documento en la lista que aparece en la seccion “Documentos” y hacer clic en “Borrar”.

B Configuracion de la Entidad Estatal/Proveedor

En “Configuracion de la Entidad Estatal/Proveedor” el usuario administrador puede establecer
configuraciones generales de la Entidad.

iy
utCc-5

T o 3

Colambia Cempra Eficiente Alcaldia Marcela

Procesos ¥ Contratos ¥ Proveedores ¥ Menl ¥ Ira

Eswiteic — Configuracién Entidad Estatal/Proveedor 1d de pagina: 12008568 Ayuda (B

ER Dpatos de Ia Entidad EstataliProveedor

£¥ configuracién Entidad Estatal | Proveedor Accesos por unidad de contratacion

&‘ Administracion de usuarios

dar

Definir autorizacién de accesos del usuario por unidad de contratacién? © gi @ No
&&% Perfiles de usuario

dpy Dependencias Personalizar el escritorio

- - "
Q ( ¢Los usuarios de su entidad pueden configurar su escritorio? @ si ) no
B Biblioteca de documentos

Configuracion de equipos

“ Suscripcién a notificaciones

n Flujo de aprobacién Definir equipo para los procesos ()
iDefinir equipos para PAA?

4&% Grupos de usuarios

1. Accesos de usuarios por unidad de contratacion

Activar los accesos significa que el usuario administrador puede definir qué usuarios de la Entidad
Estatal pueden ingresar a los procesos de cada unidad de contratacion. Negar los accesos significa
que todos los usuarios de la Entidad Estatal pueden acceder a todos los procesos de todas las
unidades de contratacion. La opcion se encuentra marcada por defecto con “No”. Colombia Compra
Eficiente recomienda marcar esta opcién con “Si”. En caso de que un usuario de una unidad de
contratacién quiera tener acceso a varias unidades, el usuario administrador puede otorgarle este
acceso.

La configuracion de los accesos a las unidades de contratacion esta descrita en el apartado (iii) de
la seccion VIII1. Crear Unidades de contratacion.

2. Personalizacion del escritorio

Permite establecer si los usuarios asociados a la Entidad Estatal pueden personalizar o no su area
de trabajo.

Esta opcién se encuentra marcada por defecto con “Si”.

3. Configuracion de equipos

Establece si en los procesos y/o Planes Anuales de Adquisiciones (PAA) creados por la Entidad
Estatal se van a usar equipos.

Cuando el administrador activa estas opciones la Entidad Estatal puede crear equipos para asignar
a los usuarios que pertenecen a los mismos las tareas asociadas a los procesos o a los Planes
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Anuales de Adquisiciones. Ademas, al activarse la opcién el SECOP Il habilita automaticamente la |
posibilidad de establecer flujos de aprobacién para dichas tareas.

En los casos en que el administrador decide no activar el uso de equipos todos los usuarios de la
unidad de contratacién quedan habilitados para hacer todas las tareas (e.j. redaccion, publicacién,
autorizaciones, etc.) de los Procesos y del Plan Anual de Adquisiciones. Por esta razén Colombia
Compra Eficiente recomienda que la opcién se marque con “Si”.

El administrador de la Entidad Estatal debe tener en cuenta que si activa el uso de equipos en los
procesos y Planes Anuales de Adquisiciones, por defecto todos los usuarios asociados a la Entidad
Estatal pueden realizar cambios en los equipos definidos.

El procedimiento a seguir por el administrador para limitar qué usuarios tienen permisos para cambiar
los equipos es el siguiente:

1. Activar la casilla “Seleccionar los usuarios que pueden editar los equipos”.
El SECOP Il muestra una seccién a la que afiadir los usuarios.

2. Hacer clic en “Agregar usuarios”
Aparece entonces un formulario en el que buscar y seleccionar los usuarios de la Entidad
Estatal.

El administrador puede afiadir tantos usuarios como desee.

3. Definir el nivel de permisos que tendra el usuario
Las opciones ofrecidas por el SECOP Il son:

e Parcial: los usuarios con este nivel de permisos pueden cambiar los aprobadores de
un proceso si forman parte del equipo de ese proceso, pero no pueden crear o editar
equipos asociados a las modalidades de contratacion.

e Total: estos usuarios pueden configurar equipos por modalidad de contratacion, y si
se pertenecen al equipo de un proceso pueden cambiar el equipo y los aprobadores
de ese proceso.

4. Siel administrador desea quitarle los permisos de edicion de equipos a un usuario, afiadido
antes, puede hacerlo seleccionando la casilla que aparece a la izquierda de su nombre y
haciendo clic en “Borrar usuarios”.
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Configuracién de equipos

Delnir equipns para 105 procesos @ 5 O Mo

¥ Seleccionar 105 Usuatas que pusden eofar s equipos

Usuarins Hivel de parmise
Entidad Registrada Parcial @ Total

Fl Nombre2 Apellido? ® Parcial ' Total

Agregar usuarios Barrar usuarios

LDefinir equipos para PAATY & 2 D Mo

J| Seleccionar (o2 usuanios que pueden aditar 105 aquipas

Hombre Hived e permiso

o existen resultados gue cumplan con los critenios de blisqueda especiicados

AQregar usuanos Barrar usuarios I

Para conocer los procedimientos de gestion de los equipos de procesos y de PAA consulte las
secciones VIIIH. Equipos de Procesos y XVIIB. Crear equipo de PAA respectivamente. Por su parte,
los procedimientos de gestién de flujos de aprobacién estan explicados en la seccién VIIG. Flujos
de aprobacion.

C Perfil de usuarios

Estos perfiles sirven para definir a qué funcionalidades pueden acceder los usuarios de la Entidad
Estatal. En esta area el usuario administrador puede crear perfiles predefinidos que posteriormente
pueden asignarse a distintos usuarios de la Entidad Estatal, asi como a dependencias, grupos de
usuarios y unidades de contratacion.

En “Perfil de usuario” el usuario administrador tiene disponibles las siguientes acciones:

1. Crear perfil
El usuario debe hacer clic en “Crear”.
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UL L

Colombia Compra Eficente
Procesos ~ Contratos  Proveedores ~ Mend ~ Ira v

Esert

- Configuracion Entidad Estatal/Proveedor

B Datos de la Entidad Estatal/Proveedor Uttimas modificaciones ~ Todos

c 6n Entidad Estatal
bl Eng = PERFIL DE USUARIOS

& Administracion de usuarios
Buscar perfil

447 Perfiles de usuario
m (Bisqueda avanzada)

& Dependencias

¢ Recomendaciones Todos
‘ Biblioteca de documentos Descripcion Predeterminado Plantilla principal
“ Suscripcion de alertas No se han encontrado
“ Flujo de aprobacién
R OPCIONES VER HERRAMIENTAS
4438 Grupos de usuarios
Crear Ultimas modificaciones
Borrar Todos

A continuacion accede a un formulario en el que puede definir:

i) Menu.
Esta seccién contiene:

e Ladescripcion del perfil.

e Laplantilla principal, es decir el rol que va a ejecutar el usuario (e.j. administrador, ordenador
del gasto, comprador, gestor de compras o proveedor —esta opcién no aplica para Entidades
Estatales). El usuario administrador tiene que definir cuéles son los permisos que va a
otorgar a cada rol en los siguientes campos del formulario.

e Elementos del menu de inicio. Cuales son los elementos que el usuario puede ver en su
menu de inicio y en qué orden puede hacerlo.

e Opciones. A cuales funcionalidades de la configuracion, las paginas inteligentes, el menu
del comprador y las herramientas de trabajo puede acceder el usuario.

MENU
Informacién general

Descripcion

NS

Plantilla principal | Administrador
Comprador
Ordenador de gasto

Gestor de Compras
Administrador

Pl

Definicion de elementos del menu inicio Proveedor

Nombre

Paginas inteligentes Subir Bajar
Busqueda Subir Bajar
Informes Subir Bajar
Procesos Subir Bajar
Modelos de evaluacion Subir Bajar
Contratos Subir Bajar
Proveedores Subir Bajar
Qtras herramientas de trabajo Subir Bajar

Borrar
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Opciones

Incluido ©® Excluido

Configuracién »
Configuracién de usuario Configuracién de la Entidad
Paginas inteligentes Estatal/Proveedor

Mis datos de usuario

& Menu de busqueda

& Ment del Comprador Historial de accesos y contrasea

% Herramientas de trabajo Noticias SECOP

Grupos de usuarios

ii) Zona de accesos directos.
Esta seccion contiene:

e Areas rapidas. Activa o desactiva la visualizacién de las secciones a la izquierda de la
pantalla de acceso. Actualmente el area rapida que esta disponible en SECOP Il para las
Entidades Estatales es “Procesos recientes”.

e Enlaces rapidos. Permite activar o desactivar la visualizacion de las opciones del Menu “Ir
a”. Ellas son: Crear proceso, Invitar Proveedor, Editar mi perfil, Afiadir-Crear Entidad (esta

opciodn no esta disponible).

ZONA DE ACCESOS DIRECTOS
Areas rapidas

Nombre Descripcion
Procesos recientes Acceso directo a las ditimas actualizaciones de pracedimientos
Agregar Borrar

Enlaces rapidos (Ir a).

Nombre

Tipos de procesos

Invitar Proveedor

Area privada edicidn usuario

Crear nueva entidad o solicitar acceso a una ya existente

Agregar Borrar
iii) Escritorio.
Permite definir qué funcionalidades del Escritorio puede visibilizar ver el usuario;

ESCRITORIO
Enlaces rapidos

Area | Selecciona v
Bloque Selectione v
Nombre

No se han encontrado

Agregar | Borrar

iv) Usuarios.
Esta seccién contiene:
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e Asignar esta dependencia. Esta funcionalidad permite asignar a todos los usuarios de una
dependencia el perfil tipo que esta creando el usuario administrador.

e Asignar a usuarios: Esta funcionalidad permite asignar a uno o varios usuarios el perfil tipo
que esta creando el usuario administrador.

Una vez finalice el proceso de creacién del perfil tipo, el usuario administrador debe hacer clic en
“Crear”.

USUARIOS
Asignar esta dependencia

Nombre de la dependencia Nimero de usuarios

No se han enconfrado

Agregar | Borrar

Asignar a usuarios

Nombre de usuario

No se han encontrado

Agregar Borrar

Crear

2. Editar perfil

El usuario administrador puede modificar un perfil haciendo clic en el link “Editar” que aparece a la
derecha de los diferentes perfiles. Esta accion lo conduce a un formulario similar al de creacion, en
el que el usuario puede actualizar las caracteristicas del perfil.

Escritorio = Configuracidn Entidad EstatalProveedor = P@rfil de usuarios 1d do pégina:: 77000448 Ayuda ®
Utimas modificaciones Todos m
PERFIL DE USUARIOS

Buscar perfil

Buscar (Bisgueda avanzada)

Ultimas modificaciones

Descripcion Predeterminado Plantilla principal

Maria del Pilar admin Administrador Detalle
OPCIONES VER HERRAMIENTAS

Crear Uttimas modificaciones

Borrar Todos

3. Borrar perfil
Para borrar un perfil el usuario administrador debe hacer clic “Borrar”.
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Escritorc = Configuracién Entidad EstatalProveedor ~» P@rfil de usuarios 1 e pagina:: 77000448 Ayuda (@
Ultimas modificaciones  Todos
PERFIL DE USUARIOS

Buscar perfil

=) cisovece avarzads)

Utimas modificaciones

Descripcion Predeterminado Plantilla principal

Maria del Pilar admin Administrador Editar Detalle

OPCIONES VER HERRAMIENTAS

Crear Ultimas modificaciones

El SECOP Il presenta una lista de los perfiles existentes donde el usuario administrador debe
seleccionar la casilla correspondiente al perfil que quiere eliminar y hacer clic en el boton “Borrar’
que aparece en la parte inferior derecha de la pantalla.

Eseritorio = Canfiguracién Entidad EstatalProveedor = P@rfil de usuarios \d de pagina:: 77000473 Ayuda (B

D

BORRAR AUTORIZACIONES

Buscar perfil

{Busqueda avanzada)

Perfiles de aplicacién

Descripcién Predeterminado Plantilla principal
D Maria del Pilar admin Master Detalle
G

D Administraciéon de usuarios

En “Administracion de usuarios” el usuario administrador puede crear nuevos usuarios con acceso a
la cuenta de la Entidad Estatal, aceptar o rechazar solicitudes de acceso y desactivar usuarios.
Ademas es posible revertir el rechazo de usuarios, si el administrador cometié un error al recibir la
solicitud de acceso de algin usuario.
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Iy ga | 0 I

w0 Compro Eficente Alcaldia
Procesos ~ Contratos Proveedores ~ Mena ~ Ira v _ Q
- - Configuracion Entidad Estatal/Proveedor 1d de pag 005089 Ayuda @
Datos de la Entidad EstatalProveedor Uttimas modificaciones ~ Todos los usuarios ~ Activo | Seleccione v

& c n Entidad Estatal / Busqueda de usuarios

&&Y Perfiles de usuario

geg Dependencias Ultimas modificaciones
¢ Recomendaciones Nombre Correo electrénico Fecha de registro Estado Ultima actualizacién de estado  Estado
‘ Biblioteca de documentos Luis Eduardo luiseduardo @com 13 dias de iempo Aceptado 13 dias de iempo transcurrido Activo

transcurrido

“ Suscripcion de alertas

n Flujo de aprobacién

Alcaldia de Bogota olgal@biz = Aceptado 03/10/2014 15:24:59 (uTc05 Activo Editar Detalle
443 Grupos de usuarios 5 : . -
camilo.alcaldia pruebas @com 18 dias de tiempo Aceptado 18 dias de tiempo transcurrido Activo Editar  Detalle
transcurrido 281172014 20-15.06(UTC-05
OPCIONES VER HERRAMIENTAS
Crear usuarios Ultimas modificaciones Herramientas no esta disponidle.
Aceptar usuarios Todos
Rechazar usuarios Activo
Desactivar usuarios Desactivados
Revertir rechazo de usuarios Acceso pendiente
Aceptados

Accesos rechazados

1. Crear nuevos usuarios con acceso ala cuenta de la Entidad Estatal

El usuario administrador puede crear usuarios asociados a la cuenta de la Entidad Estatal sin
necesidad de que los propios usuarios soliciten acceso. Para el efecto debe hacer clic en “Crear” en
“Administracion de usuarios”. Este boton aparece en la parte superior derecha de la pantalla y en la
parte inferior izquierda.
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4 UTC -5
=]
Alcaldia

oveedor

Ultimas modificaciones  Todos los usuarios  Activo Seleccione v

Busqueda de usuarios

m&g&w

Ultimas modificaciones

Nombre Correo electronico Fecha de registro Estado Ultima actualizacion de estado  Estado
Luis Eduardo luiseduardo@.com 13 dias de tiempo Aceptado 13 dias de tiempo transcurrido Activo Editar Detalle
272014 17:43:23(UTCO5

transcurrido 4/1

Alcaldia olgal@biz - Aceptado 03/10/2014 15:24:59 (urcos Activo Editar Detalle

camilo.alcaldia pruebas@com 18 dias de tiempo Aceptado 18 dias de tiempo transcurrido Activo Editar Detalle
transcurrido 29 4 20:15:06(UTC-05:00

OPCIONES VER HERRAMIENTAS
I Crear usuarios l Ultimas modificaciones Herramientas no esta disponible
Todos
Rechazar usuarios Activo
Desactivar usuarios Desactivados
Revertir rechazo de usuarios Acceso pendiente
Aceptados

Accesos rechazados

El usuario administrador debe ingresar los datos solicitados en el formulario que aparece al hacer
clic en “Crear usuarios”:
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Eseritorio =» Configuracion Entidad EstatalProveedor = Administracién de usuarios — CI@ar NUeVo usuario

© Volver

Informacién del usuario

Colombia Compra Eficiente

Id de pagina:: 14004012 Ayuda (@)

Nombre
Pais  Seleccione '

Correo electronico

Informacién de inicio de sesion

Nombre de usuario
Contrasena

Confirmar contrasefia

Esta contrasefia es temporal y serd necesario que el usuario la modifique al iniciar sesion
Usted es el de facilitarle la al nuevo usuario. Veea . Términos y condiciones de uso del SECOP para mas informacidn.
Sera enviado un comeo electrénico al usuario con la informacién necesaria para que complete su registro

Configuracion

Usar configuracion predeterminada @

Asignar a una dependencia

@} Puede agregar este usuario a una dependencia.

Agregar Borrar
Dependencia

Minha Empresa Detalle

Asignar perfil de usuario

@D Estos son los perfiles que le seran asignados al usuario. En el ment configuraciones tiene la opcion de agregar o modificar perfiles

Agregar

Descripcion Relacionado con

No se han encontrado

Personalizar perfil de usuario

Personalizar perfil
Personalizar perfil

@ Volver

En el formulario de creacion de usuarios el SECOP Il ofrece al administrador la posibilidad de definir
a qué dependencia va a pertenecer el usuario; (ii) asignarle al usuario un perfil tipo configurado
previamente (para entender como crear perfiles predeterminados, consulte la seccion VIIC. Perfil de

usuarios.

Al terminar de diligenciar el formulario, el usuario administrador debe hacer clic en “Crear”. Si el
usuario fue creado exitosamente, el SECOP Il envia un mensaje confirmandolo. También envia un

correo electrénico al usuario que fue creado para que ingrese al SECOP II.
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ALERTA Escritorio

n Mensaje
SECOP informa
que el usuario fue

_ creado

Mo olvide informar al usuario
correspondiente de su nombre
de usuario y contrasefia.

El eddigo ID de invitacién de
usuario es CO1.INVT.TE01

Volver

2. Aceptar o rechazar solicitudes de acceso a la cuenta de la Entidad Estatal

El usuario administrador puede aceptar solicitudes de otros usuarios que quieren asociarse a la
cuenta de la Entidad Estatal registrada en el SECOP Il haciendo clic en “Aceptar usuarios”.

OPCIONES

Crear usuarios
Aceptar usuarios
Rechazar usuarios

Desactivar usuarios
Revertir rechazo de usuarios

Al hacer clic en opcién “Aceptar usuarios”, aparece una pantalla que muestra las solicitudes de
acceso pendientes. El usuario administrador debe seleccionar la casilla a la izquierda del nombre del
usuario que quiere aceptar y hacer clic en “Aceptar usuario”.

[Tl R

i
e oy |
Procesos ~  Contratos  Proveedores ~  Meni ~ _ Q
Escrion oefguraciin En vesdor —» Adminisracin ce usarios - AC@ptar usuarios
@® Voher
Busqueda de usuarios

B ciovsesan

Accesos disponiles para aceptar

Nombre Correo electronico Fecha de registro Estado Ultima actualizacion de estado Estado

v Luis Pefia lep@com 1011272014 9:50 Pendiente 18122014 16:36 Activo Detalle

Srom

Si el usuario es aceptado exitosamente, el SECOP Il despliega un mensaje de confirmacién. Por su
parte el usuario aceptado recibe un mensaje del SECOP Il a su correo electrénico.
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% Acceso aceptado

Uttimas modificaciones  Todos los usuarios  Activo [N
Blsqueda de usuarios

B sisovess s

Utimas modificaciones

Nombre Correo electrnico Fecha de registro Estado Uttima actualizacién de estado Estado

Luis Eduardo liseduardo@ com 14 dias de tiempo transcur; Aceptado 13 dias de tiempo transcur Adtivo Ediar  Detalle
16:35:22(UTC-05:00) Bogots, L 17:43:23(UTC-05:00) Bogoti,

Luis lep@com 8 dias de tiempo transcurrido (1. Aceptado 18112/2014 16:44:36 (T Active Editar  Detalle
9:50: 18(UTC-0800) Bogats, Lims, Qudo Quio

Alcaldia olgal @bz - Aceptaco 031012014 15:2459 ((UTC Adtivo Edtar  Detalle

Qute

camilo.akcaklia pruebas olga@com 18 dias de tiempo ranscurrid Aceptado 18 di mpo transcurrido (25 Adtivo Edtar  Detalle

20:03: 12(UTC-05:00) Bogoti, L 2015 )5:00) Bogotd, Lima, Quitt

OPCIONES VER HERRAMIENTAS
Crear usuarios Ultimas modificaciones Herramientas no esta disponidle.
Aceptar usuarios Todos
Rechazar usuarios Activo
Desactivar usuarios Desactivados
Revertir rechazo de usuarios Acceso pendiente

Aceptados

Accesos rechazados

& Acceso aceptado

El usuario administrador también puede rechazar solicitudes para acceder a la cuenta de la Entidad
Estatal. El proceso es similar al de aceptacién de usuarios pero haciendo clic en “Rechazar usuarios”.

3. Desactivar usuarios

El usuario administrador puede cancelar el acceso de un usuario a la cuenta de la Entidad Estatal
haciendo clic en “Desactivar usuarios”.

eseiono - Configuracion Entidad Estatal/Proveedor 1d de pagina:: 14005680 Ayuda @
Datos de la Entidad Estatal/Proveedor Uitimas modificaciones ~ Todos los usuarios ~ Activo | Seleccione v
* C 30 Entidnd Estatal | Busqueda de usuarios

. =
‘ Administracion de usuarios m (Bisqueda avanzada)

&% Perfiles de usuario

&L Dependencias Ultimas modificaciones

¢ Recomendaciones Nombre Correo electrénico Fecha de registro Estado Ultima actualizacion de estado  Estado

‘ Biblioteca de documentos Luis Eduardo luiseduardo@icom 14 dias de tiempo Aceptado 13 dias de tiempo transcurrido Activo Editar Detalle
ido 0 (UTC-05:00

transct

“ Suscripcion de alertas

&% Fiujo de aprobacion Luis Pefia contratos@com 2 dias de tiempo Aceptado 7 minutos de tiempo Activo Editar  Detalle
r d

transcurrido

443 Grupos de usuarios

Alcaldia olgal@biz = Aceptado 03/10/2014 15:24:59 (uTC-05 00, Activo Editar Detalle
Bogots, Lima, Quito)

camilo.alcaldia pruebas.olga@gmail.com 18 dias de tiempo Aceptado 18 dias de tiempo transcurrido Activo Editar Detalle
transcurrido 2 06(UTC-05:00

OPCIONES VER HERRAMIENTAS
Crear usuarios Ultimas modificaciones Herramientas no esta disponible.
Aceptar usuarios Todos
Bachazaricuan Activo
I Desactivar usuarios I Desactivados
evertir rechazo de usuarios Acceso pendiente
Aceptados

Accesos rechazados

Al hacer clic en “Desactivar usuarios” el SECOP Il muestra una pagina con todos los usuarios con
acceso a la Entidad Estatal. Para desactivar uno o mas usuarios, el usuario administrador debe
seleccionar la casilla a la izquierda del nombre del usuario que quiere desactivar y hacer clic en
“Desactivar usuarios”.
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Escitorio —» Configuracién Entidad EstatalFroveedor = Admnistracin de ususrios — D@Sactivar usuarios 1d de pagina:: 14004128 Ayuda @

@ Volver Desaclivar usuarios

DESACTIVAR USUARIOS
Busqueda de usuarios

= oo sanaca)

Usuarios disponibles para ser cancelados

Nombre Correo electrénico Fecha de registro Estado Uitima actualizacién de estado Estado
Luis Eduardo luiseduardo @com 0411272014 16:39 Aceptado 04/1222014 17:43 Activo Detalle

I v Luis Pefia lep@com 101212014 9:50 Aceptado 18/12/2014 16:44 Activo Detalle I
Alcaldia de Bogotd olgal@biz 01/01/0001 0:00 Aceptado 03/10/2014 15:24 Activo Detalle
camilo alcaldia pruebas @com 29/11/2014 20:03 Aceptado 29/112014 20:15 Activo Detalle

@® Volver Desaciivar usuarios

Si el usuario es desactivado exitosamente, el SECOP Il muestra un mensaje de confirmacion y envia
un aviso al correo electrénico del usuario desactivado.

¢ Accesos al usuario cancelado

Untimas modificaciones  Todos los usuarios  Activo
Busqueda de usuarios
m (B vanzadal
Ultimas modificaciones
Nombre Correo electronico Fecha de registro Estado Uitima actualizacién de estado Estado
Luis Eduardo luiseduardo@com i i Aceptado i i Activo Editar Detalle

tiempo fran:

17:43:2

Luis Pefia lep@com 8 dias de tiempo transcurrido 18/1212014 16:55:36 (1uTC-05:00) Bogota Activo Editar Detalle
18{UTC-05:00, Lima, Quito

4. Desactivar un usuario administrador y nombrar uno nuevo

Si la Entidad Estatal quiere cambiar su usuario administrador por uno nuevo, debe seguir los
siguientes pasos:

1. Descargar de los enlaces de interés del SECOP Il
(https://community.secop.gov.co/sts/cce/login.aspx) el formato de autorizacion del
administrador de la Entidad Estatal en el SECOP Il y hacerlo firmar del ordenador del gasto.

2. Ingresar al Directorio SECOP Il y modificar este formato de autorizacion siguiendo el
procedimiento explicado en la seccion XIVA. Directorio SECOP.

3. Crear el nuevo usuario administrador que reemplazard al administrador que sera
desactivado. Para ello debe crear un usuario nuevo siguiendo el procedimiento explicado en
la seccion VIIID1. Crear nuevos usuarios con acceso a la cuenta de la Entidad Estatal y
asignarle a ese usuario nuevo un perfil de administrador. Para ver como crear un perfil, vea
la seccién VIIIC. Perfil de usuarios.

4. Desactivar el usuario administrador antiguo, siguiendo el procedimiento explicado en la
seccion VIIID3. Desactivar usuarios.
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5. Pérdidainesperada del usuario administrador

Si el usuario administrador de la Entidad Estatal se retira de la Entidad Estatal sin hacer entrega de
su usuario y contrasefia, la Entidad Estatal debe comunicarse a la Mesa de Servicio para crear un
nuevo usuario administrador y enviar mediante correo electronico el formato de autorizacion de
usuario administrador firmado por el ordenador del gasto, el cual puede descargar de la seccién de
enlaces de interés de la pagina del SECOP I (https://community.secop.gov.co/sts/cce/login.aspx).

Una vez la Mesa de Servicio crea el nuevo usuario administrador, éste debe ingresar a la seccién
“Configuracion de la Entidad Estatal” y desactivar al usuario administrador que se retirg sin entregar
sus datos de autenticacion en el SECOP Il. Para desactivar a este usuario, el nuevo usuario
administrador debe seguir el procedimiento explicado en la seccion VIIID3. Desactivar usuarios.

6. Revertir rechazo de usuarios

El SECOP Il le permite al usuario administrador cancelar el rechazo de una solicitud de acceso si se
equivoco al hacer dicho rechazo. Para ello, debe hacer clic en la opcién “Revertir rechazo de
usuarios” en la parte inferior derecha del menu de administracion de usuarios. El SECOP Il despliega
entonces una lista con el o los usuarios que fueron rechazados. Para revertir el rechazo, el usuario
debe hacer clic en la casilla a la izquierda del nombre del usuario rechazado.

@ Volver Revertir rechazo de usuarios

REVERTIR RECHAZO DE USUARIOS
Busgueda de usuarios

Eisqusds anzas)

Revertir rechazo de usuarios

Nombre Correo electronico Fecha de registro Estado Ultima actualizacion de estado Estado
D setalarte senalartesecop@amail.com 01/01/0001 12:00 AM Rechazado 0200222015 12.23 PM Activo Detalle
@ Volver Revertir rechazo de usuarios

Cuando se revierte el acceso exitosamente, el SECOP Il envia un mensaje de confirmacion.

Escritorio — Configuracion Entidad EstatalProveedor — Administracion de usuarios 1d de pagina: 14003800 Ayuda @
@ Elrechazo de la membresia fue revertido con éxito
Ultimas modificaciones  Todos los usuarios  Activo [

Busqueda de usuarios

Bisqueda avanzada)

Ultimas modificaciones

Nombre Correo electrénico Fecha de registro Estado Ultima actualizacion de estado Estado
sefialarte senalartesecop@gmail com - Pendiente 04/0312015 04 54 06 AM (rC Activo Editar Detalle
Lima, Qut
gmackprueba1l gmackpruebal@gmail com 28\‘01120‘5 03 47 35 PM uTC Aceptado 12015 03 55 29PM Activo Editar Detalle
usuario’ com 29’01/20(5 12:05:12 PM Aceptado 29 01/2015 12:05:13 PM (T Activo Editar Detalle
00) Bogots, Lima, Qu otd, Lima, Quito)
OPCIONES VER HERRAMIENTAS
Crear usuarios Ultimas modificaciones Herramientas no esta disponible.
Aceptar usuarios Todos
Rechazar usuarios Activo
Desactivar usuarios Desactivados
Revertir rechazo de usuarios Acceso pendiente
Aceptados
Accesos rechazados
o Elrechazo dela membresia fue
revertido con éxito
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E Dependencias

UL L L 2 m |UTSS ry
Colombia Compra Efcente Alcakdia
Procesos ~ Contratos  Proveedores ~ Mena ~ Ira b, 4 _ Q
eserore - Configuracion Entidad Estatal/Proveedor 1d de pagina:: 14005060

E Datos de la Entidad Estatal/Proveedor Ultimas modificaciones  Todos

L C 6n Entidad Estatal /

Busqueda de departamentos

& Administracion de usuarios m (Bisqueda avanzada)

d&% Perfiles de usuario

Hhy Dependencias Ultimas modificaciones

Q Recomendaciones Nombre de la entidad Grupo Fecha de registro

‘ Biblioteca de documentos Alcaldia No 03/10/2014 15:24:59 ((UTC-05:00) Bogotd, Lima, Quito

1. Crear Dependencias

Para crear una dependencia el usuario administrador debe hacer clic en “Detalle”, con lo que el
SECORP Il presenta un formulario para que el usuario administrador ingrese el nombre de la nueva
dependencia y hacer clic en “Agregar dependencia principal”.

Esartorio == Conf Entdad - de - Administracion de dependencias 1 de pigina: 14000247

® Volver

Ayuda @

ADMINISTRACION DE DEPENDENCIAS
Dependencias

L]

= Minha Empresa Agregar grupo de trabajo | Agregar usuarios

Borrar seleccionado | Agregar dependencia principal

El SECOP Il permite incluir y actualizar la informacién de contacto de cada dependencia creada.
Para ello, el usuario administrador debe hacer clic en el nombre de la dependencia para la que desea
incluir la informacion, y diligenciar el formulario correspondiente.

I Hueva Dependencia Confirmar | Cancelar I
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Escriterio = Configuracion Entidad EstatalFroveedar — Adminisirscion de dependencias — Administracién de dependencias I1d de pagina:: 14000247 Ayuda @

@ Volver

ADMINISTRACIGON DE DEPENDENCIAS
Dependencias

aa

= Minha Empresa Agregar grupo de frabajo | | Agregar usuarios

I ¥ Nueva Dependencia I Agregar grupo de trabajo | | Agregar usuarios

Borrar seleccionado | Agregar dependencia principal
X
Informaciaon General

Nombre Mueva Dependencia * -

Descripcion  Minha Empresa Description

Contacto principal

Utilizar la misma direccion general de mi entidad.
Direccian
Codigo postal
Departamento
Municipio
Pais | Seleccione T
Teléfono

Correo electronico

I Confirmar y cerrar Cancelar I

2. Agregar usuarios o grupos de trabajo a la dependencia
El SECORP Il permite agregar a cada dependencia:

e Grupos de trabajo, que son subdependencias 0 son desagregaciones mas pequefias de las
dependencias (no deben confundirse con los grupos de usuarios explicados en los conceptos
generales de este manual).

e Usuarios, para lo que el usuario administrador debera pulsar el botén “Agregar usuarios”.

Eseritorio — Configurseién Entidad EstatalFroveedar — Administracién de dependencias — Administracién de dependencias Id de paginaz: 14000247 Ayuda @

® Volver

ADMINISTRACION DE DEPENDENCIAS
Dependencias

-]

ZMinha Empresa Agregar grupo de trabajo | | Agregar usuarios

I« Hueva Dependencia I Agregar grupo de trabajo | | Agregar usuarios

Borrar seleccionado Agregar dependencia principal
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Al hacer clic en “Agregar usuarios”, el SECOP Il muestra una lista de los usuarios de la Entidad
Estatal que pueden ser agregados. El usuario administrador debe hacer clic en la casilla a la
izquierda del usuario correspondiente y luego hacer clic en “Agregar”.

Buscar los usuarios que desee agregar a una dependencia existenie

Nombre de usuario
usuariolgmackprueba

gmackpruebal

Cancelar

Al hacer clic en “Agregar grupo de trabajo”, el SECOP Il muestra un campo para escribir el nombre
de la subdependencia. El usuario administrador debe hacer clic en “Confirmar’ cuando haya
terminado.

ADMINIS TRACION DE DEPENDENCIAS
Dependencias

EMinha Emprasa Agregar grupo de trabajo | | Agregar usuarias

gmackprusbat
usuarioigmackprueba

I {Subdependengia 1 Confirmar Cancelar I

Borrar seleccionado || Agregar dependencia principal

A continuacion el SECOP Il muestra que el grupo de trabajo fue creado.

ADMINISTRACION DE DEPENDENCIAS
Dependencias

EMinha Empresa Agregar grupa da trabajo | | Agregar usuarios

gmackprusbat

usuario igmackprusba

Aoveaar orpo 0s el | [ Aoreon uuarcs

Bormar seleccionado || Agregar dependencia principal
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3. Borrar dependencias o sacar usuarios de la dependencia

Si el usuario administrador quiere borrar una dependencia 0 sacar un usuario o un grupo de trabajo
de la misma, debe seleccionar la casilla que aparece a la izquierda del nombre en la ventana de
Administracion de dependencias y hacer clic en “Borrar seleccionado”.

Escritoris — Configuracién Entidad EstatalProvesdar — Administrasién de dependencizs - Administracion de dependencias

@ Volver

1d de pigina:: 14000247 Ayuda (2

ADMINISTRACION DE DEPENDENCIAS
Dependencias

*Minha Empresa

Agregar grupo de trabajo | | Agregar usuarios
I¢ Nueva Dependencia I Agregar grupo de trabajo | | Agregar usuarios

Agregar dependencia principal

F  Grupos de usuarios

Eserteno - Configuracién Entidad Estatal/Proveedor Id de péginaz: 14005358 Ayuda (B

R Datos de la Entidad EstatalProveedor Uttimas modificaciones ~ Todos ~ Activos | Seleccione ¥

£¥ Configuracion Entidad Estatal | Proveedor Buscar por grupo de usuarios

“‘ Administracién de usuarios (Bisqueda avanzadal

447 Perfiles de usuario

& Dependencias Ultimas modificaciones
Q Recomendacicnes Nombre Descripcion Estado
‘ Biblioteca de documentos WDEDUED SIELIELY

ﬂ Suscripcion de alertas
OPCIONES VER HERRAMIENTAS
£l Fluio de aprobacion Crear Ultimas modificaciones

Activar Todos
J4% Grupos de usuarios
Desactivar Activos
Borrar Inactivos

1. Crear grupo de usuarios

Esta opcién permite crear nuevos grupos de usuarios. Cuando el usuario administrador accede a
esta seccion el SECOP Il muestra un formulario en el que el usuario administrador debe indicar el
nombre y la descripcién del grupo de usuarios y agregar roles a cada miembro del grupo.

(@ cancelar [ (MCCTl  Creary volver

CREAR GRUPOS DE USUARIOS

Identificacion del grupo de usuarios

Roles y usuarios
@ Ccancelar
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Para agregar un rol, el usuario debe hacer clic en “Agregar rol”, definir un nombre para el rol que va
a crear y hacer clic en “Guardar”

Agregar nuevo rol

I Nombre || JI

Gancetar

Incluir usuarios o dependencias en un grupo de usuarios

2.

El usuario administrador debe asignar usuarios que sean responsables de ejecutar los roles que ha

definido previamente para el grupo de usuarios. El SECOP Il le da la opcion de asignar todos los
usuarios de una dependencia al grupo de usuarios.

Esoritorio = Configuracidn Entided

usares - Editar grupo de usuarios 1d de pigina:: 14005215 Ayuda @
@© Cancelar

Actualizary volver

EDITAR GRUPO DE USUARIOS
Identificacion del grupo de usuarios

Nombre Grupo Revision Tecnica

Descripcion  Verifica los temas técnicos de los productos y servicios

Roles y usuarios

I Agregar rol
S Analstas Técnicos Agregar usuarios  Agregar dependencia  Renombrar  Borrar
camilo. alcakiia
Luis Eduardo

Luis Eduardo

@© Cancelar

Actualizar y volver

Al hacer clic en “Agregar usuarios” y luego en “Buscar”, el SECOP Il muestra una lista de los usuarios
de la Entidad Estatal que pueden ser agregados al grupo de usuarios. El usuario administrador debe
hacer clic en la casilla a la izquierda del nombre del usuario que quiera agregar y luego en “Agregar”.
El procedimiento es igual para la opcién “Agregar dependencia”.

Buscar usuarios a agregar

Nombre de usuario m

Nombre de usuario

D usuariolgmackprueba
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Buscar la dependencia que quiere agregar

Nombre de la dependencia Buscar

Nombre de la dependencia

D Subdependencia 1

Minha Empresa

Cancelar

Cuando termine de ingresar los roles y los usuarios y dependencias, el usuario administrador debe
hacer clic en “Crear”.

Escrtorio = Confuracién Entda

s — Crear grupos de usuarios W de pagina.; 14005100 Ayuda @)

@® cancelar Crear y voiver

CREAR GRUFOS DE USUARIOS

Identificacion del grupo de usuarios

Nombre grupo 1
Descripeidn grupe 1

Roles y usuarios

S elabarar proyecto docs ‘AQregarusuanos  Agregar dependencia Renombrar Bomar
gmackpruebat @

@® cancelar Crear y voiver

3. Desactivar grupo de usuarios

El usuario administrador puede desactivar grupos de usuarios si temporalmente la Entidad Estatal
no va a utilizarlos. Para realizar esta accion, el usuario administrador debe seleccionar el o los grupos
de usuarios que desea desactivar y hacer clic en “Desactivar’.

Esritorio = Configuracion Entidad EstatalProveedor — Grupos de usuarios — D@sactivar grupos de usuarios 1d de pagina: 14005303 Ayuda (D)

DESACTIVAR GRUPOS DE USUARIOS
Buscar por grupo de usuarios

Biisqueda avanzada)

Grupos de usuarios disponibles para ser desactivados

Nombre Descripcién Estado
Grupo Revision Tecnica Verifica los temas técnicos de los productos y servicios Activo Detalle
Grupo Evaluador Contratos de Mantenimiente Evalia los contratos de mantenimiento de sistemas Activo Detalle
© voer
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4. Activar grupo de usuarios.

El usuario administrador puede activar grupos de usuarios que haya desactivado previamente. Para
realizar esta accion, el usuario administrador debe seleccionar el o los grupos de usuarios que desea
activar y hacer clic en “Activar”.

Esaritorio = Configuracion Enfidad EstataliProvesdor = Grupos de usuarios - Activar grupos de usuarios 1d de pagina:: 14005207 Ayuda @

© vover

ACTIVAR GRUPQOS DE USUARIOS

Buscar por grupo de usuarios

Buscar (Busqueda avanzada)

Grupos de usuarios disponibles para ser activados

Nombre Descripcién Estado

Grupo Revision Tecnica Verifica los temas técnicos de los productos y servicios Inactivo Detalle

AL

5. Borrar grupos de usuarios

Con esta opcién el usuario administrador puede borrar grupos de usuarios de manera permanente.
Para eso debe seleccionar el o los grupos de usuarios que desea borrar y hacer clic en “Borrar”.

Escritorio = Configuracion Entidad EstatalProveedor = Grupos de usuarios - BOFTAr grupos de usuarios 1d de pagina:: 14005312 Ayuda ()

BORRAR GRUPOS DE USUARIOS
Buscar por grupe de usuarios

(Busqueda avanzada)

Grupos de usuarios que pueden ser borrados

Nombre Descripcion Estado

Grupo Revisidn Tecnica Verifica los temas técnicos de los productas y servicios Inactivo Detalle
© volver
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G Flujos de aprobacion

Mediante esta opcion, el usuario administrador puede crear y administrar flujos de aprobacion tipo
para utilizarlos posteriormente en la configuracion de los equipos del proceso (ver seccion VIIIH.
Equipos de Procesos).

1. Crear flujos de aprobacion
Para crear un flujo el usuario administrador debe hacer clic en “Crear”.

L0 Ll g e |urcs &
Alcaldia

Colombic Compra Eficiente

Procesos ~ Contratos Proveedores ¥ Meni ~ Qi v _ Q
escritorio - Configuracion Entidad Estatal/Proveedor 1d de pagina:: 14005959 Ayuda D
B Datos de la Entidad Estatal/Proveedor Ultimas modificaciones  Todos  Flujos de aprobacién activos | Seleccione v Crear

¥ Configuracion Entidad Estatal / Proveedor Buscar por flujos de aprobacién
&’ Administracién de usuarios m (Blsqueda avanzada)

&&% Perfiles de usuario

fg Depencnicias Ultimas modificaciones
{:? Recomendaciones Nombre Descripcion Estado

Bibli de d Evaluacién Economica de Ofertas Ci ala i6n p de la Inactivo Editar  Detalle
‘ iblioteca de documentos s

“ Suscripcion de alertas

P
&% Flujo de aprobacion RECIONES VER HERRAMIENTAS
Crear Ultimas modificaciones Exportar datos

&% Grupos de usuarios Activar Todos Importar datos
Desactivar Flujos de aprobacién activos
Borrar Flujos de aprobacién inactivos

El SECOP Il muestra entonces un formulario en que el usuario debe indicar:

e Informacién general.
Incluye los siguientes campos:
= Nombre: identificacion del flujo.
= Descripcién: texto que facilita la identificacion del flujo.
= Enviar mensaje de alerta al usuario responsable del flujo de aprobacion: campo para
seleccionar si el SECOP Il debe enviar un correo de alerta al usuario cuando tenga que
ejecutar una aprobacién asociada a un proceso y el plazo para realizar la tarea.
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@® Cancelar Crear y volver
CREAR FLUJO DE APROBACION
Flujo de aprobacion
Nombre Evaluacion Economica de Ofertas
D ipcion  Ci a la evaluacion de Ia oferta
[#/ Enviar mensaje de alerta al usuario responsable del flujo de aprobacion
Flujo de aprobacién
@ cancalr Croar

e Agregar un nivel.
El flujo de aprobacion puede tener varios niveles de aprobacién correspondientes a
diferentes grupos de aprobadores en que hasta que todos los aprobadores del primero
hayan realizado la aprobacién, los del segundo no podran realizar la suya. Por ejemplo, si
un proceso de contratacion es gestionado por departamentos distintos el administrador
puede establecer que uno de ellos tenga prioridad.

Al crear el nivel el administrador también debe indicar si el flujo sera ejecutado “Con orden”,
lo que significa que los usuarios tendran que realizar sus aprobaciones en el orden que haya
sido especificada (si no se da la aprobacion de la primera tarea, no podré darse la de la
segunda y asi sucesivamente). El administrador también puede escoger un flujo de
aprobacion “Sin orden”, lo que significa que las aprobaciones de los diferentes usuarios
pueden realizarse en cualquier orden.

Agregar un nuevo nivel

Orden de aprobacion  Seleccione 3
Seleccione
Con orden
Sin Orden

Cancelar Guardar

e Agregar tarea.
Tras crear un nivel, el usuario administrador debe establecer qué usuarios deben realizar
las aprobaciones del flujo y en qué momento. Para ello debe hacer clic en “Agregar nueva
tarea”. En esta funcionalidad, las tareas son consideradas como aprobaciones.
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Kl
el

= Nivel 1 - Secuencial

Asunte

1

@) Cancelar

Verificar precios

Agregar nivel

Editar  Borrar

Diasihora limite Asignado a Suficiente para aprobar Agregar nueva tarea

2 dias desde el inicio Luis Eduardo Pefia Zarro si Editar  Borrar

I Guardar I Actualizary volver

A continuacion el SECOP Il muestra un formulario para ingresar los datos de la nueva tarea.

Nombre: identificacion de la tarea.

Descripcion: texto que facilita la identificacion de la tarea.

Asignado a: opcion para seleccionar el aprobador. Puede ser un usuario, un grupo de
usuarios, una dependencia o definir que sea cualquier usuario de la Entidad. Cuando
se selecciona un grupo de usuarios o una dependencia como aprobadores, cualquier
usuario que los integre podréd ejecutar la tarea de aprobacién. Esta opcién no es
obligatoria, puesto que la Entidad podra definir directamente en el proceso de
contratacion los aprobadores.

Dias/horas hasta la fecha limite: define un tiempo estimado para que la tarea se realice.
Es solo informativo no bloquea la ejecucion de la tarea.

Prioridad: aqui el usuario define la criticidad de la tarea entre las opciones baja, normal
o alta.

¢ Enviar notificacion por correo electrénico?: establece si cuando la tarea es asignada
al usuario el sistema genera un correo automético de alerta.

¢ Esta tarea es suficiente para la aprobacion de nivel?: si el administrador selecciona la
opcion “Si” el aprobador que completa esta tarea cierra el flujo. Solo es de aplicacion a
flujos sin orden o paralelos, no aplica para flujos secuenciales.
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X

Nombre
Descripcion

Asignado a

Verificar precios
Validar los precios de las ofertas

Luis Eduardo

Dias/moras hasta la fecha
2| Dias v
limite

Prioridad  Alta v
£Enviar notificacion por
L ® si U No
correo electronico?
:Esta tarea es suficiente para

. ® 5i U No
la aprobacion de nivel?

Cancelar Guardar

El usuario administrador puede crear tantos niveles como desee, y un nivel puede estar compuesto
por varias tareas.

Al finalizar la creacién de niveles, tareas y designacion de responsables y fechas, el administrador
debe hacer clic en “Crear”.

Escritorio = Configuracion Entidad EstatalProveedor = Flujos de aprobacién - Crear flujo de aprobacion 1d de pagina:: 14004261 Ayuda (B

% Flujo de aprobacion creada

@® Cancelar

Creary volver

CREAR FLUJO DE APROBACION
Flujo de aprobacion

Nombre Evaluacion Economica de Ofertas

D ipcion C. P ala ion presup! de la oferta

¥ Enviar mensaje de alerta al usuario responsable del flujo de aprobacién

Flujo de aprobacion

Agregar nivel
=Nivel 1 - Secuencial Editar  Borrar
Asunto Dias/hora limite Asignado a Suficiente para aprobar Agregar nueva tarea
'1 Verificar precios 2 dias desde el inicio Luis Eduardo Si Editar  Borrar

% Flujo de aprobacién creada . :
rear rear y volver
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2. Desactivar flujos de aprobacién

Para desactivar un flujo de aprobacion, el usuario administrador debe hacer clic en “Desactivar” en
el menu de opciones; seleccionar la casilla a la izquierda del o los flujos que desea desactivar y hacer
clic en “Desactivar”.

Escriforio = Configuracién Entidad EstatalProvesdor = Flujos de aprobacién - De@sactivar flujos de aprobacion 1d de pagina:: 14004304 Ayuda (B
O

DESACTIVAR FLUJOS DE APROBACION
Buscar por flujos de aprabacién

Buscar (Busgqueda avanzada)

Flujos de aprobacin disponibles para ser d

Nombre Descripciéon Estado
Evaluacion Economica de Ofertas C p a la evaluacion presup: de la oferta Detalle
S

3. Activar flujos de aprobacion

Esta opcion sirve para activar flujos de aprobacion que se encuentran desactivados. El usuario debe
hacer clic en “Activar” en el menu de opciones; seleccionar la casilla a la izquierda del o los flujos de
aprobacion que desea activar; y hacer clic en “Activar”.

Eseriorio = Configuracién Entidad EstatalProveedor = Fiujos de aprobacisn - Activar flujos de aprobacién Id de pagina: 14004282 Ayuda ()

o

ACTIVAR FLUJOS DE APROBACION
Buscar por flujos de aprobacion

m (Busgueda avanzada)

Flujos de aprobacién dispenibles para ser activados

Nombre Descripcién Estado
Evaluacion Economica de Ofertas C de a la evaluacién pr | de la oferta Detalle
o

4. Borrar un flujo de aprobacién

Esta opcion sirve para borrar definitivamente los flujos de aprobaciéon que se encuentran
desactivados. El usuario debe hacer clic en “Borrar” en el menu de opciones; seleccionar la casilla a
la izquierda del o los flujos de aprobacién que desea borrar; y hacer clic en “Borrar”.
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Escritorio = Configuracién Entidad EstatalProveedor = Flujos de aprobacisn — Borrar flujos de aprobacion 1d de pagina:: 14004313 Ayuda (B

S

BORRAR FLUJOS DE APROBACION
Buscar por flujos de aprobacién

(Busqueda avanzada)

Flujos de aprobacién que se pueden borrar

Nombre

Estado

Evaluacion Economica de Ofertas Comesponde a la evaluacion presupuestal de la oferta Detalle

sn - Borrar operaciones

10 Ayuda @

® Volver Borar

BORRAR UNIDADES DE CONTRATACION

Id de pégina:: 14

Buscar en unidades de coniratacion

(Bisgueda avanzada)

Operaciones que pueden ser borradas

Numero del proceso Nombre Descripcion Tipo £Es una unidad de venta?  ;Es una unidad de compra?  Estado

7 uc Unidad Contratacion Por No Si
dependencia

@ volver Borrar

Detalle
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Esta funcionalidad del SECOP Il permite a la Entidad Estatal crear, cambiar o borrar los equipos de
usuarios encargados de la ejecucion de las tareas asociadas a cada modalidad de proceso.

Las formas mas rapidas para acceder a la gestion de Equipos de Proceso son:
e Entrar en el menu “Procesos” y hacer clic en “Tipos de procesos”.

e Hacer clic en “Ir @” y seleccionar “Crear proceso”.

Jm i

Compra Eceste

Invitar Proveedor

Editar mi perfil

Afiadir/Crear entidad

Agenda

Sin eventos programados

Sugerencia del dia

Siempre que cree una oferta tendra a su disposicion la opcion para copiaria
permitiéndole crear una nueva sobre la que ya existe

3
(=]
Alcaidia

45 v

Procesos actvos Mensajes

Mensajes Todos -

Proveedor O
Iga

El SECOP Il muestra todos los tipos de procesos contemplados en la normativa. Para cada uno
existe la opcién “Equipo del proceso”. Para crear un equipo, el usuario debe hacer clic en esta opcién.
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Procesos ~ Contratos Proveedores ~ Mena ~ _

semens = wesw — TIPOS e procesos
PROCESOS RECIENTES @ Volver

Publico

Licitacion piblica

CLEDI-Leaazen Pubbe

Concurso de méritos con precalificacion c.. oo ce process
CCE-D3-Concuris de Misitas Coa Lista Conta

Concurso de méritos abierto c..cc s process
CCE-D4-Concurso Meritos Sin Lista Corta

Seleccion abreviada menor cuantia £o.c0 cet process
CCE-D2-Seleccion Abreviada Menor Cuantia

Seleccion abreviada subasta inversa c..oo celprocess

CCE-0T-Seleccion Abreviada Subasta

Enajenacion de bienes con subasta £q.c0 el process

CCE-08-Enajenacion Bienes Subasta

Enajenacion de bienes con sobre cerrado =qu00 cet procese
CCEDS-Enajenacion Benes Sobee Cemade

Minima cuantia c:.co ceprocess

CCE-10-Mnima Cuantia

Publicacién contratacion régimen especial =.. .o oo pocess
CCE-11-Procedimaenis Pubboadad

Limitado

Solicitud de informacion a los Proveedores =q.co cel process
CCED1-Estudio Mercads

Contratacion directa coupe cel process

i

CCE-D5-Contratacion Directa

Al hacer clic en “Equipo del proceso”, el SECOP Il muestra los equipos creados para el tipo de
proceso que haya seleccionado el usuario. Cada uno de los equipos tiene un enlace “Editar” que
permite actualizar las caracteristicas de ese equipo. En esta misma pantalla, es posible activar,
desactivar y borrar equipos del proceso.
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Buscar por equipo

m (Bisqueda svanzada

Ulimas modificacionas

Colombia Compra Eficiente

Crear 2quipo de la Entidad Estatal
Actvar

Desatlivas

Barrar

Uttimas madificaciones
Todos

Actvas

Inactivg

Equipo del compradar
Equipo del Pravesdar

Hombre Descripeién Estado Tipo de equipo Por defecto
Equipo de EBS Equipo de EBS Active: Compradar Ho Editar
OPCIOHES VER HERRAMIENTAS

Herramientss no estd disponible.

En todo caso es importante que el administrador tenga en cuenta que para usar equipos en los
procesos, ademas de seguir las indicaciones de esta seccioén, el uso de equipos debe ser activado
conforme a lo indicado en el apartado VIIIB3. Configuracion de equipos.

1. Crear equipo de proceso

Cuando el usuario administrador selecciona la opcion “Crear equipo de la Entidad Estatal”, el SECOP
Il presenta pantalla con un formulario en el que diligenciar las caracteristicas del Equipo del proceso.

Escrtorio = Mend = Tipas

Informacion general
Flujo de aprobacion

ninistracién de squipss — EQUIPO del proceso

@ Cancelar

I CREAR EQUIPO DEL PROCESO |

Equipo del proceso

1d de pagina:: 10001211 Ayuda @

>

Nombre Concurso de méritos abierto
Version 2

Tipo * Comprador  Proveedor

Nombre de equipo Equipo de Sistemas
Descripcion de equipo [Personal de Arquitectura de T|
Definir por defecto Si ® No
¢Todo el equipo o usuarios tienen acceso a

e ® Si U No
todas las funcionalidades?

@© cancelar

e Informacion general.

En este paso el administrador debe indicar:

= El nombre del equipo.

= Ladescripcién del equipo.

= Definir si es el equipo por defecto para modalidad de proceso. En caso de indicar que
si, siempre que un usuario de la Entidad Estatal cree un proceso de este tipo el SECOP
Il planteara el uso del equipo definido por defecto (aunque puede ser cambiado si el
usuario lo considera oportuno).

GOBIERNO DE COLOMBIA
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CREAR PROCESO

Tipo de proceso Concurso de méritos con precalificacion
Nimero del proceso
Hombre

Unidad de contratacion

Equipo:  Equipo 1 E[ I

a

Earestar

= Establecer si todo el equipo o usuarios tienen acceso a todas las funcionalidades. Esta
opcion activa la seccion “Acceder” descrita a continuacion.

e Acceder.
Este paso del formulario permite al administrador asignar a usuarios, dependencias o
grupos de usuarios permisos de acceso a una 0 mas de estas etapas. Por esta razon puede
aparecer o no atendiendo a lo que esté establecido en la opcién “; Todo el equipo o usuarios
tienen acceso a todas las funcionalidades?”

£ Todo el equipo 0 usuarios tienen acceso a
Si'® No
todas las funcionalidades?

= Si el usuario selecciona “Si” en la opcidn “4 Todo el equipo o usuarios tienen acceso a
todas las funcionalidades?”, significa que todos los miembros del equipo podran
intervenir en todas las etapas del proceso en el SECOP II.

=  Si el usuario selecciona “No” en esta opcion, el SECOP Il activa un paso “Acceder” en
el formulario. En este paso aparece una lista de las etapas mas importantes de cada
tipo de proceso..

o Proceso: Es la etapa de creaciéon de un nuevo proceso en el SECOP Il que
implica la asignacion del nombre y el ndmero del proceso, asi como la
indicacion de la unidad de contratacion que lo va a ejecutar.

o Proyecto Docs: Etapa de elaboracion del formulario con los proyectos de
documentos del proceso,

o Docs definitivos: Etapa posterior a la respuesta de las observaciones a los
proyectos de documentos, en la que el formulario de proyectos de documentos
se convierte en un formulario de documentos definitivos del proceso.

o Modificaciones al proceso en etapa de planeacion: Etapa en la cual un usuario
comprador modifica el formulario con los proyectos de documentos del Proceso.

o Modificaciones al proceso en etapa de seleccién: Etapa en la cual un usuario
comprador realiza adendas al formulario con los documentos definitivos del
Proceso.

o Resultados subasta: Etapa en la cual un usuario comprador ingresa al SECOP
Il el resultado de la subasta llevada a cabo en un proceso.

o Apertura y lectura de ofertas: Etapa de apertura de sobres y lectura del
contenido de las mismas.
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o Andlisis individual de la oferta: Etapa de analisis del contenido de una oferta
para asignarle un determinado puntaje segun los criterios de evaluacion de la
Entidad Estatal.

o Evaluacion econdmica: Etapa de evaluacion comparativa de las propuestas
econdmicas entregadas por los Proponentes al Proceso de Contratacion.

o Analisis de la evaluacién de las ofertas: Etapa de creacion de una evaluacion
comparativa entre las diferentes ofertas recibidas.

o Andlisis de la evaluacion: Etapa de edicién de la evaluacion comparativa
mencionada anteriormente.

o Adjudicacion: Etapa de creacién y edicion de los informes de evaluacién y
seleccion de un Proceso, asi como de recepcidon y respuesta a las
observaciones presentadas al informe de evaluacion.

o Contrato: Etapa de elaboracién del formulario del contrato de un proceso y de
envio del mismo al Proveedor adjudicatario.

o Modificaciones al contrato: Etapa en la cual se realizan modificaciones al
formulario con el contrato de un proceso.

o Oferta en papel (no esté disponible).

Agreger desesdencia a toda ] Agregar prupon de ususrics y perfies & todas

JYSE———

El usuario puede realizar esta asignacion de dos formas:

= Paracada etapa por separado: debe hacer clic en la opcion “Agregar usuario”, “Agregar
usuarios de dependencias” o “Agregar grupos de usuarios” en la etapa deseada.

= Para todas las etapas de forma conjunta: hacer clic en la opcion “Agregar usuarios a
todo”, “Agregar dependencias a todo” o “Agregar grupos de usuarios a todo”

Como se ha indicado antes, hay tres formas de asignar los accesos. Al respecto es
importante tener en cuenta que:
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= Cuando se limitan los accesos por grupo de usuarios o por dependencias, todos los
usuarios que los componen tendran acceso al proceso de acuerdo con los permisos
definidos para ese grupo o dependencia. Ademas, al agregar un nuevo usuario al grupo
o dependencia, este usuario adquiere acceso a los procesos ya creados.

= En caso de que la limitacion de accesos sea por usuario, siempre que se agregue un
nuevo usuario al equipo, este no tendra acceso a los procesos ya creados, solo a los
nuevos. Para que el nuevo usuario pueda consultar los procesos ya creados hay que
adjuntar el nuevo usuario al equipo del proceso.

Por estarazdn, si el responsable de la Entidad Estatal desea que los usuarios tengan acceso
a los procesos anteriores a la creacion de dichos usuarios, deben asociarse al tipo de
proceso a través de un grupo o dependencia.

Una vez seleccionado el usuario, dependencia o grupo de usuarios, el administrador puede
asignarle uno o mas de los permisos de acceso siguientes activando o desactivando la o
las casillas correspondientes:

Agrega pmparos  APegarusuanos de dependecias  Agregar rpes de usuancs v parfies §tdes

& v

Iy —

= Ver: permite ver un resumen de la informacién del proceso, pero no su detalle. Por
ejemplo: si el usuario en el control referente a evaluacién econémica de la oferta tiene
permiso de visualizacion y no de lectura, en el componente de evaluacion econémica
visualizard la lista evaluaciones creadas pero no lograra entrar en su detalle.

= Leer: ademds de ver las listas de informacién (p.ej. la lista de procesos, lista de ofertas,
evaluaciones, modificaciones, adjudicaciones y contratos) el usuario puede entrar en su
detalle y consultar su contenido.

= Editar: permite editar la informacién creada en un proceso, en una evaluacion, etc.
Al configurar este permiso es importante tener en cuenta que:

o Si el usuario no tiene también el permiso "Crear" (descrito a continuacién) no
podréa generar la informacion, solo editarla tras su creacién. Por ejemplo no
puede crear el proceso, pero una vez creado puede editarlo.

o Sielequipo tiene configurados flujos de aprobacion, los aprobadores asociados
tienen que tener perfiles de edicién para que les aparezcan las opciones de
aprobar o rechazar. Por ejemplo, si hay un flujo de aprobacion para la
publicacién de los documentos definitivos del proceso, en la seccion “Doc
definitivos” hay que seleccionar para el usuario aprobador las opciones: ver,
leer y editar en esta etapa.

= Crear: este permiso permite generar informacion nueva. Este permiso solo es posible
asociarlo a un usuario si también tiene todos los demas permisos asignados (ver, leer,
editar).

= Control: permite seleccionar y quitar todas las opciones de una sola vez.
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Por otra parte, para eliminar un usuario, dependencia o grupo de usuarios si hace clic en
“Borrar”.

e Flujo de aprobacion.
En esta fase el usuario administrador puede configurar los flujos que el SECOP Il ejecutara
en las distintas fases de aprobacion de los procesos.

Al acceder el SECOP Il muestra una lista con los pasos del proceso en que hay una

aprobacion a la que es posible asociar un flujo de aprobacion.

= Creacién del proceso: establece un flujo de aprobacion para crear procesos por la
Entidad Estatal.

= Aprobar publicaciéon del proceso: establece quién o quiénes y en qué orden debe
aprobar la publicacién del proceso.

= Apertura de ofertas: indica quién o quiénes y en qué orden pueden realizar la apertura
de ofertas presentadas por los Proveedores a un proceso.

= Evaluacion de ofertas: establece el flujo para realizar la evaluacion de las ofertas.

= Adjudicacion: indica quién o quiénes y en qué orden aprueban la adjudicacion de un
proceso.

= Aprobar el contrato: define quién o quiénes y en qué orden deben aprobar el contrato.

= Aprobar la modificacion del contrato: establece quién o quiénes y en qué orden deben
aprobar el contrato.

= Aprobar garantia: establece el flujo de aprobacién para la aprobacién de las garantias
presentadas por los Proveedores.

o Tipo de fujo Kombre flujo Dezcripeion

Creaciin del procesa
Aprobar publicacion del proceso
Aprobar medificaciones
Apertura de ofertas
Evaluaciin de las ofertas
Adjudicacian
Aprobar &l contrale e s consuts
Aprobar la modificasitn del contrats
iprobar garantia

Para realizar esta configuracion debe hacer clic en “Opciones”. EI SECOP Il ofrece entonces
dos posibilidades:

Tiga de flujo Heambre Majo

Creacion del process

Seleccionar flujo

Aprobar publicaciin del proceso

Crear fujs

Aprobar modificacionss
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= Seleccionar flujo, para utilizar un flujo definido previamente (ver seccién VIIIG. Flujos de
aprobacion).

Nota: Para la “Apertura de ofertas”, a pesar de que tenga la opcién, no es posible
seleccionar flujos previamente configurados, hay que crear siempre un nuevo.

= Crear flujo, esta opcién permite al usuario establecer un nuevo flujo para el proceso.

El procedimiento a seguir es el mismo indicado en la seccion VIIG. Flujos de
aprobacion, pero en este caso aparecen dos campos mas de configuracion:

(e]

Flujo de aprobacion global: al seleccionar la opcion “Si” el flujo queda disponible
en el gestor de flujos de aprobacion del menu “Configuracion de Entidad /
Proveedor” para que pueda ser seleccionado en otro equipo en la creacién de
SUS procesos.

Plantillas de flujo de aprobacion: el SECOP Il ofrece 3 modelos de flujos:

e Un aprobador: es la opcion por defecto que activa un flujo con una sola
tarea de aprobacion y sin orden de ejecucion de tareas.

Para incluir mas tareas de aprobacién y con-mas que un aprobador, el administrador debe
editar la informacion del nivel.

Flujo de aprobacidn

Flantillas de flujos de

I Un aprobedor [+]

bacion

E el 1 - Sin Orden - 1 aprobacionies) reguerids(s) EdRar Borrar

Asunto

Dias/hora limite Asignado a Suficiente para aprobar AQregar nueva Lanen

limitado Ko EdRar Barrar

Y cambiar la configuracion en el formulario que abre el SECOP II.

Editar mivel

orden de aprobacicn | Sin Orden [=]

Seleccione
Con orden

Humera de usuarios

NECEZAMoE para wnclulrul \ I
BEIGN
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e Secuencial con dos tareas: flujo que requiere dos aprobadores y en que
solo es posible ejecutar la 22 tarea de aprobacion cuando la primera
esté realizada (es decir, cuando el primer aprobador haya realizado su
aprobacion).

e Paralelo con dos tareas: flujo de aprobacién con dos tareas de
aprobacion en que ambas pueden ser ejecutadas al mismo tiempo, es
decir, una no es dependiente de otra.

Flujo de aprobacion

Nombre
Descripcion

9] enviar mensaje de alerta al usuario responsable del flup de
aprobacon

l Flujo de aprobacion giobal ) 5 @ No I

Flujo de aprobacion

Plantillas de flujos de

Un aprobador -

aprobacion

[ ; Un sprobador
| Secuencial con dos tareas

| Paraiglo con dos tareas

Agregar nivel

B Nivel 1 - Sin Orden - 1 aprobacon{es) requeridals) Ediar Borrar

Asunto Dias/hora mite Asignado a Suficiente para aprobar Agregar nueva tares

A Emdade No Ecdor Borrar

Para la utilizacion de las plantillas el usuario debe tener en cuenta que:

e Las plantillas pueden ser editadas lo que permite adaptarlas las
necesidades de cada proceso.

e Si el usuario utiliza una plantilla “Un aprobador” o “Paralelo con dos
tareas” y agrega mas tareas de aprobacion, como por defecto esta
definido que tienen un solo aprobador y que no hay orden entre las
tareas, con que un aprobador realice su aprobacion el flujo se completa
y los demés aprobadores no podran realizar su aprobacién o rechazo.
Para evitar este problema el usuario debe editar el nivel y configurar el
ndmero de usuarios y orden de aprobacion.

Una vez asociado un flujo a una aprobacion, en esta aparece la indicacion del nombre y
descripcion del flujo correspondiente. Ademas en las opciones aparece la posibilidad de
editar o borrar el flujo.
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]
B Tipode fluge

Nombre fluje Descripoldn

Creacidn del proceso

. Bosrar s
Agrobar puticaciin del proceso

Sedacionas Mujo
Aprobar modificacionas

Crear fue

Editar fluje de aprobacion
Apariura o8 ofaras

Una vez el usuario ha configurado todas las caracteristicas del equipo, debe hacer clic en el botén
“Crear”.

2. Editar un equipo de proceso

Para actualizar la configuracion de un equipo de Proceso el usuario autorizado para ello debe

acceder al tipo de Proceso al que corresponde el equipo que desea maodificar y hacer clic sobre
“Equipo del Proceso”.

El SECOP Il muestra entonces la lista de los equipos disponibles. El usuario tiene que hacer
entonces clic en el enlace “Editar” que aparece a la derecha del equipo que va a modificar.

Hombre Descripciin Estadg Tipo de equips |Por defecta

Equipe process Ecuipe procesa Actve Comprader Si

Accede asi a una interfaz de edicion similar a la usada para crear el equipo. Una vez realizados los
cambios deseados tiene que hacer clic en el botén “Guardar” o en “Actualizar y volver”.

Escriteria —+ Masi —+ Tisas de piscesss — Ad=isislrasidn de squpas — EQUipo del proceso ¥ de pigrac 00D Ayuda ()
: 1 ) Infarmacién general ® Concer I Guardar || Actunlzar y vaher [ »
Flsjo de aprobacin
) ACTUALIZAR EQUIPD

Equipo del proceso

Hombre Minima cuantia
Versidn 3

Tpa & Compragar | Provesdar

Rombie de equipd  Equipo process
Descripeion de equipas  Equipo proceso
Definir por defects @ 30 0 Ho

L Todo el equipo o usuarios tienen

atceso aiodas s funcionsldadest o o O
@Eunaehr I Guardar Actuakzary woler [ =
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3. Desactivar un equipo de proceso
Para desactivar un equipo del proceso, el usuario administrador debe ingresar al tipo de proceso al
que pertenece el equipo y hacer clic en “Desactivar” en el menu de opciones.

Escritorio = Menii = Tipos de procesos - Administracion de equipos
@ Volver | Ultimas modificaciones Todos Activos

Buscar por equipo

Id de pagina:: 10000841 Ayuda ()

B oo

Uttimas modificaciones
Nombre Descripcion Estado Tipo de equipo [Por defecto
Equipo MC Equipo MC Activo Comprador No Editar
OPCIONES VER HERRAMIENTAS
Crear equipo de la Entidad Estatal Uttimas modificaciones Herramientas no esta disponible
Acti Todos

porrar Inactivo
Equipo del comprador
Equipo del Proveedor

Luego debe hacer clic en la casilla a la izquierda del equipo que quiere desactivar y hacer clic en
“Desactivar”.

DESACTIVAR
Buscar por equipo

Jisponible para actvacion

Nombre Descripcion Estado Tipodeequipo = Pordefecto

v Equipo MC Equipo MC

G

Activo Comprador No

4. Activar un equipo de proceso

Para activar un equipo del proceso que haya sido previamente desactivado, el usuario administrador
debe ingresar al tipo de proceso al que pertenece el equipo y hacer clic en “Activar’ en el menu de
opciones. Luego debe hacer clic en la casilla a la izquierda del equipo que quiere activar y hacer clic

en “Activar’.

Luego debe hacer clic en la casilla a la izquierda del equipo que quiere desactivar y hacer clic en
“Desactivar”.

ACTIVAR
Buscar por equipo

m {(Busqueda avanzada)

Disponibée para activacion
hombre Descripcién Estado Tipo de equipo Por defecto
Equipo MC Equipo MC Inactive Comprador Mo
@ Volver Activar
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5. Borrar un equipo de proceso

Para borrar un equipo del proceso que haya sido previamente desactivado, el usuario administrador
debe ingresar al tipo de proceso al que pertenece el equipo y hacer clic en “Borrar” en el menu de
opciones. Luego debe hacer clic en la casilla a la izquierda del equipo que quiere borrar y hacer clic
en “Borrar”.

ELIMINAR
Buscar por equipo

Puede ser borrado

Nombre Descripcion Estado Tipo de equipo Por defecto
Equipo MC Equipo MC Inactivo Comprador No

6. Equipo para un proceso especifico

Las funcionalidades descritas antes corresponden a la gestion de los equipos asociados a los tipos
de procesos.

El usuario administrador debe tener en cuenta que cuando cree un proceso de contratacion y
seleccione el equipo que lo gestionara, el SECOP Il genera una copia del equipo asociado al tipo de
proceso y le da a este equipo un cédigo nuevo. Esto permite tener un equipo especifico para el
proceso de contratacion y cambiar sus caracteristicas sin afectar el equipo creado para la modalidad
(e.j. contratacion directa, licitacion puablica, etc).

Este equipo especifico del proceso aparece en la seccion de informacion general de la creacion de
los procesos (ver apartado XA. Creacion de un proceso)

Escritcnia — e — Frosesos e la Enbdied Estatal — Frocess — Actualizar proceso b e pubgina: 10004755 Ayuda (B

&P Edtar \obier Guardar Conlinuar

Licitacion piblica

UC:Unidad
EquipocEauipo LiPu / 25082015 12 Acuerdos comerciales
50 g (UTC -5 herss ) {UTC-05:00)

Bogotd, Lima, Quka) Acuerdos Comerciales 0 5 @ g ¢
Informacion general
Configuraciin Configuracion del equipo y del flujo de aprobaciin
Cuestionario

[oEmnonds

Seleccione ol equipo il — =
Equipo LiPu [ 25/08/2015 p.m. (UTC -§ horas)({UTC-05:00) Bogota. Lima, Quito)

Evaluaciin

Documentos del Pro -
Documentos internos

L P S B e Mo ¢ han enconiada.

Anexar documients

Opcionas »

) valver m Continuar
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Los usuarios pueden cambiar los flujos y responsables de aprobacion definidos en este equipo
siempre que cumplan dos condiciones:
e Que formen parte del equipo de proceso.
e Que el responsable de la Entidad Estatal les haya dado permisos totales o parciales para
editar equipos (ver seccién VIIIB3. Configuracion de equipos).

Los cambios al equipo especifico del proceso pueden ser realizados de tres maneras:

e Seccion “Informacion general” en la creacion del proceso.
El usuario debera hacer clic en el link “Detalle” junto al desplegable de seleccion del equipo.

Configuracidn del equipo v dal flujo de aprobacian

Seleccione el equipo | Equipe LiPu 7 2500812015 12:50 [=] [ Detalle

El SECOP Il muestra entonces una pagina con informacién del equipo de proceso.

Informacidn general @ Cancelar Editar =

Flujo da aprobacidn
EQILNPC DEL FROCE 50

Equipo del proceso

Hombre Liciacion publica
Verzidn 3
Instancia SO0 FPL11Z216

Tipe Comprador

ATodo el equipo o usuanos
tienen acceso a todaslas @8 Mo

funcionalidades?

Eﬁl Cancelar Editar >

Para realizar alguna modificacion el usuario debe hacer clic en el link “Editar”, lo que le lleva
a un formulario de edicion como el descrito en la seccién VIIIH2. Editar un equipo de proceso.

El SECOP Il s6lo permitira definir como nuevo aprobador a un usuario que forme parte del
equipo de proceso definido por la Entidad Estatal.

e Ventana de confirmacién que aparece tras clic en “Enviar para aprobacion”.
En los casos en que la Entidad Estatal haya definido un flujo de aprobacién el SECOP Il
mostrara una ventana de confirmacion cuando el usuario ejecuta una accién que deba ser
aprobada.
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Confirmar

Detale del fupo de aprobaciin, Debe asegurar que fodas las tareas estén asignadas & un usuano
w FLUIIOS DE APROBACION

= Aprobar publicaciin del procaso

BHvel 1 - Sin Orden - 1 aprobac 5] requendss)

Cancaiar Confirenar

En caso de que lo considere oportuno, el usuario puede hacer clic en “Redistribuir’ y solicitar
la aprobacion a alguien diferente del establecido por defecto.

La reasignacion de aprobadores permite seleccionar un usuario fuera del equipo y este
guedara con todos los permisos necesarios para completar la tarea de aprobacion.

Nota: sila Entidad Estatal ha limitado la creacion de equipos para que sélo puedan realizarla
determinados usuarios (ver seccion VIIIB3. Configuracion de equipos) la opcion “Redistribuir”
so6lo aparecera a los usuarios con permiso total o parcial para cambiar equipos.

e Seccion “Administracion de equipos” del area de trabajo del proceso.
En esta opcién es posible cambiar tanto los aprobadores como editar los flujos definidos. Si
el flujo ya ha sido activado (es decir si algin usuario ya ha enviado las tareas de ese flujo
para su aprobacion) el flujo no podra ser actualizado.

En la edicion del equipo, el responsable del proceso también puede agregar nuevos usuarios
gue no formasen parte en el equipo original. Cuando estén agregados ya podran acceder al

proceso.
r_1@,;El.IIII.'HI'-.II.'EF.TFL.!!l.CIt_::rhl DE EQUI .
POS Cambiar

®

Equipo: Equipo CO1.PPL111704
reacion del proceso

Paso1 - Sin Orden
Tarea 1:Rute Santos

Nota: sila Entidad Estatal ha limitado la creacién de equipos para que sélo puedan realizarla
determinados usuarios (ver seccion VIIIB3. Configuracion de equipos) estas opciones sélo
apareceran a los usuarios con permiso total o parcial para cambiar equipos.
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| Unidades de contratacion

Para acceder a esta funcionalidad el usuario administrador debe entrar en el menu “Procesos” y
seleccionar “Unidades de Contratacion”.

|y SRR |

Colomba Compra Efcente

Contratos Proveedo

Proc s de la Entidad Estatz Id de piginac: 14001307 Mua.:@

Informes del proceso de seleccion

Unidades de contratacion E 2 45

Tipos de procesos

Procesos en edicion Publicades Procesos actvos

Plan

ual de adquisiciones

|||\||||!||1|]'l'|ﬂ & m |UTCS : .
Colombia Compra Eficiente Alcaldia
R

1d de pagina:: 14002883 Ayuda (B

Procesos v Contratos Proveedores ~ Meni ~ Rl

Esarteric -+ Administracion de unidades de contratacion

~ PROCESOS RECIENTES @ Volver | Ultimas modificaciones ~ Todos  Activo

1 [15-Licitacion p.

2]19_Seleccién ab 0 Buscar en unidades de contratacion
3 [19_Enajenacién 09:30
4[19_Enajenacién 0928
o s a nzada)
5[19_Seleccién ab. 09:2 L Gules itz
6119_Concurso de
Ver mas
Ultimas modificaciones
[Ficta, mi ] Nuamero del proceso Nombre Descripcidn Tipo ¢Es una unidad de venta? ¢Es una unidad de compra? Estado
| nombra e 22y
/L“"’“*“P“’“ 2500001 Oficina Contratos de Por No Si Active Editar  Detalle
e, Presupuesto Licitacion dependencia
Pliblica de la
Oficina
Asesora de
Sistemas.
uc Unidad Por No Si Active Editar  Detalle
. Contratacion dependencia
OPCIONES VER HERRAMIENTAS
Crear Ultimas modificaciones Herramientas no esta disponible.
Activar Todos
Desactivar Activo
Borrar Inactivo
Unidades de compra

Unidades de venta

1. Crear Unidades de contratacion

El usuario debe hacer clic en la opcién “Crear” en el menu de opciones. A continuacion debe
diligenciar la informacién solicitada por el SECOP Il en el formulario:

(i) Datos dela unidad de contratacion.

Dentro de este apartado el SECOP Il ofrece secciones para indicar:

e Informacion general.
El administrador debe indicar:
= Referencia: un cddigo de identificacion de la unidad de contratacion.

= Nombre: denominacion para la unidad de contratacion.
= Tipo: identificacion del tipo de unidad entre las opciones presentadas por el SECOP
Il.
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= Descripcién: un texto que facilite la identificacion de la unidad de contratacion.

e Direccion.
El SECOP Il ofrece un sistema de busqueda en las ubicaciones definidas para la Entidad
Estatal. Ademas, el usuario puede definir una ubicacion nueva.

e Informacién de contracto.
El administrador cuenta con un formulario en el que indicar por lo menos uno de:

= Teléfono.
= Correo electronico.
=  Fax.

e Contactos adicionales.
El administrador puede afiadir o eliminar otros contactos para la unidad de contratacion. De
cada uno de ellos puede indicar:

=  Nombre.
= Apellidos.
=  Pajs.

= Direccion.

= Municipio.

= Cddigo postal.

=  Teléfono de oficina.
= Fax de oficina.

= Correo electronico.
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Informacion general

Referencia
Nombre

Tipo | Selectione [=-

Descripcion

Direccion

Direccién >
Pais
Departamento
Municipio
Direccién
Codigo postal

Grados (%) Minutos ) Segundos (")
Latitud:

Longitud:

Informacién de contacto

Telétono
Correo electronico

Fax

Contactos adicionales

Nombre Apellidos Direccion Pais Teléfono Visible

No existen resultados gue cumplan con 10s cnfenos de busqueda especificados
Agregar contacto adicional | Borrar seleccionado

(ii) Tipos de proceso y equipos.
En “Tipos de proceso y equipos” el usuario administrador debe indicar cuéles son los tipos de
proceso que puede gestionar la unidad de contratacién y mediante cuéles equipos del proceso.

Para configurar los tipos de proceso y los equipos del proceso de una unidad de contratacion, el
usuario administrador debe hacer clic en “Agregar tipo de proceso”.

Tipos de proceso y equipos

L+
= Nomibre Version Equipa por defecto coma comprador

Agregartipo de proceso

El SECOP Il muestra un formulario para que el usuario pueda buscar y seleccionar entre los tipos
de proceso de la Entidad Estatal el que desee asociar a la unidad de contratacion..
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Busqueda de procedimientos

Buscar

Nombre Versién

Caoncurso de méritos abiarto Seleccionar
Concurso de méritos con precalificacion

Contratacion directa

Seleccionar

Seleccionar

Enajenacién de bienas con sobre cerrado Seleccionar

Enajenacién de bienes con subasta 2 Seleccionar

1

2
Cancelar

Una vez seleccionada la modalidad en la grilla de tipos de procesos y equipos, el usuario aiin puede
limitarla a uno de los equipos definidos para esa modalidad. Por defecto en la columna “Equipo por
defecto como comprador” aparece la opcion “predeterminado” que corresponde al equipo por defecto
de esa modalidad

B Mormbre Wiersian Equip por defecto como comprador Agregar fipo de procaso

Enajenacion de bignes con sobre cenadn 3 Predaferminads ZI m

Haguipo - Keguipe

Para eliminar un tipo de proceso asociado a una unidad de contratacién, el usuario debe hacer clic
en la opcion “Borrar” que aparece a su derecha.

(i)  Configuracion de accesos de usuario.
Con ella el administrador puede limitar qué usuarios:
e Tienen acceso a la unidad de contratacion (los no autorizados no la encontraran en la
busqueda de unidades de contratacion cuando estén creando un proceso).
e Pueden acceder a los procesos de la unidad de contratacion.

En todo caso dar permisos de acceso a un usuario para la unidad de contratacion no significa que
ese usuario tenga acceso al equipo de gestién del proceso de contratacion asociado a la unidad.

Para poder establecer este acceso el administrador debe tener en cuenta que:

e Esta opcion sélo esta activa si la Entidad Estatal esté configurada para establecer accesos
de usuario por unidad de contratacion (ver seccion VIIIB1. Accesos de usuarios por unidad
de contratacion).

e Pararestringir los accesos a la unidad de contratacion el usuario debe seleccionar la opcién
“No” en “Todos los usuarios de la Entidad tienen acceso a esta unidad de contratacion.
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Configuracion de accesos de usuario

Todos las usuarios de la enfidad ienen accesa a esta unidad de confratacidn
0 5i @ Mo

Hombre

No axisten resuiados que cumplan con los crienios de biisquads especificados

Agragar grupo de rabajo Agragar usuanos Agregar dependencials)

Para asignar usuarios a la unidad de contratacion el administrador tiene tres opciones:

e Por grupo de trabajo.
Permite que todos los usuarios asociados a un Grupo (el proceso de asignacion de usuarios
a grupos estd descrito en la seccion VIIIF. Grupos de usuarios) tengan acceso
automaticamente a los procesos de la unidad.

Esta es la opcion recomendada por Colombia Compra Eficiente porque cuando un nuevo
usuario es asociado al grupo tiene acceso no sélo a los procesos que sean creados tras su
asociacion al grupo, sino también a los procesos creados previamente. Si durante la
ejecucion de un proceso de contratacion la Entidad quiere incluir un nuevo usuario al equipo
del proceso, puede hacerlo incluyendo este usuario al grupo, y luego al equipo.

Es importante tener en cuenta que siempre que el administrador borre el grupo (ver seccién
VIIIF5. Borrar grupos de usuarios) o elimine la asociaciéon del grupo a la Unidad de
contratacion, los usuarios de ese grupo dejan de tener acceso a los procesos. Por esa razéon
no es recomendable borrar grupos de trabajo, y es preferible editar los usuarios que los
componen.

e Agregar usuarios.
A través de la opcion “Agregar usuarios”, el SECOP Il permite seleccionar uno por uno los
usuarios que pueden acceder a la Unidad de contratacion.

Cuando el administrador utilice esta opcion debe tener en cuenta que si adjunta nuevos
usuarios a la Unidad de contratacion tras la creacién de un proceso, los nuevos usuarios no
van a tener acceso a ese proceso, sino solo a los creados después de su asociacién a la
unidad de contratacion.

Por ello esta funcionalidad no es recomendable a menos que el administrador desee limitar
el acceso de nuevos usuarios a procesos ya creados para esa unidad.

e Agregar dependencias.
El funcionamiento de esta opcién es similar al descrito para la asociacion de Grupos de
usuarios y como en el caso de los grupos, cuando un nuevo usuario es asociado a la
dependencia tiene no s6lo a los procesos que sean creados tras su asociacion a la
dependencia, sino también a los procesos creados antes.

El proceso de asociacion de usuarios a las dependencias esta descrito en el apartado VIIIE.
Dependencias.
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También hay que tener en cuenta que siempre que el administrador borre la Dependencia
(ver seccion VIIIE3. Borrar dependencias o sacar usuarios de la dependencia) o elimine la
asociacién de la dependencia a la Unidad de contratacion, los usuarios que de esa
Dependencia grupo dejan de tener acceso a los procesos.

e Borrar acceso.
Para borrar uno o mas accesos de usuario el administrador debe activar la casilla
correspondiente que aparece a su izquierda y hacer clic en “Borrar seleccionado”. Con esta
opcién, el usuario administrador le quita a un determinado usuario, grupo o dependencia el
acceso a la unidad de contratacién respectiva.

Configuracion de accesos de usuano

Todas los usuanios de |z entidad benen acceso 3 esta unidad de contratacidn
Si @ Np

Hombre
re—
| Entigad Registrada

Agragar grupo de irabajo AQregar usuarnos Agregar dependanclals) Barrar seleccionado I

(iv)  Finalizar.
Para finalizar con la creacion de la unidad de contratacion, el usuario administrador debe hacer clic

en “Crear y volver”.
Crear yvolver

Nota: Aungue un usuario no esté asociado a la Unidad de contratacion, por el hecho de ser usuario
de la cuenta de la Entidad Estatal, puede acceder a la gestion de las unidades de contratacion y
editarlas. Para que los usuarios no tengan acceso a este gestor hay que configurar un perfil de
usuarios sin este menu en la opcién (el procedimiento a seguir para esto esta descrito en la seccion
VIIIC. Perfil de usuarios).

Opciones

T Incluido * Excluido

Configuracion _
™ Informes ™ Procesos ™ Modalos de evaluacion ™ Subasta elactronica

I Informes SECOP I Procesos de la Entidad Estatal I Modelos evaluacian I™ Subasta electranica

© Mend del Compeador 3

¢ Hemamientas de trabajo

I Plan anual de adquisiciones

™ Contratos I~ Proveedores

I~ contrate: I Directorio SECOP
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2. Editar una unidad de contratacion

Si el usuario administrador puede actualizar los datos de una unidad de contratacion, cambiar los
tipos de procesos a los que tiene acceso, o cambiar la configuracién de los accesos de usuario. Para
ello debe hacer clic en “Editar” en el menu de administracién de unidades de contratacion, con lo
cual accede a un formulario como el de creacién de unidades, pero con la informacion completa
diligenciada.

@ Vower| Unimas modificaciones  Todos  Activo
Buscar en unidades de contratacién
Uitimas. modificaciones
Niumere del procese Nombre Deseripeién Tipo £ES una unidad de venta? ¢Es una unidad de compra?  Estado
prueba prueba prusba Departamental No si Aciivo Detalle
Unidad de venta Unidad de venta Unidad de venta Departamental No si Aclivo Edtar  Detalle
Unidad de compra Unidad de compra Unidad de compra Departamental No si Aclivo Editar  Detalle
OPCIONES VER HERRAMIENTAS

Crear Urtimag modificaciones Herramienfas no estd disponitie.
Activar Todos
Desactivar Activo
Borrar Inactive
Unidades de compra
Unidades de venta

Una vez actualizada la nueva informacion el usurio puede hacer clic en una de estas tres opciones:
e Guardar: actualiza los datos de la unidad de contratacion.

e Actualizar y volver: guarda los nuevos datos de la unidad de contratacion y vuelve al listado
de unidades de contratacion.

e Guardar como nuevo: actualiza el formulario para que pueda cambiarse la referencia y
nombre de la unidad y crear asi una nueva.

Guardar Actualizar y volver Guardar comao nuevo

3. Desactivar unidad de contratacion

Para desactivar una unidad de contratacién el usuario administrador debe hacer clic en “Desactivar”
en el menu de opciones. A continuacién el SECOP Il presenta una pantalla con todas las unidades
de contratacién que se encuentran activas. Para desactivar la unidad de contratacion, el usuario
administrador debe hacer clic en la casilla a la izquierda la unidad escogida, y luego hacer clic en
“Desactivar”.
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DESACTIVAR UNIDADES DE CONTRATACION
Buscar en unidades de contratacién
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002801 Ayuda ®

i de pagina:: 14

m (Blsqueda avanzada)

Operaciones disponibles para desactivacion

Nimero del proceso Nombre

uc Unidad Contratacion
D 2500-001 Oficina Presupuesto
@ Volver

Descripcién

Contratos de Licitacion
Fublica de la Oficina
Asesora de Sistemas.

Tipo £Es una unidad de venta?
No

depandencia

For No

depandencia

Activar una unidad de contratacion

£Es una unidad de compra?  Estado
Si Activo Detalle
Si Activa Detalle

-

Para activar una unidad de contratacion que haya sido desactivada, el usuario debe seleccionar la
casilla a la izquierda de la unidad de contratacion que quiere activar y hacer clic en “Activar”.

@ Volver | Ultimas modificaciones  Todos  Active

Buscar en unidades de coniratacion

Crear

IBlisqueda avanzada}

Ultimas modificaciones

Nimero del proceso ~ Nombre

uc Unidad Contratacion

2500-001 Oficina Presupuesto

Descripcion

Contratos de Licitacion
Piblica de la Oficina

Tipo

Por

dependencia

Asesora de Sistemas

OPCIONES

Activar
Desactivar
Borrar

5.

VER

o
dependencia

¢Es una unidad de venta?  :Es una unidad de compra?  Estado
No Si Editar Detalle
No si Activa Editar  Detalle

Ultimas modificaciones

Todos

Activo

Inactivo

Unidades de compra
Unidades de venta

Borrar una unidad de contrataciéon

HERRAMIENTAS

Herramientas no esta disponible

Desde esta seccion el usuario administrador puede borrar definitivamente unidades de contratacién
que hayan sido desactivadas. Para borrar una unidad de contratacion, el usuario debe seleccionar
la casilla a la izquierda de la unidad de contratacion que quiere borrar y hacer clic en “Borrar”.

GOBIERNO DE COLOMBIA
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1 contatscién - Borrar unidades de contratacion 1d de pigina:: 12002810 Ayuda (B

@ Yok

BORRAR UNIDADE S DE CONTRATACION

Buscar en unidades de confratacién

m (Bisqueda avanzada

Operaciones que pueden ser borradas

Nimero del proceso Nombre Descripcion Tipo £Es una unidad de venta?  :Es una unidad de compra?  Estado

v uc Unidad Contratacion Por MNo Si m Detalle
dependencia

@ Volver Borrar

J Biblioteca de documentos

La Biblioteca de documentos es el sitio del SECOP OO para guardar los archivos de la Entidad
Estatal

De esta forma es posible que un archivo utilizado multiples veces sin que deba ser cargado en cada
ocasion. La Biblioteca de documentos también permite clasificar los archivos para facilitar asi su
localizacion.

De a

Cuando un usuario de la Entidad Estatal (sea comprador o administrador) carga en el SECOP I
documentos relacionados con un proceso tiene la posibilidad de almacenarlos en la Biblioteca de
documentos de la Entidad Estatal. Ademas puede afiadir directamente documentos a la biblioteca o
eliminar los que estén cargados en ella.

En las diferentes secciones del SECOP Il en que el usuario puede cargar un documento, la
plataforma muestra el siguiente formulario:

AHEXAR DOCUMENTO

®En caso de bener problemas con el proceso de canga, ublice la pagina alternatwa
&l quitar la marca en “Guandar &n 13 bibloleca de decumentos”, & documenlo estara disponible Solo en & proceso ¥ no en & bibkoleca de documenlos.

Para anexar un documents puede hacer clic en “Buscar documento®™ o arrastrar y soltar el documento en esta pagina

Buscar documenta

Clasificacidn de documenio Descripcidn Progreso

IJ;I Documents.pdf

AREXAT Cerrar

|]

Documenln.odfl

Consuke b lisia de bpos de archayes no aceptados en 2 SECOP
Becomendacionss al anexar wn docamenio
# Convertir ios documentos a formato POF,
+ Comprimir el tamafio ded documeanlo (por semplo _Zip).
= Corgar ks documenins Se50¢ unD ubicasdn Iocalizadn &n SU CHMELARIOT, N CASH COMMAND ¢l HEMpa 08 CATGN PUSdE SE7 SUperior 8l normal
« Definir en los documenios &l drea de impresan.
= Protager documantos confidanciales asignando una condrasafla

Mediante el mismo el usuario puede:
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e Clasificar el documento en alguna de las categorias predefinidas (ver imagen abajo). Para
ello el usuario debe hacer clic en el icono con forma de lupa. El SECOP Il presenta un
formulario con las categorias disponibles. Cuando el usuario defina la categoria deseada,
debe hacer clic en “Seleccionar”.

Buscar par
Buscar por
Busicar
RAezubados
Clasificacion de documento
1, Awviso de ictacion (articuls 30 de la Ley 80 de 1533)
10. Apdndices para inclur ¢n os Pleges Sekeaoknar
10. Apéndices para incluir én s Piegos - a) Dilgencias da vista a nalalcones de oe ofenantes SeklCoinar
10. Apéndices para inclurr én los Piegos - b) nforme de presentacion de Oferas Seleccoaar
10. Apéndices para inclur en los Pizgos - o) Venficacion de cumplimiento de los requisiios habitantes Seleccionar
OEENE
P

e Afadir una descripcién al documento para facilitar la identificacién de su contenido.

e Indicar si el documento debe cargarse en la Biblioteca de Documentos. Por defecto el
SECORP Il tiene habilitada esta opcion para todos los usuarios de la Entidad Estatal. En todo
caso, es recomendable verificar que la opcidn esté habilitada

e Por dltimo el usuario debe hacer clic en “Anexar”.

e En caso de que el usuario haya seleccionado un documento por error, para sustituirlo por
otro debe hacer clic en el icono “x”, con lo que anulara la seleccién de archivo.

Ademas, el administrador de la Entidad Estatal cuenta con una seccién en la que puede gestionar
los documentos almacenados y cargar directamente nuevos archivos. Para entrar en esta seccion el
usuario administrador deberé seleccionar “Biblioteca de documentos” en el menu de “Configuracion
de la Entidad Estatal/Proveedor”.
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= — Configuracion Entidad EstataliProveedor e g 14505 s (B
(ltimas Todos
Buscar
m [Bintueds avaseda)
{ttemas meatizaciones
Clasificacion de documents  Deseripeiin dol documents Membis del documonts Cargads por Fucha du creaciie Firmas
B & Comain Canirato, pat Cantrato pdf Entidad 3 cims o ] Descargar Datalle
Regisrads
= 3. Estusian y domementos Domementa pdf Comments pdf L] Descangor Detalle
prevics
B B Anaxss de la Ofeds Evelusin de ventss g la e Entidsd o Desesegar Datall
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B 10, Apéndices pars Incluir Informe. gt Informe. pat Enticsd © dins de tempo (] Descargar Edior Detalle
on fos Fliegos Regisiada transumicia (1i2e
o
OPCIONES VER HERRAMIENTAS

Anexa documesto
Impcrtar archives alternotival
Eomar

Dseaig documanios

Ultimas moddicacicnes
Todes

Al ingresar, el usuario administrador ve la lista de los documentos de la Entidad Estatal y tiene tres
opciones: editar, descargar o detalle (que le permite ver los datos completos del documento). El
usuario administrador también cuenta con las siguientes opciones: anexar documento, importar
archivos, borrar y descargar documentos.

2 €. Coneato

-l 3. Estudios y domumentos
previos

20 9, Anexce de ls Oferta

10. Apdndices para indiuir
an les Flieges - &) Inferme
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= 10. Apéndices para indiuir
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Contrato pdf

Docurnento pdf

Evelucién de ventas e Is

empress

Informe da seleccién

Informe. pat

OPCIONES

Anexar documento
Importae archives (altemative)

Sceror

Dascargas documanics

HNoenbre del documento

Contrato pdf

Cocumento.pat

Informe pdf

Informe pdf

Informe pdf

VER

Uttimas modificaciones

Tocos

Cargado por

Entidad
Registrace

Entidad
Regisiads

Entidacd
Registads

Entidad
Registaca
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1. Editar documentos

Cuando el usuario selecciona esta opcidon el SECOP Il muestra una ventana con la informacion del
documento en la que también es posible:

e Crear o actualizar la clasificacion del documento.

e Crear 0 actualizar la descripcion del documento.

e Conocer quién ha utilizado el documento en algin momento. Ademas, si el usuario hace clic
en “Detalle” accede a la ficha del usuario o de la Entidad Estatal que ha usado el archivo.

e Establecer qué usuarios tiene acceso al documento. Por defecto el SECOP Il permite atodos
los integrantes de la Entidad Estatal utilizar el archivo, pero si el administrador selecciona la
opcién “No” aparece un formulario en el que es posible establecer a qué usuarios, grupos
de usuarios y/o dependencias esta limitado el acceso

# Cancalar Eoerar Diescangsr doauments: m

EDITAR DOCUMENTD

Identificacidn del decumento

1D del docwments  BOFDZEITFTO0BECME 10DDEEEESE2A0S 11EEAREC2I002CE E1 CESDSED04BINTES

Ubicacion de la clave privada: Aschive

Informacian del documento

Glasificacion de dogumentoe & Contrasa

Dosenipeibn: | Contiols pal

Nombse: Cantrat pot

Tamaiia #2505

Esiade: Mo enaipisde
Creadspor Enlissd Rogistads

Fecha de creacion 3 diss de tiempe renagumide: (12087015 04 15 FUIUTD-25 5] oge L, G0

Uso deal documento

Tipo. Referencia uRl

Usuaric Enlidad Registrada

Entigsd Entidad Registrads Detalle

Corfiguracidn de acceso al documento

Todos los usuarion de ls enticed lismem acmess  sile dacments?

Lad-TE

® Cancia S S —— m

Una vez que el usuario realice los cambios que considere oportunos, debe hacer clic en “Guardar”.

2. Consultar detalle del documento

Al hacer el usuario clic sobre la opcién “Detalle” el SECOP Il muestra una ventana con la siguiente
informacion del documento: (i) clasificacion; (i) descripcion; (iii) nombre; (iv) tamafio; (v) responsable
de la creacion del documento; (vi) fecha de creacion; (vii) usuarios que lo han utilizado; y (viii)
usuarios que tienen acceso al archivo.
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3. Anexar documentos

Esta opcion permite cargar documentos desde el equipo del usuario administrador. Para eso debe
hacer clic en “Buscar documento”. Cuando localice el archivo que desea subir debe hacer clic en
“Anexar”. Una vez cargado el documento el usuario administrador debe hacer clic en “Cerrar”.

B ANEXAR DOCUMENTOS

OEn caso de tener problemas con el proceso de carga, utiice la pigina altemativa

No hay documentos anexos. Haga clic en Buscar d o amastre el ala ventana para anexario.

Anexar  Cemar

Consulte la lista de tipos de archivos no aceptados en el SECOP

mendaciones al anexar un documento
= Convertir los documentos a formato PDF
+ Comgprimir el tamario del documento {por ejemplo zip)
+ Cargar los documentos desde una ubicacion localizada en su computador, en caso contrario el tiempo de carga puede ser superior al normal
« Definir en los documentos el area de impresion
* Proteger d t ignado una i

g

4. Importar archivos
El SECOP Il permite cargar varios documentos a la vez*.

B ANEXAR DOCUMENTOS
D La utiizacin de esta pigina para cargar archivos requiere del uso de tecnologia Java. En caso de encontrar prob lice la pdging

Documentos para anexar

Buscar documento  Borrar documentos

| documento Nombre del documento

No se han enconirado

Total documentos Tamario total0 bytes
Consulle la lista da tipos de archivos no acaptados en el SECOP
R al anexar yn

= Convertir los documentos a formata PDF.

- Comprimir el tamafio del documente (por efemplo zip)

+ Cargar los documentas desde una ubicacién localizada en su computador, en caso contrario el tismpo de carga pueds ser suparior al normal
+ Definir en los documentos el drea de imprasidn.

» Proteger documentos ¢ i asignado una c

El funcionamiento es similar al de la opcion “Anexar documentos”, con dos diferencias: (i) El usuario
puede hacer clic varias veces el boton “Buscar documentos” para cargar varios archivos; y (ii) cuenta
con el botén “Borrar documentos”, que permite al usuario eliminar algan archivo si finalmente no
desea cargarlo.

5. Borrar documentos

Para borrar un documento de su biblioteca el usuario debe seleccionar el documento a borrar a
través de la casilla asociada al nombre del documento y hacer clic en “Borrar”.

4 La utilizacion de esta opcion precisa de una aplicacién Java, por lo que el usuario debe tener activada esta opcion en su
navegador. Ademas, por seguridad el navegador web solicita autorizacion para ejecutar esta aplicacion. El usuario debe
permitirlo.
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asemgra Trosss yuda (B

Documenics que pusden ser eliminsdes
Clasificacién de decumento
2. Contrsto

3. Estudios y doumentos prevics

n:

9. Anexcs de la Olerta

[ e B |

10, ApEndics PArS iNCIir G 18 PIIRGES - 8] INfGAmG o SvaILACEN o6 Ofas

10. Apdndices para inclui an ks Plieges

Vit s

B votver

6. Descargar documentos.

Pa——
Gontatn.pat

Documento. pat

Evolugion de verias de ls empress
Insema 56 salecadn

Infeuma paf

Cantrata par
Dommento.pdt
infarme pdf
Inteema. par

Informe. pat

Laruado gor

Entidad Aegisrada

Ensidad Regivrada
Enting Regi¥ans

Ensidad Regisnda

Eecha de oreanidn Firmasz.

14082015 01:18 PM ] Detalie
10082018 03:48 PM ] Detalie
14082015 01:08 PM ] Detalle
10002015 0530 P ] Dutaine
100082015 0528 PM ] Datalls

Cariar st mabi dn pagemacin

Para descargar documentos de la biblioteca el usuario administrador debe seleccionar las casillas a
la izquierda de los nombres de los documentos que quiere descargar y hacer clic en “Descargar

documentos”.

ion de la bibli de d

DESCARGAR DOCUMENTDS
Buscar

BEE coeervna

Selecricne Ios dosumentos pars descargar
Clasificacicn de dosumento
8, Contale.
= 3. Estudics y decurenizs pravics
= 3. Angxcs de 1o Dfert
10, Apéndices para incluir en ks Plieges - 9] Informe e evaluacin de Oferia

B 10, Apdadicns par indluic e bos Plieges

1) Vslver

K Suscripcién a notificaciones

Homibre
Contalo.pdl Cantrato pdf
Decumasnts pal Documanis. pdl
Evoluckin de verins do 18 empress Informe. pdt
Indome ce selecsdn Informe paf
Indorme paf nforme pdf

‘Cargase por

Ensided Regivends

Entidad Regisrada
Ersidad Regivrada

Ensidnd Regissada

Facha de creacidn Firmas.

140820150118 PM a Detalls
1008201503 .48 PM o Detalls
140020180100 PM o Detalle
00820150538 PM a Detalle
1RDEIN15 0526 PM o Detalie

En esta seccion el usuario administrador

puede configurar las condiciones en que recibe las

notificaciones enviadas por el SECOP II. En particular puede configurar los siguientes aspectos:
e Elcorreo electrénico principal al que el SECOP Il envia las notificaciones
e Los destinatarios de las notificaciones relacionadas con los Procesos adelantados en el

SECOP Il por la Entidad Estatal.

e El destinatario que recibe las notificaciones de resumen del SECOP II, esto es, un correo
con el conjunto de las notificaciones remitidas en el tltimo mes.
e Los destinatarios de las notificaciones asociadas a los contratos gestionados en el SECOP

Il por la Entidad Estatal.

GOBIERNO DE COLOMBIA
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Guardar

" Administracion de usuarios

Correo electranico  agi@mail

&7 Perles de usuario

:Inll Dependencias

Alerta de comeo electrdnico para las actividades del SECOP I

o7 Recomendsciones [no disponible)

‘ Biblioteca de documentos Relacionado con el proceso

_— - - Interveninies dewmoasu,_gt ar destingfarios
H‘ Su=cripcion a notificaciones

Cuand ocurma [m]

L5 Fuic de aprobaciin

4L Grupos de usuarios Resumen

Relacionado con contratoes

I :nsLallzl

Cunndo OCUme |

Para configurar el correo principal de notificaciones el usuario debe hacer clic en el botén “Editar”
que aparece junto a la direccién de correo. El SECOP Il muestra entonces un formulario en el que

actualizar la direccién y después hacer clic en “Guardar’.

A lizas

Comea sleciranico de nnﬂ"ﬁ:ll:'lc'n‘l agigmsil com I

En el caso de las notificaciones relacionadas con los Procesos,

[= 51 o Gunrdar I

los contratos y de resumen, para

actualizar sus destinatarios el usuario debe hacer clic en “Editar destinatarios”. El SECOP Il abre un

formulario con diferentes opciones para establecer destinatarios:

Por defecto esta seleccionado el correo electronico principal, pero el usuario puede
desactivarlo.

En la seccion “Direccidn de correo electrénico” es posible afiadir varias direcciones de correo
electrénico. Para ello el usuario debe escribirlas en los campos de texto ofrecidos. En caso
de que necesite que el SECOP Il muestre mas campos de texto el usuario tiene que hacer
clic en el icono “+”. Si desea eliminar alguna direccién de correo debe hacer clic en el icono
“x”.

La seccién “Usuarios” permite al usuario establecer como destinatarios usuarios registrados
en el SECORP II. Para ello debe hacer clic en “Seleccionar usuario” y buscarlo en el formulario
gue se abre entonces.

El apartado “Grupos” hace posible que el usuario establezca como destinatario de las
notificaciones a grupos de usuarios definidos en el SECOP II. Para hacerlo el usuario debe
hacer clic en “AfAadir grupos de usuarios” y seleccionarlos en el formulario que presenta el
SECORP 11

La seccion “Dependencias” permite que el usuario establezca como destinatario de las
notificaciones a los usuarios asociados a una o mas dependencias de la Entidad Estatal.
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Para ello debe hacer clic en “Agregar dependencia” y seleccionar la o las deseadas en el
formulario que presenta el SECOP II.

EDITAR DESTINATARIOS

Coran electronico de nalificacion gancipal

Coeres elechrimico de nobficacicn principal ag@meil.com

[wraccidn de E-mail adicional

| ®

Lisuarios

Mambre Correo electranico

Na pr han encenimoe

Sedencionar usunnc

Gruposg

Nomibre Descripcian

Mo 5k han enooabaos

I Afipdir grupcs ce usuansy

Depandencias

Mombre de la dependencia Descripoion

Mo o han enconbads

Agreghl degendansa

—

L Recomendaciones

Esta funcionalidad no se encuentra activa en el SECOP Il.

IX Buscar procesos de otras Entidades Estatales

Los usuarios de una Entidad Estatal pueden consultar los procesos creados por otras Entidades
Estatales haciendo clic en “Menu” en la barra de inicio, luego en “Menu de busqueda” y luego en
“Procesos SECOP”.
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0Ll 1

Colombic Compro Eficente

Proveedores ~

Procesos ~ Contratos Ment ~

i Menl de basqueda

|

Busqueda

Procesos SECOP

& Mena del Comprador

W Hemramientas de trabajo

Paginas inteligentes

Al ingresar en esta seccion el SECOP Il muestra una lista con los procesos de todas las Entidades
Estatales. Para cada uno aparece informacion de: (i) pais al que corresponde el proceso (siempre
es Colombia); (i) Entidad Estatal responsable; (iii) referencia del proceso; (iv) descripcion del mismo;
(v) fase en la que esté el proceso; (vi) fecha en que fue publicado; y (vii) fecha limite de presentacion
de ofertas. Para ver la ficha completa del proceso, el usuario debe hacer clic en “Detalle”.

Pais Entidad Estatal Referencia Descripcion Fase actual Fech: i on ntacion i
- Ministerio CD 23122014 CD 23122014 Presentacion 10 minutos de tiem) 2 minutos de tiempo transcurrido Detalle
COLOMBIA de oferta transcurrido (23 (2312 20-00(UTC-05.00) Bogos.
- GMACK CD-K2 CD-K2 Presentacion 31 minutos de tiempo 26 minutos de tiempo transcurrido Detalle
COLOMBIA de oferta transcurrido (23122014 23/12/2014 15:56-00(UTC-05-00) Bogods,

15:50.21(UTC-05-00) Bogoci Lima, Quito
- EntidadT 4 SASI_C2_001_CRONOMETROS SASI_C2_001_CRONOMETROS Presentacion 34 minutos de tiempo 2 de tiempo transcurrido Detalle
COLOMBIA (Presentacion de oferta) (Presentacion de oferta) de oferta transcurrido (23122014 23 01-00(UTC-05.00) Bogos,

15 5:00) Bogoci
= GMACK CD-K1 CD-K1 Presentacion 53 minutos de tiempo 36 minutos de tiempo transcurrido Detalle
COLOMBIA de oferta transcurrido (23122014 12/2014 15:46-00(UTC05.00) Bogod.,

15:28:22(UTC-05.00 IQOCa. 2, Qui
- GMACK CMA-K1 (Presentacion de CMA-K1 ( 6n de 6 1 hora de tiempo 1 hora de tiempo transcurrido Detalle
COLOMBIA oferta) oferta) de oferta (2312 18-00(UTC-05.00) Bogod,

ma
Ver més

El SECOP Il tiene un sistema de busquedas simple y avanzadas, y filtros por categorias de procesos
(p. €j. recientes, favoritos, todos). Para marcar un proceso como favorito, el usuario debe hacer clic
en la estrella a la izquierda del proceso.

@vm:lnccwn:c« Todos F‘\vomosl

Buscar por proceso

m Blsqueda avanzada)

Recentes

Pais Entidad Estatal Referencia Descripcién Fase actual Eecha de publicacién Eecha de presentacion de ofertas
- Ministerio CD 23122014 CD 23122014 Presentacion 10 minutos de tiempo 2 minutos de tiempo transcurrido Detalle
COLOMBIA de oferta transcurrido (23122014 1220 UTC-05:00) Boges.
16:14:27(U goci ima. Quito
ma, Qui
- GMACK CD-K2 CD-K2 Presentacion 31 minutos de tiempo 26 minutos de tiempo transcurrido Detalle
COLOMBIA de oferta transcurrido (23122014 23/12/2014 15:56-00(UTC-05:00) Bogocd,
15:50.21(UTC-05:00) Bogots Lima. Quito)
L
OPCIONES VER HERRAMIENTAS
Opciones no esta disponidie. Recientes Herramientas no esté disponidie.
Todos
Favoritos

X

Contratacion en linea

(® GOBIERNO DE COLOMBIA
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Esta seccién del manual explica la estructura general para hacer contratacion en linea (p. ej. crear
procesos, contestar observaciones, evaluar ofertas, generar contratos, etc.) en el SECOP II. El
procedimiento especifico para llevar a cabo cada proceso de contratacion esta descrito en los
Manuales para cada modalidad de contratacion que se encuentran publicados en los “Enlaces de
Interés para compradores” en la pagina del SECOP II.

A Creacion de un proceso

Para crear un proceso el usuario debe acceder a “Tipos de procesos”. Hay 3 formas de llegar a esta
seccion:
e Acceder a “Procesos” en la barra de inicio y posteriormente hacer clic en “Tipos de proceso”.
e Desplegar el menu “Ir a” de la barra de inicio y hacer clic en “Crear Proceso”.
e Acceder a “Procesos” en la barra de inicio, luego hacer clic en “Procesos de la Entidad
Estatal’, y posteriormente en “Crear nuevo proceso”.

[l

Cailoening Compen Eficignts

Contratos Proveedores ™ Menld ~ Ira -

Procesos ™

Procesos de la Entidad Estatal
Informes del proceso de seleccidn Imvitar Proveedor
Unidades de contratacidn Editar mi perfil
Afiadir/Crear entidad

Plan anual de adquisiciones

Procesos ¥ Contratos Proveedores ¥ Mend ~ Qg

Esertorio —» wiens -+ Procesos de la Entidad Estatal | 1d de pagina: 10006386 Ayuda (® (B Ll ol
|l Procesos Crear nuevo proceso

L Mis procesos % Ultimos medificados v

- X CD_003 DOCS PROCESO EN EDICL...
Busqueda avanzada Contratacion directa CMGG
PENDIENTES D... Sin mas resultados

BORRADOR
PUBLICADO
LISTOS PARA E
Seleccione un proceso
EN EVALUACION

INFORME DE SE...

CANCELADOS

Accicnes v Resultados 1

Cualquiera de las tres opciones lleva al usuario a una pantalla en la que aparecen todos los tipos de
procesos contemplados en la normatividad. El usuario debe seleccionar el tipo de proceso que
desee utilizar y hacer clic en “Crear”. Es una buena practica comprobar que el tipo de proceso ya
tenga un equipo definido ya que si en en la configuracion de la Entidad Estatal el usuario
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administrador estableci6 y activé la opcion “Definir equipo para los procesos” (ver seccion VIIB3.
Configuracion de equipos) el SECOP Il no permitird crear el proceso si no existe el equipo.

CREAR PROCESO

Tipe de proceso  Concurso de mértos abierin
Hamero del proceso
Rombre

Unidad de contratacion i

o | R

Para crear un equipo el usuario debe hacer clic en el link “Equipo de Proceso” del tipo de proceso
deseado y seguir las instrucciones de la seccién VIIIH. Equipos de Procesos.

Publico

Licitacién publica | equipo del proceso

CCE-02-Licitacion Publica

Concurso de méritos con precalificacion | equipo del proceso

CCE-03-Concurse de Méritos Con Lista Corta

Concurso de méritos abierto [ Ecuipo del proceso -
CCE-04-Concurso Meritos Sin Lista Corta

Seleccion abreviada menor cuantia || Ecuipo del proceso -
CCE-08-Seleccion Abreviada Menor Cuantia

Seleccidn abreviada subasta inversa [[Eouipo del proceso
CCE-07-Seleccion Abreviada Subasta

CCE-08-Enajenacion Bienes Subasta

Enajenacién de bienes con sobre cerrado JEquino c=l proceso -
CCE-09-Enajenacion Bienes Sobre Cerrado

Minima cuantia JEquipo delproceso
CCE-10-Minima Cuantia

Publicacion contr ion régi 1 especial J[Eouipo delproceso -
CCE-11-Procedimiento Publicidad

Limitado

Solicitud de informacion a los Proveedores || Equipo del proceso P
CCE-01-Estudio Mercado

Contratacion directa | Equipo del proceso -
CCE-05-Contratacion Directa

Al hacer clic en “Crear”, el SECOP Il muestra un formulario con los datos basicos del proceso,
seguido de lo cual el usuario debe hacer clic en “Confirmar”.

Enajenacién de bienes con subasta -
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CREAR PROCESO

Tipo de proceso Concurso de mésites con precalificacion
Nimero del proceso
Nombre -

Unidad de contratacion <)

Equipo:  Equipo 1 z

Cancelar onfirmar

A continuacion el SECOP Il indica que los datos han sido guardados correctamente y abre una
pantalla con un formulario dividido en 5 secciones principales: Informacién general, Configuracion,
Cuestionario, Evaluacion y Documentos del Proceso (descritas en el apartado XC. Edicién de un
proceso ya creado).

La edicién de las secciones de Configuracién, Cuestionario, Evaluacion y Documentos del Proceso

sélo es habilitada por el SECOP Il si el usuario ha diligenciado la Seccion de Informacién general.
Dichas secciones varian de acuerdo a la modalidad de contratacion.

B Crear un proceso a partir de la copia de otro proceso ya existente

Para crear un proceso el usuario también puede copiar uno ya existente y modificar en esta copia
los datos que sean precisos.

Para realizar la copia de un proceso el usuario debe acceder a su ficha, la cual encuentra accediendo
a la seccion “Procesos de la Entidad Estatal” (ver seccion XIIA. Procesos de la Entidad Estatal). En
ella tiene que desplegar el menu de “Acciones” y hacer clic en “Copiar procesos”.
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| Procesos
- . § His procesns w* URmos modificadas T
|
— = £ EnBii002 EM ENVIULUACION
Binquecs avanzada Enajenacitn de bisres o aobie cenads Depeadanca 1
En Bi 1002 n
.
& EnBi 1001
. Enagenacion ce bisred oo sobie cemada Depsndenca 1
PENDENTES DE ... En i 4001
BORRADOR 2 Febs 1001
Publicssicn senSralacian régiman sspacial
PUBLICADD A= Ex 1081
LEETOS PARAEWV.. £ MICU 1003
Ilinima cuastin
MICU 1003
EH EVALUACIKN
X WiCu-200%2
INFORME DE SEL... Tlinima cuanin Dependencia 1
MiCu-2002
CANCELADOS
&, WCu-1001 [ADSUDICACHON ]
Tdlinima cuarin Dependencip 7
[L] T [ ]]

Crear process

Copiar precesn

Eliminar proceso

l ACCONES

v |

A continuacién el usuario debe seleccionar el Proceso que desea copiar y hacer clic en el boton
“Copiar proceso”. En caso de que decida no copiar ninguno debe hacer clic en “Cancelar”.

| Pracezos
- 1 Ms procesos L
E - J X En Bi 1002
Bisquedn avanzeda ljenasicn de bisnes son iobes snads
En Bi 1002
TOMOS
2 En Bi 1081
ljsnacicn de Eisnes con sabne cemeds
FENDENTES DE .. En Bi 1001
BORRADOR X FeEs 1001
licssidn sonbalaciGn régimen espasial
PUBLICADO B £ 1001
LIETOS PARA EV... 2 MCU 1003
i @aantia
MICU 1003
EN EVALLACION "
X MiCy-20032
NFORME DE SEL ma ceantia
MEe-2002
CANCELADOS
m;_ WCU-1001
ma oeantia
M-1001
ACcines A

I Cancelar  Copiar process I

Ulimos modificados W

Seleccione un proceso

El SECOP Il genera entonces una copia del proceso indicado. El nuevo proceso estara en estado
de “Documentos en proceso de edicion” y su nombre sera como el del Proceso original pero con la

palabra copia al final.
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% Creada la copia del proceso Re Es 1001

| Frocesas
—_—— § Mis procesns w#  |kEmos modificades ot
e W% ReEs 1004 copia

R Publicacién confrsincidn rigiman sspecisl
Re Es 1001

X Engi1002

BENDENTES DE E:ag;l::ggzﬁn gz bizrey mn sohve cemads

Para cambiar el nombre del proceso y configurar los deméas elementos que sean necesarios el
usuario tiene que seleccionar el proceso y hacer clic en “Detalle”.

Escrmone w Neni — PrOCES0S de la Entidad Estatal 1 da péginac: 10000380 Ayuda (B
| Pracesos E| Crenr nuevo proceso
—_— 1 M= procescs s |kinos modificades
\ 1 Re E5 1001 copia m ReE0atconia
Buagueds avanzada Publicasdn sonlmtes S cbgiren o Dapandanca 1 Pnb\ic,u:idn conératacién régimen espacil UC: Dependenc...
Re Es 1001 1
L En Bi 1002 |
Enpjerssicn de bisnes con schee o Depardsncis 1 Fech, . . in P
PEMCHENTES DE ., En Bi 1002 n a o il T
h F doct Re Es 1001 copia
BORAADOR -
AL En BI0M Crear
Enpjenscicn de biznes con sobre &

PUBLICADOD En Bi1001

El usuario accede asi al Area de trabajo del Proceso (ver seccionXF Area de trabajo del proceso).

Escrioaria ~+ Wend ==+ Prociscs Jala E Ssuta — Proceso 4 de gl 10004382 Ayucta ()
) Volver Opciones
Proceso : Re Es 1001 - Re Es 1001 copia (id CO1 BDOS 55704) DOCS PROCESO EN EDICION

E] proceso no ha sido concluite

Publicacion contratacion régimen especial
Despurds de conclur basta con publicsr

Re Es 1001 copia

Valor estimado 0 COPF | Clasificacicon de objetos Sumnistros
Unidad de contrataciin Dependencia 1 | Editar Proceso

Zong horasia (UTC-05:00
Fecha de publicacion 1

gotd, Lima, Culs
01:31 Pl

En el Area de trabajo del Proceso el usuario debe clic en el botén “Editar Proceso” con lo que
accedera a las funcionalidades de edicion del Proceso descritas en el siguiente apartado.
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C Edicion de un proceso ya creado

1 ) Informacion general
Configuracion
Cuestionario
Evaluacian

Documentos del Proc...

1. Informacioén general
En esta seccién del formulario el usuario debe indicar la siguiente informacion:
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Essitssia —» Man == Frassiss S la Ensidad Sstatal —» Przesss — AcCtualizar proceso 1 de pagina:: 10004222 Ayuda (D

&Peaitar @ Volver Continuar

— _
] Informacion general
UC:nidad de Contratackin LRAMP

Humero del proceso Mamara del Frocaso
Informacién general
Nombre Mombre del Proceso

Configurasitn

Cuestionasio Descripeion
Evaluacidn
. . Relacionar con otro procese. Si @ Mo
Documentos del Pro.
ID témico CO1B00S5.51308

Documentos de la of...

Clasificacion del bien o semvicio

Codigo UNSPSC 10101500 - Animales de granja ',"J

Plan anual de adquisiciones

£Es una adquisicion del PAA? & =] O no
Adguisiciones planeadas (0)

(& Codigo UNSPSC Descripcion Tipo Fuente de los recursos Valor total estimade Unidad de contrataciin

No se han enconlrads

AQregar

Informacion del contrato
Tipo | Seleccione [=1"

Duracidn estimada del contrato Dias T]

Direccidn de notificaciones

1] Utilizzr 12 misma direccidn de 1a unidad de contratacisn

Acuerdos comerciales

Acuerdos Comerciales O S @ po *

Documentos internos

Mo se han encontrado.

Anexar documento

Opdonas w

(& voler [TEGETA  Continuar

Algunas aclaraciones sobre el formulario anterior:

e “Relacionar con otro proceso”. El usuario puede elegir un proceso que esté relacionado
con el que esta creando (e.j. la licitacion para una interventoria esta relacionada con la
licitacion que haya hecho la Entidad Estatal para la construccion de una obra de
infraestructura). Al consultar el proceso en cuestion, los demas usuarios del SECOP I
también pueden ver los documentos del proceso relacionado.

e “Plan Anual de Adquisiciones (PAA)”. Esta opcién permite asociar el nuevo proceso a
una adquisicién ya creada en el PAA que haya cargado la Entidad Estatal en el SECOP I
Por defecto aparece seleccionada la opcién “Si”, pero el usuario puede cambiar la opcién a
“No”.
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Clasificacién del bien o semvicio

Codigo UNSPSC I 10101500 - Animales de granja b JI

Plan anual de adquisiciones

£E5 una adquisicidn del PAA?

Limite de contratacion Minima Cuantia:  100.000.000 COP
Adguisiciones planeadas (1)

| Codigo UNSPSC Descripcitn Tipo Fuenta da los recursos Valor total estimado Unidad de contratacion

Nz 85 han encontrado

Agregar

Para afadir una adquisicién del PAA el usuario debe seleccionar el codigo UNSPSC principal
del proceso y luego hacer clic en “Agregar”. Pero antes de ello debe seleccionar el cédigo
UNSPSC principal del proceso. EI SECOP Il abre entonces un formulario en el que el usuario
puede:

= |ndicar el afio del PAA al que corresponde la adquisicién.
= Agregar nuevos codigos UNSPSC.
= Realizar una busqueda en las adquisiciones del PAA ya cargado para localizar la
deseada conforme a los criterios:
o Descripcion de la adquisicion.
o Unidad de contratacion responsable.
o Las planificadas para realizarse con el tipo de Proceso de contratacion que
esta creando, o de todos los tipos de contratacion.

Para seleccionar una adquisicion el usuario debe activar la casilla que aparece a la izquierda
de la misma y hacer clic en “Confirmar”. Es de notar que soélo es posible agregar adquisiciones,
no necesidades adicionales del PAA.

Si el usuario no asocia el Proceso a una adquisicion del PAA en el momento de su creacion,
puede hacerlo después de haberlo publicado. Para ello debe seguir el procedimiento descrito
en la seccién XVIIG. Asociar un Proceso a un PAA.
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X

BUSCAR POR ADQUISICIONES PLANEADAS
| Pan: 2015 [«] |

10101500 - Animales de granja

Caodigo UNSPSC .
Agregar codigos UNSPSC

Descripcion
Unidad de contratacion ,r.)

Tipo @ pel Process ) Todos

Buscar

Adquisiciones planeadas (1)

- Fuente .
] Sﬂgﬂsc Descripcidn Tipo delos  Valortotal estimado tjonr:gz?a:ieén
recursos
E 10101500 Descripeian Minima cuantia  Recursos 1.000.000 COP Unidadde  Ver
propios Contratacidn

LPAKP

Cancelar Confirmar

Cuando el usuario hace clic en la opcién “Continuar” del primer paso de la creacion del Proceso, o
en la opcion “Publicar”, el SECOP Il realiza una validacién y presenta un mensaje de alerta si:

e La Entidad Estatal no asocia el Proceso a una adquisicion del PAA, pero ya hay alguna
adquisicién existente para el cédigo UNSPSC del proceso.

e No existen adquisiciones en el PAA para el cédigo UNSPSC del proceso.

e Esunproceso de tipo “Seleccion abreviada de menor cuantia” y el valor estimado es superior
al definido en el PAA para “Menor cuantia”.

e Esun proceso de tipo “Minima cuantia” y el valor estimado es superior al definido en el PAA

para “Menor cuantia”.

Es importante tener en cuenta que aunque el SECOP Il presente alertas relacionadas con las
validaciones indicadas antes, estas alertas no bloquean el proceso. Es posible continuar editando el
proceso, pero redactando una justificacion. Esta justificacion aparecera en la seccién del formulario
del proceso referente al PAA cuando el proceso sea consultado por otras Entidades Estatales,
Proveedores o la ciudadania.
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MENSAJE DE CONFIRMACION g

Existen adguisiciones del PAA actual para la categoria seleccionada

n ;Desea asociarlos al Proceso? i ® Mo

Razon Mo aplica

Plan anual de adquisiciones

£Es una adquisicion del PAA? Si'® No

Limite de contratacion Minima Cuantia: 50.000 COP

Motivo de la creacidn del Proceso sin o
No aplica buyer 14/05/2015 1123 AM
adquisiciones definidas: (UTC -5 horas)

e “Informacion del contrato”. El SECOP Il solicita el tipo y la duracién estimada del contrato.
Ademas, dependiendo del tipo de contrato seleccionado, puede pedir una justificacion de la
modalidad de contratacion.

Informacicn del contrato

]

Tipo | Seleccione

Justificacion de la modalidad de
.| Seleccione |Z|1t
contratacion

Duracidn estimada del contrato Seleccione |E|

e “Direccion de notificaciones”: Si el usuario no selecciona la opcion “Utilizar la misma
direccion de la unidad de contratacion”, podra especificar la direccion de notificacion que
desee o incluir direcciones adicionales en el campo “Ubicaciones adicionales”.

119

TODOS POR UN
(® GOBIERNO DE COLOMBIA NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Tel. (+57 1) 795 6600 = Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 = Bogota - Colombia

"l“"ll"l www.colombiacompra.gov.co



Colombia Compra Eficiente

Direccion de notificaciones

Informacién general
Utilizar la misma direccién de la unidad de contratacion

Configuracién
O
/-
Cuestionario Pais
Evaluacion Departamento
Municipio
Documentos del Proc... P
Direccion

Cédigo postal
Grados (°)  Minutos (') Segundos (")
Latitud:
Longitud:
Ubicaciones adicionales

Consecutivo Direccién Pais Ubicaciones adicionales

No se han encontrado

I Borrar seleccionado Agregar ubicacién I

e “Acuerdos comerciales”: Si el usuario tiene un proceso para el que aplican acuerdos
comerciales, debe hacer clic en “Si” y luego en “Agregar acuerdo comercial”.

Acuerdos comerciales

Acuerdos Comerciales ©® sj () N *
Descripcion

Neo se han encontradoe

Borrar seleccionado | Agregar Acuerdo Comercial

A continuacion, el SECOP Il despliega una lista de los paises con los cuales Colombia tiene acuerdos
comerciales. El usuario debe seleccionar la casilla a la izquierda del pais de su eleccion y luego
hacer clic en “Agregar”.
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Acuerdos Comerciales

Descripcion
D Canada

Chile

Estados Unidos

El Salvador

Guatemala

Honduras

Estados AELC

México

Unidn Europea

Comunidad Andina de Naciones
Comes

e “Configuracion del equipo y flujo de aprobacién”: Por defecto aparece marcado el
equipo establecido al crear el proceso, pero, si tiene permisos para hacerlo, el usuario puede
cambiar el equipo, consultar su detalle y editar el flujo de aprobacion.

Configuracion del equipo y del flujo de aprobacion

Seleccione el equipo | Equipo de prugba / 27/02/2015 E]Z‘ Detalle

Equipo de prueba / 27/02/2015 01:04 a.m. (UTC -5 horas)((UTC-05:00) Bogota, Lima, Quita)
Equipo de prueba

e Documentos internos. Solo son visibles para la Entidad Estatal y pueden cargarse desde
el computador del usuario o desde la biblioteca de documentos de la Entidad Estatal.

Documentos internos

Mo se han encentrado.

Anexar documento

Opciones s

Anadir documento de la entidad

Al terminar de diligenciar la “Informacién general”, el usuario debe hacer clic en “Continuar al
proceso”. El SECOP Il comprueba entonces si existe algun acuerdo marco para adquirir los bienes
y servicios del proceso. En caso de ser asi muestra un aviso.
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Ya existen Acuerdos Marco disponibles en la Tienda Virtual del Estado Colombiano

Para el vocabularic UNSPSC seleccionado ya existen Acuerdes Marco disponibles en la Tienda Virtual del Estado Colombiano

Antes de proceder con la creacion del procese, por faver consulte el siguiente Acuerdo Marco identificado en la Tienda Virtual del Estado Colombiano:

Ndmero Nombre

Catalogo Animales X0V 01 Catalogo Animales X0V 01
contrato LPAMP contrate LPAMP

RSAMPO3 (Proceso de ofertas) RSAMPO3 (Proceso de ofertas)
Teste 001 Teste 001

Le recomendamos comprar a través del Acuerdo Marco con el fin de garantizar mas y mejores ahorros en sus adquisiciones.

I Ir a la tienda online Cancelar creacion del Proceso Cerrar y continuar

El usuario puede ir a la Tienda Virtual del Estado Colombiano a consultar las condiciones de los
Acuerdos Marco de Precios disponibles, para lo cual debe hacer clic en “Ir a la tienda online”.

Si la Entidad Estatal est4 obligada a comprar a través de Acuerdos Marco de Precios, debe hacer
clic en “Cancelar creacién del Proceso” y dirigirse a la Tienda Virtual del Estado Colombiano. De lo
contrario, puede decidir entre hacer la compra a través del Acuerdo Marco respectivo o continuar
adelante con la contratacion.

En caso de que el usuario decida seguir adelante con el proceso o que no haya ningun acuerdo
marco relacionado con la contratacién, debe hacer clic en “Cerrar y continuar”, con lo cual el SECOP
Il activa las siguientes secciones del formulario.

2. Configuracion del Proceso
Los elementos a configurar varian segun el tipo de proceso. Como méaximo, son los siguientes:

e Cronograma. En el cronograma el usuario establece las fechas correspondientes a los
diferentes hitos del proceso (por ejemplo publicacion de borradores de pliegos, publicacion
de aviso de convocatoria o fecha limite para presentaciéon de ofertas). Los hitos cambian
segun lo establecido en la normativa para cada tipo de proceso.
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Cronograma
Zona horaria (UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito
Publicacidn de la invitacion ®
Publicacién de estudios previos ®
Presentacién de Ofertas ®
Apertura de sobres *
Informe de presentacion de
ofertas =
Publicacion del informe de
evaluacion de las Ofertas =
Presentacion de observaciones _
al informe de evaluacion
Aceptacion de ofertas #
Entrega de la garantia unica de _
-
cumplimiento
Aprobacion de la garantia iinica _
.
de cumplimiento.
Plazo de validez de las ofertas *| Dias |E| *

e Configuracion financiera. Corresponde con las condiciones financieras que seran exigidas
a los Proveedores para presentarse al Proceso y/o resultar adjudicatarios. Este modulo de
la configuracion tiene dos elementos:

= ¢;Pago de anticipos? En esta parte del formulario el usuario puede establecer si en el
contrato habréa pago anticipado, y los plazos de amortizacién del anticipo.

Para activar esta opcion el usuario debe seleccionar la opcion “Si” en ¢Pago de
anticipos? EI SECOP Il muestra entonces un formulario en el que el usuario debe indicar
(i) el porcentaje del anticipo sobre el total del contrato; (ii) si se manejara un anticipo
patrimonio auténomo; (iii) si el pago se realiza contra cuenta bancaria; y (iv) si el pago
es con otro mecanismo (en este caso el usuario debe indicar cual en un campo de texto
que es activado por el SECOP Il al seleccionar esta opcion.
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:Pago de anticipos? @ s{ (g *
% de adelanto sobre el valor
total del contrato
¢Patrimonio autdnomo? () 5j @ Ng
£Cuenta bancaria? @ gi () Ng
[¥] otro:

Pago % del valor

Amortizacién: Mo se han encontrado

Agregar

El usuario también puede establecer el plan de amortizacion del anticipo. Para ello debe
hacer clic en el botén “Agregar”, con lo que el SECOP |l abre una ventana emergente
con un formulario en el que indicar el porcentaje del anticipo que serd pagado en
determinado hito de pago. Tras ello el usuario debe hacer clic en “Confirmar”, con lo
que el hito sera guardado.

PLAN DE AMORTIZACION

Pago Page 001

% del valor 500

Cancelar

Este proceso debe repetirse tantas veces como hitos de pago sean necesarios. Es
importante tener en cuenta que los hitos creados por el usuario deben completar el
100% del anticipo (el SECOP Il muestra para ello la suma de los porcentajes cargados).

Pago % del valor
E Pago 001 50
Amortizacion: | Pago 002 25
Total: 75%
Agregar Barrar
E—

El SECOP Il también permite borrar un hito. Para ello el usuario debe activar el check a
la izquierda del hito o los hitos a eliminar, y hacer clic en “Borrar”.
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= ¢Solicitud de garantias? Esta seccion permite al usuario establecer qué tipos de
garantias seran solicitadas al Proveedor con la oferta o con el contrato.

Para definir esta opcion el creador del proceso debe activar la opcidn ¢ Solicitud de
garantias? Como resultado, el SECOP Il mostrara un formulario en el que aparecen
diferentes secciones: (i) Seriedad de la oferta, (i) Cumplimiento; y (iii) Responsabilidad
civil extracontractual.

Segun el tipo de garantia seleccionado el SECOP Il habilita diferentes opciones para
que el usuario indique (i) el valor de la garantia (puede estar en COP, porcentaje del
valor del contrato o en SMMLYV), y (ii) las fechas de inicio y final de vigencia de la
garantia.

En el caso de las garantias de cumplimiento, el usuario puede seleccionar una o mas
de ellas activando las casillas que tiene a su izquierda. Al hacerlo el SECOP Il activa el
formulario para configurarlas. En algunos casos aparece un valor propuesto para la
garantia, pero siempre puede ser editado por el responsable del proceso.

125

= TODOS POR UN
GOBIERNO DE COLOMBIA NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Tel. (+57 1) 795 6600 = Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 = Bogota - Colombia

"|“|II|I|I www.colombiacompra.gov.co



Colombia Compra Eficiente

|¢ Solicitud de garantias? @ s ) No ||

| Seriedaddelaoferta © 5 ) Ng ||

@ 9 del valor del contrato

) No. de SMMLY

1 Cumplimiento @ sj CiNg

Buen manejo y correcta inversian del anticipo
% del anticipo 100 * Fecha de vigencia (desde) E] *
Fecha de vigencia (hasta) E] *
Devolucidn del pago anticipado
% del anticipo 100 * Fecha de vigencia (desde) E] *
Fecha de vigencia (hasta) |‘§] *
Cumplimiento del contrato
% del valor del contrato * Fecha de vigencia (desde) E *
Fecha de vigencia (hasta) E *
Pago de salarios
% del valor del contrato B* Fecha de vigencia (desde) E *
Fecha de vigencia (hasta) E *
Estabilidad y calidad de la obra
% del valor del contrato * Fecha de vigencia (desde) E *
Fecha de vigencia (hasta) E *
Calidad del senvicio
% del valor del contrato * Fecha de vigencia (desde) |‘§| *
Fecha de vigencia (hasta) |‘;’| *

Calidad y correcto funcionamiento de los bienes

% del valor del contrato * Fecha de vigencia (desde) E *
Fecha de vigencia (hasta) E *

Otro: *
% del valor del contrato * Fecha de vigencia (desde) E *
Fecha de vigencia (hasta) E *

Responsabilidad

civilextra @ s 0 No

contractual

@ Valor de 1a garantia CoP
) % del valor de |a oferta

) No. de SMMLY

e Mipymes. En caso que corresponda, esta opcion permite al usuario definir si el proceso esta
limitado a este tipo de empresas 0 no. La opcion puede ser cambiada de “No” a “Si” o
viceversa, después de cumplida la fase de observaciones a los proyectos de documentos
del proceso.
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Mipymes

Limitar este proceso a Mipymes () 5j @ o

e Visitaal lugar de ejecucién. Establece si es posible que los Proveedores visiten el lugar de
ejecucion del contrato. En caso de ser asi el usuario puede definir la fecha limite de las visitas
y afadir informacién adicional.

Visita al lugar de ejecucion

¢ Permitir visitas al lugar de )
) . @ 5i ) Mo
ejecucion?

Fecha limite para visitas:

Informacidn adicional:

e Lotes. Sicorresponde a las caracteristicas del proceso que el usuario esta configurando, es
posible definir lotes. Para hacerlo el responsable del proceso debe activar la opcion “Definir
lotes”.

El SECOP Il despliega entonces un formulario con los campos:

Lotes

| Definirlotes @ Si — No * |

I Definir precio inicial por lote @ gj ) No I

1| Lote 1 | ValorestimadUCDF'
|

= Definir precio inicial del lote. En caso de ser activada esta opcion, el usuario debe indicar
un valor estimado para cada lote que cree.

= Denominacion del lote. EI SECOP Il genera una nombre por defecto, pero el usuario
puede establecer otra diferente.

= Un botdn “Pulse para anadir lote”. Al hacer clic, el usuario el SECOP Il crea un nuevo
lote.

= Valor estimado. Campo de texto que aparece si el usuario activa la opcion “Definir precio
inicial del lote”. En él el usuario debe indicar el precio que considera adecuado para el
lote.
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= Icono “X”. Permite al usuario eliminar un lote.

= Editar. Abre un formulario en que el usuario puede establecer informacion detallada del
lote: (i) Su nombre, (ii) La descripcién del lote, (i) La opcién de establecer si utiliza el
mismo codigo UNSPSC que el Proceso o uno especifico ; y (iv) Si el lote tiene un codigo
UNSPSC el sistema para definir este cddigo. Al terminar de editar los datos del lote el
usuario debe hacer clic en el botén “Guardar”.

X
LOTE
Editar lote
ID del lote  CO1.LOT.2730001
Nombre puevo lote *
Descripcion
Codificacion de Bienesy () ysar &l chodigo(s) UNSPSC definido en el proceso
Servicios @ Definir otro codigo UNSPSC para el lote
Clasificacion del bien o servicio
Codigo UNSPSC 13101500 - Caucho natural :,[.i'
Cancelar Guardar

e Precios. El usuario puede indicar si definirh o no un valor estimado del proceso. Al
seleccionar “Si”, el SECOP Il habilita el campo para diligenciar el presupuesto del proceso.
Al seleccionar la opcién “Utilice la lista de precios”, el campo de presupuesto queda
inhabilitado ya que el sistema generara dicho valor a partir de la suma de la lista de productos
y servicios de la seccion cuestionario.

Precios

Definir un valor estimade @ g ) No
Presupuesto 0,00 *COP

Utilice la lista de precios [
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En caso que el responsable del Proceso establezca que hay lotes y que el precio inicial es
definido por estos lotes, en esta seccidn no sera posible editar el precio y el valor que
mostrara el SECOP Il sera la suma de los precios de cada lote.

e Informacion presupuestal. En esta seccién el usuario debe definir: (i) el destino del gasto
(p- €j. inversion o funcionamiento); (i) el origen de los recursos (p. €j. recursos propios,
presupuesto nacionall/territorial, regalias, recursos de crédito, sistema general de
participaciones SGP); (iii) si la Entidad Estatal esta registrada en el SIIF; y si corresponde
(iv) los cédigos de CDP / Vigencias futuras.

El SECOP Il tiene interoperabilidad con el SIIF. Al ingresar el CDP, la plataforma hace dos
verificaciones: i) que el CDP exista; y ii) que el valor del CDP no exceda el valor total del
proceso estimado por la Entidad Estatal.

Informacidn presupuestal

Destinacion del gasto  Seleccione v
Origen de los recursos  Seleccione v
Entidad Estatal registrada en el SIF Si® Ng

CDPNigencias Futuras (Recuerde que es necesario agregar al menos un CDP o una AVF Extraordinaria sies el caso)

Codigo Tipo Estado saldo Saldo a comprometer

No se han encontrado
Agregar codigo Borrar
Saldo de CDP
Saldo de vigencias futuras
Saldo total a comprometer 0 COP
Realizar consulta a SIF
Fecha de consulta SIF -

Consulta SIF || Validar

e Configuraciones avanzadas. Si el usuario activa esta opcion el SECOP Il ofrece un menu
desplegable para establecer (i) el nUmero de decimales que deben usar los Proveedores en
sus propuestas de precios; (ii) si hay que presentar muestras (con la oferta o a la aceptacion
del contrato); (iii) la posibilidad de presentar ofertas alternativas y, en este caso, si es posible
plantear productos alternativos.
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Modo de presentacion de ofertas

Muestras necesarias: @ s/ () Mo

Cuando se requiere @ conla presentacidn de ofertas D conla aceptacidn del

presentacion de la muestra contrato

Comentarios al envio de

muestras

Reglas del modo de

presentacion de ofertas:

Permitir la presentacion de i
. @ 5/ ) No
ofertas alternativas

Permitir productos alternativos @ g () Ng

3. Cuestionario

En esta parte del cuestionario, la Entidad Estatal ingresa todas las preguntas que quiere que los
Proveedores contesten como parte de su oferta. El cuestionario incluye tanto las preguntas
relacionadas con los requisitos habilitantes como todas las preguntas caracter técnico o econémico
que el Proveedor deba responder. Las preguntas se pueden agrupar en secciones (e.j. una para los
requisitos habilitantes de capacidad financiera, otra para los de capacidad organizacional, otra los
de la capacidad juridica, otra para la experiencia, y dos para la oferta técnica y econdmica).

Para crear el cuestionario el usuario debe utilizar una pantalla especifica dividida en tres partes. En
el area 1 se encuentra el menl con todos los tipos de preguntas posibles. En el area 2 aparecen las
preguntas creadas por la Entidad Estatal agrupadas en secciones. En el area 3 estan los botones
que permiten crear o borrar las secciones y sus preguntas, asi como generar plantillas con los
cuestionarios creados para reutilizarlos posteriormente o guardarlos en formato PDF.
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Estos son los pasos para la creacion del cuestionario de un proceso en el SECOP Il

Crear secciones: para crear una seccion el usuario debe hacer clic en “Agregar seccion” en el

area 3, y asignar un nombre y una descripcion a la seccion en el formulario que muestra el
SECORP Il para ello. Una vez diligenciados estos datos, debe hacer clic en confirmar.

Crear seccién

Titulo de seccién

Descripcién

N

Cancelar Confirmar

Crear preguntas: el usuario puede escoger entre 10 tipos de preguntas que tiene el SECOP Il

para incluir en los formularios. Para crear preguntas el usuario tiene dos opciones: i) arrastrar
el tipo de pregunta que desea del area 1 al area 2; o ii) hacer clic en “Agregar pregunta en el
area 3 y seleccionar el tipo de pregunta deseada en el siguiente menu, haciendo clic en la casilla
a la izquierda.

Cuando el usuario termine de editar cada pregunta debe hacer clic en “Confirmar” para que ésta
quede incluida en el cuestionario. Si el usuario habilita la opcion “Requerir muestras”, significa
que permite a los Proveedores incluir archivos para demostrar la veracidad de sus respuestas.
Si el usuario quiere hacer cambios a una pregunta creada debe hacer clic en “Editar pregunta”.

Existen 10 tipos de preguntas,

& GOBIERNO DE COLOMBIA
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e Pregunta de respuesta multiple: al responder el Proveedor tiene que elegir entre distintas
opciones de respuesta que ha fijado previamente la Entidad Estatal.

Definir pregunta

Pregunta

I Pregunta: capacidad economica : I

iRespuestas multiples? ® g; O ng -
LEs una pregunta obligateria?  ® g; O N

Requerir muestras () i ® np

Opciones de respuesta

Descripcion

a. Buena Editar f ver Subir Bajar
b. Regular Editar / ver Subir Bajar
e. Mala Editar | ver Subir Bajar

Otras opciones de Si se selecciona la casilla o:rJ Opdiones de respuesta Ladescnpcm‘\n ha de ser proporcionada por

respuesia el usuario

El usuario debe escribir la pregunta en el area correspondiente y agregar las opciones de
respuesta haciendo clic en “Agregar nuevo”. Es posible habilitar al Proveedor para que
escriba una respuesta distinta a la de las opciones predeterminadas por la Entidad Estatal.
Para ello el usuario debe seleccionar la casilla a la izquierda de “Otras opciones de
respuesta”. Después debe hacer clic en “Confirmar” con lo que el SECOP Il muestra la
pregunta en el formulario

idad Estatal = Proceso — Actualizar proceso 1d o pagina:: 10004562 Ayuda (Z)
S o e
Ver resumen | Editar Sobre Gnico

Editar pregunta

a Buena
b. Regular
kil

e Matriz de respuesta: es una matriz compuesta por varias preguntas que comparten un
mismo menu de opciones de respuesta. Las preguntas son las columnas de la matriz y las
opciones de respuesta son las filas.
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Definir pregunta de matriz de respuesta

Pregunta

I Pregunta: Indicadores financieros I

iRespuestas multiples? ® 5j O g »

£Es una pregunta obligatoria? (= g () g

Requerir muestras Si ® Np
Preguntas

Etiqueta

Indicader de liguidez Editar / Subir Bajar
Ver

Indicader de endeudamiento Editar / Subir Bajar
ver

Indicador de solvencia Editar / Subir Bajar

ver
Borrar seleccionado Agregar pregunta

Opciones de respuesta

Descripcion

a. Rango 1 Editar / Subir Bajar
ver

b. Rango 2 Editar / Subir Bajar
ver

c. Rango 3 Editar / Subir Bajar

ver

Borrar seleccionado Agregar nuevo

Cancelar || Confirmar

e Pregunta abierta: la Entidad Estatal hace una pregunta que el Proveedor puede responder
como desee. El usuario de la Entidad Estatal debe fijar un numero limite de caracteres para
que los Proveedores escriban su respuesta.

Definir pregunta

Pregunta: Disefio arquitecténico propuesto
¢Es una pregunta obligatoria? @ gj No

Requerir muestras  ® S (O No

Evidencia IFIanos sugeridos|

éRespuesta de una sola linea? Si UNo *

Tamafio maximo (n° de
1000 *
caracteres)

Cancelar Confirmar

e Pregunta numérica: la respuesta es un nimero. No hay limite de digitos.

e Anexos: se usa para pedirle a los Proveedores que adjunten algin documento.
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e Respuesta ldgica: la Entidad Estatal plantea una pregunta y el Proveedor debe contestar
“Si” 0 “No”.

e Pregunta de requisitos: sirve para pedir requisitos al Proveedor. Para incluir un requisito,
el usuario debe hacer clic en “Agregar requisito”.

Pregunta de requisitos

Pregunta de requisitos

Titulo
¢Es una pregunta obligatoria? ® sj (0 Ng
Requerir muestras Si ® No

¢ Esta pregunta cuenta para el

Si ® No *
valor total de la oferta?
Requisitos obligatorios
Descripcion  Texto

Precio Precio

Especificaciones opcionales
No hay requisitos opcionales encontrados.

Borrar seleccionado Agregar requisito

Definir cédigo UNSPSC  (® No () S

Cancelar Confirmar

A continuacién, el SECOP Il muestra el formulario para el requisito. El usuario debe indicar
si la respuesta es numérica, légica (Si/No) o es un precio. También puede definir si el
requisito es obligatorio u opcional.

Detalles sobre los requisitos

Descripcidn
Tipo de respuesta | Seleccione A
Obligatoriedad | Seleccione v

Cancelar Confirmar y cerrar

e Plazo: sirve para preguntarle a los Proveedores por el plazo de la ejecucién del contrato. La
Entidad puede fijar un plazo predeterminado y seleccionar la unidad de tiempo en la quieren
que el Proveedor escriba su respuesta (segundo, minuto, hora, dia, mes, semana, afo). Si
la Entidad Estatal elige la opcion “Definir valor predeterminado”, puede establecer un plazo
para que los Proveedores hagan propuestas a partir del mismo.
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Pregunta:
éEs una pregunta obligatoria? @ gj No
Definir valor predeterminado  (® 5 () Ng
Valor predeterminado

Unidad de tiempo que deberia
ser usada para responder la | Seleccione
pregunta
Permitir edicién de proveedor |+
Los oferentes pueden agregar

Si L No
notas a su oferta?

Notas para los oferentes

Cancelar Confirmar

e Preguntade condiciones de entrega: el Proveedor debe elegir entre una lista de opciones
que da el SECOP Il sobre como hara la entrega de los bienes o servicios pactados en el
contrato. Si la Entidad Estatal selecciona a opcion “Ocultar de la eleccion de los licitantes?”
entonces el SECOP Il deshabilita la opcién seleccionada de las alternativas de entrega que

puede ofrecer el Proveedor.

(® GOBIERNO DE COLOMBIA
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Pregunta:

LE= una pregunta obligatoria? (& g No

Requerir muestras Si® Mo

Definir oferta al oferente por
Si U No

defecto?

Los oferentes pueden agregar
Si U No

notas a su oferta?

MNotas para los oferentes

Opciones de respuesta

N\

Eleccion

A definir

Transporte incluido

Transporte no incluido

Transporte a cargo del comprador

Como acordado previamente

CFR - Coste y flete (puerto de destino convenido)

CPT - Transporte pagado hasta (lugar de destino convenido)

CIF - Coste, seguro y flete (puerto de destino convenido)

CIP - Transporte y seguro pagados hasta (lugar de destino convenido)
DAT - Entregade en terminal (puerto de destino convenido)

DAP - Entregado en un punto (lugar de destino convenido)

DDP - Entregado con derechos pagados (lugar de destino convenido)
EXW - En fabrica (lugar convenido)

FOB - Franco a bordo (puerto de carga convenido)

FCA - Franco transportista (lugar convenido)

& Ocultar de
la eleccign
delos

licitantes?

e Lista de precios: esta pregunta sirve para solicitar a los Proveedores que propongan un
precio para cada uno de los bienes y servicios que quiere adquirir la Entidad Estatal. El
usuario debe indicar cuantas lineas quiere en la pregunta, es decir, para cuantos bienes o
servicios quiere recibir propuesta de precios por parte de los Proveedores.

GOBIERNO DE COLOMBIA
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Definir pregunta

Titule
Requerir todos los articulos (de
lo contrario los proveedores () Sj () Ng
pueden omitir algunos articulos)
Requerir muestras Si ® No
Agregar articulo ¢ NOmero de lineas 5 v
LEsta pregunta cusnta para ol

- si NO "
valor total de la oferta?

Configuracién de columnas lvalor estimado vI*
Agregar especificaciones
adicionales

Definir codigo UNSPSC (& no (O Si
Cancelar || Confirmar

Después de hacer clic en “Confirmar” el SECOP Il despliega una lista de articulos. El usuario
de la Entidad Estatal debe editar la referencia, descripcion, cantidad que quiere adquirir y el
precio unitario estimado, con el fin de que los Proveedores hagan sus propuestas de precio
para cada item.

W ze= Todos Ios lotes E B EN pEQuiias sobn precios no incluys [, Edilar prbgueta  Agrogas ailiculs  Bomas srtisule

Prezio total estimado.
0,00

Ral. Arfiela,  Cédigs UNSPSC Daseripeidn Cantidad Ui dad Pracis uhilifis itimads Pricio botal sstasads.
B * o Selew]
e Fs] Seleclw]
B . o Selecl ]
[ . o Selecf]
B L] =] ﬁ»l-:zl

El SECOP Il habilita maximo 20 lineas para ingresar bienes o servicios. Si la compra de la
Entidad Estatal abarca mas de 20 bienes o servicios, el usuario debe seleccionar “1” en el
campo “Numero de lineas” y hacer clic en “Opciones”, “Exportar desde Excel” para
descargar la plantilla de lista de precios del SECOP II.
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Agregar seccion [l Agregar pregunta | Bomar seleccionado | Guardar plantilla | Guardar como pdf

I B  Liste de precics de la oferta En preguntss sobre precios no incluya IVA Editar pregunta  Agreger articulo  Bomar artic ciones w

Ref. Articulo.  Cédigo UNSPSC Descripein Cantidad Unidzd Precio unitario estimado Precio total estimado

] ® o1 10101500 ) Desaripeién 100,00 BT [«] 100,00 10.000,00

I
o - 0 Seieo] o]

A continuacion el SECOP Il descarga automaticamente un formato. El campo Nivel debe
permanecer siempre en cero.

Una vez diligenciada la plantilla, el usuario debe hacer clic en “Importar desde Excel”. El
SECORP Il convertird automaticamente la plantilla en una lista de precios por lineas, como la
gue se mostré anteriormente.

4. Evaluacién

En esta parte del formulario la Entidad Estatal debe definir el mecanismo de evaluacion de las
propuestas de los Proveedores. La seccion aplica para todos los tipos de procesos excepto:

e Solicitud de informacion a los Proveedores.

e Contratacion directa.

e Publicacion contratacion Régimen Especial.

Para establecer un modelo de evaluacion, la Entidad Estatal debe seleccionar “Si” en la opcién
“Definir un modelo de evaluacién para el proceso” e ingresar manualmente los criterios de evaluacion
del mismo. Los modelos de evaluacién automaticos no estan disponibles actualmente.

Para ingresar al SECOP Il un modelo de evaluacion manual el usuario debe seleccionar “Evaluacion
de varios criterios de seleccién” en el menu “Tipo de modelo de evaluaciéon”, luego “Manual” en el
método de evaluacion y luego “Editar/ver regla”.

Midad Estatal = Praceso — Actualizar proceso Id de pagina;; 10004582 Ayuda (2)

@ Volver IELTTT| Cancelar proceso | < | =

Modelo de evaluacion

Definir un modelo de evaluacion para el

®S5i U No
proceso
Tipo de modelo de evaluacién | Evaluacion de vanos criterios de seleccion v
Método de evaluacion  Manual v
Publicar modelo de evaluacion @ gi (O po
Configuracion del modelo de evaluacion
Nombre Lote

. Criterios de evaluacion
regla

A continuacion, el SECOP Il muestra una pantalla para agregar los criterios de evaluacion que quiera
establecer la Entidad Estatal. Estos criterios pueden desagregarse en subcriterios, los cuales a su
vez pueden tener sus propios subcriterios. Para agregar criterios, la Entidad Estatal debe hacer clic
en “Agregar criterio”.
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Reglas para el modelo de evaluacion seleccionado

Defina los criterios de evaluacion. Puede agregar o eliminar un criterio haciendo clic en los botones de esta seccion

= i Puntaje (%)

Comprobar suma | Borrar seleccionado | Agregar criterio

El SECOP Il muestra entonces un campo para escribir el o los criterios de evaluacién y asignarles
un puntaje (en términos de porcentaje). El usuario de la Entidad Estatal puede agregar subcriterios.
Al interior del criterio, los subcriterios deben sumar el 100%. Si la Entidad Estatal quiere borrar un
criterio o subcriterio, debe hacer clic en la casilla a la izquierda del mismo y luego en “Borrar
seleccionado”. También puede hacer clic en “Comprobar suma” para verificar si los porcentajes
asignados suman el 100%.

Defina los criterios de evaluacion. Puede agregar o eliminar un criterio haciendo clic en los botones de esta seccion,

E] Puntaje (%)
m =Namero de proyectos en planeacion estratégica 100 Agregar subcriterio
1.1 Noimero de proyectos en planeacion estratégica para entidades piblicas 50 Agregar subcriterio
12  [Nomero de en planeacién estratégica para entidades privadas| ] 50 Agregar subcriterio

| Comprobar suma Borrar seleccionade | Agregar criterio I

Si sus criterios de evaluacion contienen formulas muy complejas, es recomendable que utilice esta
seccién para indicar los criterios de evaluacibn mas generales del Proceso (por ejemplo, oferta
econOmica, técnica y apoyo a la industria nacional) y que incluya la informacion méas especifica a
través de documentos adjuntos en la seccién “5. Documentos del Proceso”.

En esta misma seccion, la Entidad Estatal puede definir criterios de desempate. Para ello debe hacer
clic en “Si” al lado de la opcion “Definir factores de desempate”. Luego debe hacer clic en “Agregar
factor”.

A continuacién, el SECOP Il despliega un formulario con la descripcion del factor y un menu con los
tipos de factores: “Criterio especifico” (permite seleccionar uno de los criterios ya definidos en la
evaluacion), “Sorteo”, “lera oferta recibida” y “Otros”. Al terminar de diligenciar el formulario, el
usuario debe hacer clic en “Confirmar”.

Factores de desempate

Definir factores de desempate @) 5i () N
Hivel del factor UZDEACE pese

No se han encontrado

Agregar factor Borrar seleccionado

Descripcion del factor
Tipo de factor '

Cemar Confirmar

5. Documentos del proceso
En esta parte del formulario la Entidad Estatal puede afiadir todos los documentos que considere
necesarios para que los Proveedores elaboren correctamente sus ofertas, asi como para darle una
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publicidad adecuada al proceso. Al ubicarse en esta seccién, la Entidad Estatal puede incluir un
comentario general y elegir si adjunta un documento tipo, un documento de la biblioteca de

documentos o si anexa uno desde su computador.

«s0 — Actualizar proceso

DOCS DEFINITIVOS EN

1 de pagina:; 10004582 Ayuda ()

REF: 5689 -d|".-1| @ volver [FTTECT  Cancelar proceso
Minima cuantia Comentario
UC:Departamento de IT Este comentario es visible para todos los Proveedores.

Informacion general

Configuracion

Vg
Cuestionario
. Documentos
Evaluacion
Nombre Descripcion

5 ) Documentos del Proceso

No se han enconfrado
Documentos de la oferta

I Crear desde documento tipo

Buscar en la biblioteca Borrar seleccionado Anexar documento I

@® Volver

6. Documentos de la oferta

Esta seccion aparece en los procesos de:
e Licitacién publica.
e Contratacion directa.
e Seleccién abreviada de menor cuantia.
e Seleccién abreviada subasta inversa.
e Minima cuantia.

EETTER concorocsso | < | -

Permite al usuario de la Entidad Estatal establecer qué documentos deben presentar los
Proveedores con la oferta o con el contrato. EI SECOP Il ofrece una lista predefinida de documentos

entre los que puede elegir el usuario cuél o cuéles solicitar.

Lista de documentos

La siguiente s una lista de los documentos que puede solicitar a los Proveedores para la acreditacién de los requisitos habilitantes. Para solicitar un documente marque el cuadro que aparece ala

derecha

IFiIIrarpurfam\Ma Seleccione EI

# Documento

Certificaciones

Documento de identificacién (Persona natural: cédula de ciudadania; cédula de extranjeria; o, pasaporte
Persona juridica: certificado de existencia y representacidn legal)

RUP

RUT

3
g
g

Formato de Experiencia @
0
O
L]
0

oo oofgje

También permite que los usuarios afiadan otros documentos especificos del proceso.

Otros documentos requeridos para la presentacion de la oferta @ 5 O No

R Fase de Contrato Fase de Habilitacion
No se han encontrado
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7. Invitacion

Este paso aparece en los procesos de solicitud de informacion a proveedores, contratacion directa
y concurso de méritos con precalificacion. El usuario puede enviar una invitacion de dos formas:

Invitacién automatica. El SECOP Il envia la invitacién a los Proveedores que tengan entre
sus areas de interés el codigo del Clasificador de Bienes y Servicios correspondiente al
proceso. Puede afadir o eliminar otros cédigos si lo considera necesario. También puede
eliminar uno o mas Proveedores destinatarios seleccionando su correspondiente casilla y
luego en “Retirar proveedores”.

Invitacion manual de proveedores

Para invitar Proveedores al proceso, (Desea g 5 ® Mo

buscar los Proveedores clasificados en los

codigo UNSPSC del proceso?

Sistema de clasificacian UNSPSC: 11111500 - Barro y Tierra
[Agregar codiges UNSPSC

Proveedores invitados:

Buscar proveedores (1) @ Buscar | ] Retirar proveedores

Proveedor (43) Contactos Invitacion directa (0}

E EEP Correo electrénico empresab@outiook. Sin documento
% e COLOMBIA i &sti
- P~
Pomeo (7] NIT 500738556

O

SMS: 5TE565675 Sin documento
PROVEEDOR
COLOWBIA | Bogotd Animales vivos FrEEEE
Correo electrénico proveedor @gcom

P~
. n NIT 209876543

Invitacién manual. Esta opcién permite al usuario seleccionar especificamente Proveedores
a los que quiera enviar la invitacién. Para realizar este tipo de invitacion, el usuario debe: (i)
Marcar “No” el campo “Para invitar Proveedores al proceso, ¢ Desea buscar los Proveedores
clasificados en los cédigo UNSPSC del proceso?”; vy (ii) Escribir el criterio de busqueda (e.].
palabra clave con el nombre de la empresa que la Entidad Estatal quiere invitar al Proceso) y
hacer clic en “Buscar”.

El SECOP Il abre entonces una ventana en la que el usuario debe seleccionar el o los
Proveedores deseados.
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BUSCAR Y ANADIR PROVEEDORES

Buscar entidad pars seleccionar

Buscar |Buscar

Contactos

SMS: 210325000
D _EE Fax 210225010 Seleccionado

COLOMBIA | Medellin Animales wivos e
davidi@ biz
NIT 1112223334

AGENCIA LOGISTICA e Selecsionar
COLOMBIA | Bogota Comeo elecrénice dummy@dummy.co

NIT 899939162

Cancelar Seleccionar

Cuando el usuario termine de diligenciar todos los pasos de la creacion del proceso, debe hacer clic
en “Ir a publicar”. Al hacer clic en esta opcidn, el proceso se hace publico en el SECOP I, con lo que
puede ser consultado por otras Entidades Estatales, por los Proveedores y por la ciudadania en
general. Desde ese momento, el proceso queda abierto para la presentacién de observaciones por
parte de los Proveedores que se suscriban al proceso.

D Publicacion de los borradores de documentos del proceso

Jmry r o [or0s
[Py il P

Escrtoro = Mend = Procesos de la Entdad Esiatal = Process ~» AcCtualizar proceso 10 de pagna:: 10004562 Ayuda (D)
::g.y':u&g,ocs EN “fﬁ’f?w @ Voiver [T YT ST Cancolar procoso <
Licitacién pablica Lista de documentos
Prosontacién do observacones
UC:Unicad de compra La siguiente es una lista de los documentos que puede solicitar a los Proveedores para la acrecitacion de los requisitos habiitantes. Para solicitar un documento margue el Cuadro que aparece a ka derecha.

Informacion general Filtrar por familia Seteccione

Configuracion . Documento Contrato Oferta

S 1 ~  Formaio do Experiencia Afofs) 2014 v

Centficaciones

Evaluacion
Documento de identificacién (Persona natural: cédula de cudadania; cédula de extranjeria; . pasaporte. Persona juridica: certificado
o existencia y representacién legal)

2 v RUP Afiofs). 2014 v

Documentos del Proceso

6 ) Documentos de la oferta
RUT

Limitaciones dol logal (slo para s juricicas)

Actividades por el objeto social (s6lo para personas juridicas)
Porsona natural: informacién contable del Gitimo afio y la declaracién de renta del limo afio. Persona Juridica: Estados financieros
auditados del G#imo cjercicio (Articuio 9.2(c) del Decreto 1510 de 2013). i el oferento es de creacién reciente (menos de 1 ao)
deben ser los del Gitimo de corte trimestral o los de apertura si el oferente tiene menos de 3 meses de consituido

Formato de saidos de contraios en ejecucion

Actas do Junta

Actas de Asambiea

Anexo de Acreditacién e experiencia

Anexo de Acreditacién de capacidad financiera

Anexo de Acreditacién de capacidad organizacional

Centficado de constitucion de proponente plural

142

TODOS POR UN
(® GOBIERNO DE COLOMBIA NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Tel. (+57 1) 795 6600 = Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 = Bogota - Colombia

"|“|II "I www.colombiacompra.gov.co



Colombia Compra Eficiente

E Modelos de evaluaciéon

Esta seccion no esta disponible.

F Areade trabajo del proceso

El SECOP Il habilita el area de trabajo del proceso apenas la Entidad Estatal crea un proceso. Para
acceder al area de trabajo del proceso, el usuario debe ingresar a los “Procesos de la Entidad
Estatal”, seleccionar el proceso que quiere ver y hacer clic en “Detalle”.

Procesos SECOP  Procesos ~ Modelos evaluacion ~ Mend ~ _ _ Q

Escitoria = Mens — Procesos de la Entidad Estatal 1dde pagina: 10006385 Ayuda @
| Procesos Crear nuevo proceso
1 Mis procesoes v Ultimos modificados v
1 5680 rrETmrEEErm | - CMA-001 (Presentacion de oferta) |EN APERTURA DE SOBRES]
Bisqueda avanzada IMinima cuantia Departamento de IT Concurso de méritos abierto UC: Unidad de Contratacion s
[
m 745 [PROYECTO DOCS EN EDICION [ S O "
PENDIENTES D. Concursa de méritos abierto Unidad de Contratacion Martha Fecha de publicacion 12014 ( y
CMA-001 (Presentacion de oferta)
BORRADOR 1 CMA-001 [EN EVALUACION] frear
Concurso de méritos ablerto Unidad de Contratacion Compr:
PUBLICADO Descripcion - CMA-001 ; 2]
S OFERTAS (2)
LISTOS PARAE L SASI002 [EN EVALUACION| Nombre de la oferta Proveedor Fecha de entrega Valor global
Seleccin abreviada subastainversa Unidad de Contratacion Martha
scripcion - SASI- o ofert Sroveedor Mart 37172014 03:03 PM
EN EVALUACION scna limite: ., Publicado: B nuevooteranovT Pro Martha T 07/11/2014 03:03 P

1 Oferta Nov Tt Pri edor Tecnocom 071112014 02:54 PM
SASI-001 [CIERRE]
INFORME DE SE Seleccion abreviada subasta inversa Unidad de Contratacion Martha
Descripcion - SASI-001
Fecha limite ubl
CANGELADOS EVALUACION ECONGMICA (0)

A LP Defecto 4139 [DOC'S DEFINITIVOS EN EDICI
Licitacién plblica Unidad de Gontratacion Martha
Descripcion - LP Defecto 4139

EVALUACIONES (0)

A Prueba MACS |GIERRE] Sin evaluaciones
Minima cuantia Unidad de Contratacion Martha
wvdfdsfdsf
Fecha limite
INFORMES PROCESO DE SELECCION (0)
A LPEnero 28 -1 CIERRE]

El area de trabajo tiene las siguientes secciones, que se habilitan de acuerdo con el estado de avance
del proceso.

1. Detalle del proceso.

En esta seccién el SECOP Il muestra datos basicos del proceso como: (i) el nombre que le dio la
Entidad Estatal; (ii) el estado en que esta; (iii) las fases por las que ha pasado (aparecen haciendo
clic en “Fases”); (iv) un resumen con el tipo de proceso, el valor estimado, la unidad de contratacion
y el estado del proceso; (v) la descripcién del proceso; (vi) los hitos mas importantes del proceso y
sus fechas; (vi) la informacion de los proveedores interesados, los invitados y los que han
presentado oferta; y (viii) un enlace “ver proceso” con el que el usuario accede a la ficha detallada
del proceso.
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PROVEEDORES
Interesados

Licitacion publica | Presentacion de oferta

LP Dic. 23 (Presentacién de oferta) [T
Valor estimado 0 COP | Clasificacién de objetos Compraventa
Unidad de contratacién Unidad de Contratacion Martha Noviembrd

Descripeion - LP Dic. 23 m

(Zona horaria (UT xgota, Lima, Quito

Fecha de presen de ofertas 23/12/2014 10:10 AM - Fecha de publicacion 23/12/2014 10:00 AM

Apertura 221272014 10:11 AM Competidores
—

2. Lineade tiempo
En esta seccion el SECOP Il presenta graficamente los principales hitos del proceso con sus fechas.

LiINEA DE TIEMPO

<Fecha Publicacién del Pliego de Condiciones | «Presentacion de Ofertas « Apertura de Ofertas «Aceptacion de ofertas

3. Ofertas

En esta seccion aparece la lista de ofertas que recibio la Entidad Estatal para el proceso. La lista
aparece una vez que se cumple el plazo de presentacién de ofertas.

LISTA DE OFERTAS (3) Opciones v
Referencia de oferta Entidad Presentada Oferta
psanabria 1 CD 0008 prueba Proveedor Sanabria 1 23122014 12:02 PM 3.450.000 COP
psanabria 2 CD 0008 prueba Proveedor Sanabria 2 23122014 12:01 PN 3.500.000 COP
psanabria CD 0008 prueba Proveedor Sanabria 231212014 11:58 AN 3.400.000 COP

Si la Entidad Estatal no ha hecho la apertura de sobres, el usuario también puede, desde esta
seccién: abrir la lista de ofertas (haciendo clic en “Abrir panel” o en “Apertura de ofertas”; o subir al
SECORP Il ofertas que los Proveedores hayan presentado a la Entidad Estatal en papel (Opcién no
disponible).

LISTA DE OFERTAS (2) i Opciones v

Editar / ver

m[ Apertura de ofertas Imprimir PDF
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Si la Entidad Estatal ya hizo la apertura de alguno de los sobres, el SECOP Il muestra las siguientes
opciones: i) editar/ver (permite ver la informacién del proceso); ii) lista de Proveedores; iii) lista de
ofertas; iv) subir oferta en papel (Opcion no disponible).

(3) OBSERVAC!H

LISTA DE OFERTAS (2) |(+) AbricPansi | Oneiones BoCUMENTt

Editar / ver

Lista de proveedores

Referencia de oferta Entidad Evaluacién Presentada

Lista de ofertas
Nuevo oferta Nov 7 Proveedor Martha T Oferta aceptada 07/11/2014 03.03 PM

Subir oferta en papel
Oferta Nov 7 Proveedor Tecnocom Oferta aceptada 07/11/2014 02:54 PM pape

Imprimir PDF

EVALUACION ECONOMICA

o wameman

4. Evaluaciéon econdémica

En esta seccion del SECOP Il permite acceder de manera rapida a la evaluacion de precios que
debe realizar la Entidad Estatal cuando hace la apertura de ofertas. Para acceder, la Entidad Estatal
debe hacer clic en “Nuevo”.

EVALUACION ECONOMICA Opciones v

Referencia Hombre Crear fecha Fecha de aprobacion Estado Cuantia del contrato
Andlsis 2 MC-1007 Andlsis 2 MC-1007 2722014 0123 PN Evaluacién econdmica aprobada 5COP
Andlisis MC-1007 Andlisis MC-1007 2THZ22014 01:18 PM Evaluacion econdmica en edicion 5 COP

5. Evaluaciéon

Esta seccion permite acceder de manera rapida a la funcionalidad del SECOP Il para evaluar los
criterios establecidos en el modelo evaluacion establecido en la fase de creacion del proceso. Para
acceder a esta funcionalidad, el usuario debe hacer clic en “Nuevo” y el proceso a seguir es igual al
de la opcion “Ir a evaluar” que se presenta durante la apertura de ofertas.

EVALUACION @ nuevo ||| opciones v
Referencia Nombre Fecha de creacién de Fecha de aprobacion Estado
Evaluacién MC-1007 Evaluacion MC-1007 27122014 01:30 PM - Aprobado

En caso de que el proceso tenga lotes, el usuario debe realizar comparativas lote a lote.

6. Fase adicional

Las funcionalidades de esta seccion sélo estan disponibles para la modalidad de Enajenacién con
sobre cerrado.

7. Subasta electréonica

Esta funcionalidad esta disponible para los Procesos de Enajenacion de bienes con subasta, y de
Seleccidn abreviada con subasta inversa.

SUBASTA ELECTRONICA @ Crear Opciones
Referencia Fecha de creacida Facha di publicacidn FeCha di inicio Fecha fin TipoVersion Estado de ka subasta Estado
CO1EAREQ 15007 23062015 1052 AM  2NOB2045 1109 AM ZA062015 1140 AN 2062015 1200 PU Ascendente | Porlista  Terminado Terminado
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8. Informes del proceso de seleccion

En el SECOP Il el proceso de seleccion de Proveedores tiene dos informes: i) el informe de
evaluacion, que es el informe que resulta después de aplicar la metodologia de evaluacion
establecida por la Entidad Estatal; y ii) el informe de seleccién, con el que se anuncian el o los
Proveedores adjudicatarios.

Para el caso de la modalidad de concurso de méritos con precalificacion, el SECOP Il habilita dos
informes de seleccidn: el primero corresponde a la precalificacién y el segundo a la adjudicacion
final. Dado que la solicitud de informacion a Proveedores no es un Proceso de Contratacién, no tiene
informes del proceso de seleccion.

La seccion “Informes del proceso de seleccion” del area de trabajo permite acceder de manera rapida
a los informes de evaluacién y seleccién y al entorno para su creacion. Para ingresar a esta
funcionalidad el usuario debe hacer clic en “Crear”. El proceso a seguir para elaborar los informes
de evaluacion y seleccion es igual al de la opcién “Ir a seleccion” en la etapa de apertura de ofertas
(ver seccién XH. Apertura de ofertas).

INFORMES PROCE SO DE SELECCION Opciones v

Referencia Fecha de creacién de Fecha de aprobacion Estado Valor total de la oferta

CO1.AWD.45402 271272014 01:37 PM Informe de evaluacion en edicidn -

9. Contratos

Esta seccion brinda acceso rapido al médulo de contratos del area de trabajo del proceso en el cual
los usuarios de las Entidades Estatales pueden redactar, firmar, publicar y modificar contratos.

CONTRATOS Opciones v

Referencia Proveedor Fecha de confirmacion Fecha de aprobacion Estado Cuantia del contrato

CO1.PCCHTR.48501 Zund Sind Fihl ITH22014 0Z:08 PM Contrato en revision del Proveedor 5copP

CO1.PCCHTR.48502 Zund Sind Fihl 27202014 02:08 PM Contrato en edicion 5COP

10. Observaciones alos documentos del proceso

En esta seccion aparecen las observaciones de los Proveedores en relacion con los documentos de
un proceso, y las respuestas de la Entidad Estatal a las mismas
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@ OBSERVACIONES A LOS Crear
DOCUMENTOS DEL

RE: Observacion

Entidad Registrada 21/06/2015 04:43 PM
[>] Observacion

Proveedor Resgistrado  21/06/2015 04:42 PM

WEr mas »

Para responder una observacion la Entidad Estatal puede:
e Hacer clic en “Contestar”.
e Hacer clic en “Ver mas”.
e Ingresar a cada observacion y desde el detalle de la misma hacer clic en “Contestar”.

En los dos primeros casos, el SECOP Il muestra una ventana con todas las observaciones recibidas.
El usuario debe seleccionar la que quiera responder y hacer clic en “Contestar”.

Fecha Asunto Referencia de mensaje Dasde

D 21062015 Cbseravaciones ©01MSG.2224 Proveedor Resgistrad  Dietalle
05:14:35 P

@ Vabhvar

Si el usuario ingresa a cada observacion, el SECOP Il muestra la informacién detallada de esta. Para
responder debe hacer clic en “Contestar”. Estas respuestas son publicas y seran mostradas en la
seccién “Observaciones y mensajes” de la vista publica del proceso.
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Detalles de mensaje

Colombia Compra Eficiente

i

Referencia interna:
Descripcion del proceso
De:

Usuarto:

Fecha:

Para:

Referencia del mensaje
Tipo de mensaje:

Asunto:

Texto de mensaje

4 Cu 1006
14i Cu 1008
Proveedor Resgistrado

Usuario Reglistrado

17 minutos de tiempo transcurrido (=1 0s2010 02 44

Ertcad Registrada
CO1.MSG.2224
Observaciones

Obseravaciones

Tipo de pregunta:

Requisitos Habilitantes Experiencia

Requisitos Habilitantes-Experiencia

Descripcion

Primera obsernvacion

Segunda obsenvadidn

Es importante tener en cuenta que no es posible avanzar a las siguientes fases del Proceso si la
Entidad Estatal no responde a estas observaciones.

El usuario puede contestar todas las observaciones recibidas en una sola accion. Para hacerlo,
puede adjuntar un archivo incluyendo las respuestas proyectadas a cada observaciéon recibida,
seleccionar todas las observaciones enviadas por los Proveedores y hacer clic en “Contestar a
todos”.
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Contestar a todos Imprimir

Detalles de mensaje

Referencia interna: Proceso 1111

Descripcion del proceso  Proceso 1111

De: Zund Sind Fihl
Usuario: usuariol_pruebal24567
Fecha: 25/02/2015 09:15:57 PM ({UTC-05:00) Bogots, Lima, Quits)

Para: Entidad Estatal Sanabria

Referencia del mensaje CO1.MSG.6645

Tipo de mensaje: Observaciones

Asunto: Observacion a los documentos

Texto de mensaje

Observacin

El responsable de la Entidad Estatal también puede crear respuestas a observaciones que no hayan
sido recibidas a través del SECOP Il (por ejemplo observaciones de otras Entidades Estatales o de
la ciudadania que hayan llegado al correo electrénico de la Entidad). Para crear una respuesta a una
observacién que no se haya recibido a través del SECOP I, el usuario debe hacer clic en “Crear”.

@) OBSERVACIONES A LOS Crear
DOCUMENTOS DEL
PROCESO Contestar

RE: Observacion
Entidad Regiztrada 2110652015 04:43 PM

[ Observacion
Proveedor Resgistrado  21/06/2015 04:42 PM

Wer mas »

El SECOP Il abre entonces un formulario en el que el usuario puede:

Indicar el asunto (titulo) de la respuesta a la observacion.

Anexar documentos desde su ordenador o desde la Biblioteca de documentos de la Entidad
Estatal (ver seccion VIIIJ. Biblioteca de documentos).

Indicar el tema con el que esta relacionada la respuesta observacion entre las opciones
ofrecidas por el SECOP Il en un desplegable.

Escribir la respuesta. El &rea de texto disponible tiene una limitacién de 1.500 caracteres,
por lo que si la respuesta tiene una extension mayor, el usuario debera abrir otra area de
texto haciendo clic en el icono “+”. También puede eliminar una observacioén si hace clic en

"

el icono “x”.

149

TODOS POR UN
(® GOBIERNO DE COLOMBIA NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Tel. (+57 1) 795 6600 = Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 = Bogota - Colombia

"|“|II|I|I www.colombiacompra.gov.co



Colombia Compra Eficiente

Si el usuario hace clic en “Guardar como borrador’, el SECOP Il almacena las respuestas
diligenciadas, pero no las envia. Si el usuario hace clic en “Enviar’, el SECOP Il notifica las
respuestas (estas respuestas son enviadas a todos los Proveedores que participen en el Proceso).

(®) Cancelar Guardar como bomador

Detalles del mensaje

De: Entidad Registrada

Usuario:  Entidad Registrada

Para; Frovesdor Resgistrodo
Tipo de mensaje: Obsenaciones
I Asunto: : I
IAncxos Anexar i cargades I

Texto de mensaje

Tipo de pregunta:  Descripoién

Seleccione [=]

Requisitos Hanilitantes-Experiencia

Requigitos Habi pacidad Financiera

Requizitos Habi pacidad Juridica
Requisitos Habi pacidad Qrganizacional
Criterioz de Eval

Solicilud de Limitacion a MiPymes

Ofros Requisitos Guardar come boador m

11. Mensajes

Esta seccién muestra los Ultimos mensajes intercambiados entre la Entidad Estatal y los
Proveedores, en relacion con un determinado proceso. Para cada mensaje, el SECOP Il muestra su
respectiva fecha y hora de envio o recepcion. Ademas, cuenta con el enlace “Ver mas” que lleva a
una seccién con todos los mensajes creados para el Proceso.

MEHN SAJES Crear

L« Mensaje a interesados

Entidad Estatal 28122014 03:15 PM

L] Mensaje publico
Entidad Estatsl 28122014 01:38 PM
Wer mas »

Desde esta seccion el usuario de la Entidad Estatal puede enviar mensajes nuevos a los
Proveedores. Para ello debe hacer clic en “Crear”, que le lleva a un formulario en el que debe indicar
el destinatario entre las opciones ofrecidas por el SECORP Il
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SELECCION DE DESTINATARIOS

Seleccione grupo de destinatarios

Grupo de destinatarios | Seleccione |E|

Suscritos
Proveedores
Seleccion manual
Plblico

Una vez seleccionado el o los destinatarios el usuario debe hacer clic en “Crear mensaje”.

X

Crear mensaje Cerrar

SELECCION DE DESTINATARIOS

Seleccione grupo de destinatarios

Grupo de destinatarios | Pubiico v

Crear mensaje Cerrar

A continuacion, el SECOP Il muestra al usuario un formulario en el que puede editar el mensaje.

Enviar mensaje 1d de pagina: 77000349 Ayuda @
@ Cancelar Guardar como borrador

Detalles del mensaje

De: Alcaldia
Usuario: Martha Tapas
Para: Proveedor, Proveedor Martha T

Tipo de mensaje: General

Asunto:
Anexos  Anexar Seleccionar documentos cargados anteriormente
Texto del mensaje
[Texto del mensaje
Plantilla:  Seleccione X
B 7 U | ~EXNHN:IS |
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Nota: Al copiar y pegar un texto, el usuario debe tener en cuenta que los documentos de Office
vienen con formatos que la plataforma no reconoce. Por lo anterior, el usuario corre el riesgo de que
la informacién aparezca desconfigurada.

Se sugiere pegarlos primero en un documento .txt (block de notas) y copiar desde el .txt a la
plataforma, para garantizar que los textos de otros documentos no vengan con formatos. Las tablas,
imagenes o cualquier otro tipo de informacién diferente a texto debe ser anexado en un archivo
adjunto.

12. Tareas

Esta funcionalidad permite a los usuarios de la Entidad Estatal consultar las tareas relacionadas con
un proceso. También, haciendo clic en “Ver mas” permite un acceso rapido a la seccién de “Tareas”
ubicada en las herramientas de trabajo (ver seccién XVB. Tareas).

|:| TAREAS Crear

Tarea urgente (Normal)
27M2/2014 12:00 PM

Ver mas »

Ademas, si el usuario hace clic en “Crear” puede definir una nueva tarea. Para ello, el SECOP Il abre
un formulario en el que es posible establecer quién es el responsable de la ejecucién de la tarea,
cuando debe realizarla, indicar una descripcion de la tarea, definir a qué tipo de evento esta
relacionada (evaluacién, mensaje, etc.) y de qué tipo es (envio de correo, llamada telefénica, etc.).

13. Modificaciones y adendas

En esta seccioén, el usuario puede consultar los cambios realizados en el proceso (denominados
modificaciones si son anteriores a la publicacién de los documentos definitivos del proceso y adendas
si son posteriores) y realizar modificaciones o adendas

ﬁ_ MODIFICACIONES f ADENDAS Crear
Co1.AMD. 40301 Modificacicn al proceso
Razon:Ajuste de tiempos publicada
26M2/2014 03:13 PM

Co1.AMD. 40207 Modificacicn al proceso
Razon:Mecesidad de mas publicada
tiempo

28122014 02:54 PM

Si el usuario hace clic en el titulo de la modificacién puede consultar su detalle. Ademas, si hace clic
en “Ver mas” accede a una seccién con el detalle de todas las modificaciones o adendas realizadas
en el proceso.
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@ Volver | Untimas modificaciones

Busqueda de medificaciones

Todas

Colombia Compra Eficiente

6 de pigna: 10003750 Ayuta (3

Uttimas modificaciones

Referencia
CO1.AMD.45701

CO1LAMD.45304
CO1.AMD 45203

CO1.AMD 45202

Bt
MC_K00001 copia

LP_PRUEBALP (Presentacion de
oferta)

LP_PRUEBALP (Presentacion de
oferta)

LP_PRUEBA_ADENDA

Bisgueda avanzada)

Titulo del proceso
MC_K00001 copia

LP_PRUEBALP (Presentacion de
oferta)

LP_PRUEBALP (Presentacién de
oferta)

LP_PRUEBA_ADENDA

CO1.AMD.44904 MC_KD0001 MC_KDOOD1
Ver mas

OPCIONES VER

Opeiones No estd asponitie Ummas moaimicaciones

Todas

Escha de modificacien
5 minuios de tiempo transcurmdo
1310272015 09:38 52 AM{UTC-05.00) Bogoti
Y

1 dia de tiempo transcurmido.
0308:48 PM(LTC-03:00) Bogots,

1.dia de tiempo transcurmido.
02:52:26 PM{UTC-05:00) Bogoth, L

1 dia de Bempo IranSCurmias (1 v
94611 AM(UTC-G900) Bogots, Lim

3 di

& liempo lranscumiao
MUTC-05:00) Bogoti,

Estado

Activo

Cancelado
Cancelado
Activo

Activo

HERRAMIENTAS

Detalle:

Detalle

Detalle

Detalle

Detalle

Herramientas No st disponidie.

En esta seccidn, el usuario también puede realizar una nueva modificacion o adenda haciendo “Clic”
en “Crear”. A continuacion, el SECOP Il le muestra los diferentes aspectos del proceso que puede
modificar. Para hacer la modificacion, el usuario debe redactar primero una justificacion y luego hacer
clic en “Realizar modificacion”.

Esaitoric —+ Menl — Pracesos de Is Entided Estatal — Frocsse — PTOCE50 en edicion

PROYECTO DOCS EN OBSERVAC

IONES
REF: Proceso 1111 &P ditar

d de pagina:: 10004807 Ayuda (B)

Licitacién piblica
Presentacion de observaciones
UC:Unidad Contratacion
Equipo:Equipo de prueba / 25/02/20
15 04:58 p.m. (UTC -5 horas)((UTC-0
5.00) Bogota, Lima, Quito}
Modificacion
Configuracion
Cuestionario
Evaluacién

Documentos del Proceso

Documentos de la oferta

@ Volver Realizar modificacion Cancelar modificacién Ver modificacion =
Ira
Editar informacién general
Modificaciones al Cronograma del Proceso e informacion general.
Editar configuracion
Modificaciones al modo de presentacion de oferfas.
Editar cuestionario
Modificaciones al cuestionsrios, permite agregar/eliminar preguntss, modificar datos de los articulos, et
Editar evaluacion
Modificaciones & la configuracién de ia evaluscién del proceso.
Editar Documentos del Proceso
Modificacion & los Documentos del Proceso
Cambiar los documentos administrativos para justificar la solvencia
Este tipo de cambio le permitird agregar/sliminar los documentos para gue los provesdores pusdan justificar 1z solvencia. .
Justificacion de la modificacion
Lz justificacién de ls modificacion al proceso es visible pars los Proveedores suscritos al proceso.
————————
@ volver Realizar modificacidn Cancelar modificacién Ver modificacién =

Para ilustrar el procedimiento de modificaciones al proceso, escogeremos como ejemplo una
modificacién al cronograma del proceso. Al hacer clic en “Editar configuracién”, el SECOP I
despliega los diferentes elementos de la misma, entre ellos el cuestionario. El usuario puede
modificar una o varias fechas. Cuando termine de hacer las modificaciones debe hacer clic en

“Confirmar”.
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Presentacion de Ofertas  1/02/2015 09:40 AM : .
Apertura de sobres  [13/02/2015 0945 AM =
Informe de presentacion de
130272015 0850 AM o
ofertas -
Publicacién del informe de
20/02/2015 09°55 =
evaluacién de 1as Ofenas -
Presentacion de
observaciones al informe de  21/02/2015 10.00 =
evaluacion
Aceptacion de ofertas  21/02/2015 10.05 =k

Entrega de la garantia inica
270212015 10:10 =
de cumplimiento

Aprobaciin de la garantia

BTI02/2015 10.15 =
tinica de cumplimiento. -
Plazo de validez de las 365" Dias v
otertas

Confirmar Cancelar

Después de dar clic en “Confirmar”, el SECOP Il despliega una pantalla, que da la opcién de “Aplicar
la modificacion” o cancelarla (“Cancelar modificacion”). Si el usuario quiere confirmar la modificacion
al proceso, debe hacer clic “Aplicar modificacion”.

I 3 g |UTCs
I“ i [=] 2
Cotombia Compraicerse omackpruebat

0S ontratos  Proveedore: Mend ~ Ira

Escr Jenis = Procesos de la Entdad Estatal = Process — PrOCes0 en edicion 13 de pagn. 50
CIERRE atar :

REF: M_K00001 copia P4 | @ votver cotar I arel | Cancetar modficacion || Ver modificacion
Winima cuantia Ira

UC:Unidad de compra Editar informaci '
Equipo:Equino COT PPL 145805 (0 b peid
9/02/2015 0616 p.m. (UTC -5 horas > g e
(UTC-05.00) Bogots. Lima, Outo)
Editar configuracion

Modificacién o Ll Lol
x Editar cuestionario
Configuracion Sooackines &

Editar evaluacion

Editar Documentos del Proceso

Documentos de fa oferta

Cambiar los documentos administrativos para justificar I solvencia

Modificacion de oferta

Imprevistos en 1a Entidad Estatal

©vow o oot || Vermeteaotn

4 >

A continuacién, el SECOP Il muestra un mensaje de confirmacién notificando que la modificacién
se hizo exitosamente. Los Proveedores que se hayan suscrito al proceso recibiran una notificacién
del SECOP Il a su cuenta, avisandoles que la modificacion fue realizada por la Entidad Estatal.
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(L Tl am|rese il
oo gmackpruebal

Cancelar proceso || Suspender || Opciones

Cronograma

OOROOR00 R

Publicacidn de Ia invitacién 7 minutos de tiempa transcurrido (.

Publicacion de Estudios Previos 7 minulos dé Tempo Uanscurmido (13622015 09,35 00 Ak

Presentacion de Ofertas 2 minutos de tiempo ranscurmido
APSITUra g6 S0bes 2 MINUIOS Para tEMMINAT (13022015 05.45 00 AM{UTE.0
Informe de presentacion de ofertas 7 minutos para terminar
Publicacion del informe de evaluacion de las Ofertas 7 dias para terminar

Presentacion de observaciones al informe de evaluacién 8 dias para terminar

Aceptacion de ofertas 8 dias para terminar (21022915 10,0500

Entrega de la garantia inica de cumplimiento 14 dias para terminar (27022015

Ia garantia dnica de 14 gias para terminar

Plazo de validez de las ofertas *°0 0%

14. Proveedores suscritos
En esta seccion, los usuarios de la Entidad Estatal ven la lista de los Proveedores que se han suscrito

al proceso. Para tener mas informacion sobre algin Proveedor, el usuario debe hacer clic en el
nombre del mismo.

& PROVEEDORES SUSCRITOS
Proveedor
17/12/2014 04:35 PM

Proveedor 1
17/12/2014 04:37 PM

Proveedor 2
17M12/2014 04:39 PM

Proveedor 3
17M12/2014 04:39 PM

Ver mas =

El enlace “Ver mas” permite al usuario ver informacion detallada de los diferentes Proveedores.

X
Imprimir PDF Cancelar
Proveedor Primer visualizador Uttimo visualizador Contactos personalizados Comentarios
usuario
aM Z5F de 15 minutes de tiempo ag@arra
COLOMBIA, transcurrido
Bogota
NIT:
5678698769
Imprimir PDF Cancelar
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15. Administracion de equipos

En esta seccion, el usuario que esté habilitado para modificar equipos del proceso por el usuario
administrador puede ver y modificar el equipo asignado el proceso.

h@, ADMINISTRACION DE EQUIPOS

®

Equipo:|Equipo CO1.PPI.147074

Para consultar el equipo, el usuario debe hacer clic en el nombre del mismo. Luego el SECOP I
despliega una pantalla con los datos del equipo. Para hacer modificaciones, el usuario debe hacer
clic en “Editar”.

Esciterio - EQUipo del proceso i ¢ pagina 10001248 Ayuda (7)

@) Cancelar Editar || =

EQUIPC DEL PROCESO

Equipo del proceso

Nombre Contratacion directa
Version 2
Instancla CO1.PP11475975
Tipe Comprador
i Todo el equipo o usuarios tienen acceso a todas las

* 8 No
funcionalidades?

@) cancelar Editar || >

El usuario puede:

e En “Informacion general”’, determinar si quiere que todos los miembros del equipo del
proceso puedan realizar cualquier accién sobre el mismo o personalizar las autorizaciones
que tiene cada usuario sobre el proceso. Para dar a todos los usuarios los mismos permisos
sobre el proceso, debe hacer clic en “Si” en la opcion “; Todo el equipo o usuarios tienen
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acceso a todas las funcionalidades?”; y para personalizar los permisos de cada usuario debe
hacer clic en “No” al lado de esta misma opcion.

e Si el usuario ha elegido personalizar los permisos de los miembros del equipo del proceso,
el SECORP Il despliega la seccion “Acceder” en la cual el usuario puede modificar los accesos
de los miembros del equipo del proceso;

e En “Flujo de aprobacién”, modificar los flujos de aprobacion del proceso por otros que haya
creado previamente o modificar los aprobadores de los flujos de aprobacion que tenia
asignados).

El usuario puede hacer clic en “Guardar” para que el SECOP Il guarde cada cambio realizado, o
hacer clic en “Actualizar y volver” si ya ha terminado de hacer todos los cambios deseados en el
equipo del proceso.

I ‘ utc-5
I i (=1 .
CoonbleConprticens Acaidia de Dosau.. = .

Procesos SECOP  Procesos ~  Modelos evaluacion ~ Mend ~ [
Excrtor = Meni — Tipo de rocesos = Escioro — EQUIPO del proceso 1adepigna: 10001220 Ayuda (D)
(3) etormacién ganera © carcea
ACTUALIZAR EQUIPO
iy o ce speotiacicn Equipo del proceso

Nombre Enajenacin de blenes con subasta
Version 2
Instancia CO1PPI 149554

Tipo Comprador

;Todo el equipo o usuarios tienen acceso a todas las.
Si® No
funcionalidades?

@© Cancetar Guardar || Actualizary voiver || >

Escrilorio = Menis = Tipos de procesas = Escritornn — EQUIPO del proceso K de pgina. 10001220 Ayuda (B)

) 1niormacion general @ Cancelar < || Guardar || Actuaizary voiver

e

R ACIRTE Usuarios del equipo

I'o‘

@

i i s s s

Proceso AQUeGarusUaNos  AQTEQAT USUBIGS 08 GEDENCECISS  AQIEGA GTUPOS de LSUANOS Y erfles 3 10005
Proyecta Docs. Agregar usuarios  AQTegar usuanios de Gependecias  Agregar grupos de Usuanios y perfles a 1ados:

Agregar usuarios  Agregar usuarios de dependecias  Agregar grupos de usuarios y perfies 3 fodos

Agregarusuarios  Agregar usuaries de dependecias  Agregar grupos de usuarios y perfiles a fodos:
Modiicaciones al pr . AQregar usuancs  AQegar Usuafios de GBPENGECias  AQIegar giUpos de LSUanos y perles a todos:

Resultado: Agrogar usuarios  Agregar usuarios de dependecias  Agregar grupos de usuarios y perfiles a tados:

Respuestas al proceso Agregarusuancs  AQregar usuaies de dependecias  Agregar grupos de usuanos y perfles a todos
Anilists individual de k2 oferta Agregarusuarios  Agregar usuarios de dependecias  Agregar grupos de usuarios y perfiles a lodos:

Anilisis de Ia Evaluacién de las olortas Agregar usuarios  Agregar usuaris de dependecias  Agregar grupos de usuarios y perfiles a fodos:

Anilisis de la evahiacion Agregarusuarios  Agregar usuarios de dependecias  Agregar grupos de usuarios y perfiles a fados

Evaluacion econdmica de las ofertas Agrogar usuarios  Agregar usuarios d dependecias  Agregar grupos de usuarios y perfiles a tados

Atudicaciin Agregar usuarios  Agregar usuarios de dependecias  Agregar grupas de usuarios y perfles a todos.

Contrato Agregarusuarios  Agregar usuarios de dependecias  Agregar grupos de usuarios y perfiles a fados
Agregarusuarios  Agregar usuarios de dependecias  Agregar grupos de usuarios y perfiles a lodos:

Oferta en papel Agregarusuarios  Agregar usuarios de dependecias  Aqregar grupos de usuarios y perfiles a todos:

@® cancelar I < || Guargar || Actuaizaryvoler | = I
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Procesos SECOP  Procesos ~ Modelos evaluacion ~ Meni ~

sentaio = EQUipo del proceso 10 de pigina: 10001220 Ayuda (D)

J en @© Cancelar < || Guardar || Actualizary volver
(2) Fiuio de sprovacisn ACTUALIZAR EQUIPO

Flujos de aprobacion del proceso

[
G Tipo de flujo Nombre fiujo Descripcidn

Creacion del proceso

Seleccionar fujo
Aprobar publicacion del proceso <

Croar fivio

Apropar modficaciones

Exaacon e sl
Adpdicacion Opciones

@© Cancelar < || Guardar || Actualizary volver

16. Eventos

En este componente aparecen todas las acciones que realizan en el proceso los diferentes usuarios
de la Entidad Estatal y de los Proveedores suscritos.

: EVENTOS DEL PROCESO

Proceso C01.BD05.68106 creado
Entidad Estatal Sanabria
171212014 04:30 PM

El proceso CO1.BDOS.68106 cambio de
estado Nuevo en edicion a Huevo aprobado.
Entidad Estatal Sanabria

1711272014 04:30 PM

Documentos definitivos CO1.REQ.70511
creados

Entidad Estatal Sanabria

171212014 04:30 PM

El proceso CO4.REQ.7T0511 cambio de estado
Docs definitivos en edicidn a Docs
definitivos aprobados.

Entidad Estatal Sanabria

1THN2r2014 04:33 PM

El proceso CO1.BD0S.68106 cambio de
estado Docs definitivos en edicién a Docs
definitivos publicados.

Entidad Estatal Sanabria

1TH272014 04:33 PM

Al hacer clic en “Ver mas”, el usuario accede a una lista con la informacion detallada de los eventos
del Proceso. En esta seccion el usuario puede ver la fecha y hora en la que ocurrieron los hitos mas
importantes del proceso (e.j. creacion, publicacion, respuesta a observaciones, etc.), y el usuario
responsable.
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FE | s - I

6 e pigna- 0003572 Avuda (D

[

Colombia Compra féc

Modelos evaluacion

oric = Menis — Procesos de

@ volver

iatal = Proceso — Eventos del proceso

EVENTOS DEL PROCESO Ver listade eventos  Imprimir

Toda Ia informacién es presantada en (UTC-05:00) Bogots, Lima, uito

Proceso CO1.BD0S.83605 creado

por Martha Tapasco

B Elproceso CO1B0S 43605 cambio da stado Proyucto Docs publicadoa Proyecto Docs on abservacionss.
} porAlcaldia de Dosquebradas

El proceso CO1.BDOS.83605 cambio de estado Docs definitivos en edicion a Proyecto Docs publicado.
por Martha Tapasc

€1 proceso CO1.B005.83605 Nuevo en edicion 2
por Martna Tapasco

Proceso CO1.REQ.86405 creado
i Taple
{38 Eiproceso CO1.
O e a2 Dosquabradss

Proceso CO1.REQ.86405 publicado
per Martha Tapasco

£ proceso CO1.REQ.86405cambiado e estado Proyects Docs en edicién a Proyecto Docs aprobado.
por Martha Tapasco

Proyecto D a Proyecto Docs en observaciones.

159

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

(® GOBIERNO DE COLOMBIA

Tel. (+57 1) 795 6600 = Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 = Bogota - Colombia

www.colombiacompra.gov.co




Colombia Compra Eficiente

17. Constancias del SECOP

En esta seccién, el SECOP Il presenta las constancias de acciones realizadas en el proceso (por
ejemplo publicaciones o envios e ofertas) y de las comunicaciones entre la Entidad Estatal y los
Proveedores.

COMSTANCIAS DEL SECOP
Mensaje - Recibide CO1.AWD. 43507
Entidad Estatal Sanabria - Entidad Estatal Sanabria
wer Constancia del SECOP CO4 AND 43507
18/12/2014 10:23 AM
Mensaje - Recibide CO1.AWD. 43507
Entidad Estatal Sanabria - Entidad Estatal Sanabria
wver Constancia del SECOP CO1 AND 43507
18/12/2014 10:33 AM
Mensaje - Recibido CO41. AWD. 43507
Entidad Estatal Sanabria - Entidad Estatal Sanabria
wver Constancia del SECOP CO4.AND. 43507
18/12/2014 10:23 AM
Mensaje - Recibide CO1.AWD. 43507
Entidad Estatal Sanabria - Entidad Estatal Sanabria
wer Constancia del SECOP CO4 AND 43507
18/12/2014 10:33 AM
Informe preliminar - Envic MC 0006 prueba
Entidad Estatal Sanabria - Entidad Estatal Sanabria
wer Constancia del SECOP MC 0006 prueba
18/M12/2014 10:33 AM

Ver mas »

Al hacer clic en “Ver mas” permite al usuario acceder a la gestion de las constancias SECOP, descrita
en la seccién XVE. Administracién de constancias del SECOP de este manual.

G Publicaciéon de los documentos definitivos del proceso

Cuando la Entidad Estatal haya terminado de contestar las observaciones a los proyectos de
documentos del proceso, debe hacer clic en “Editar proceso”. A continuacion el SECOP Il conduce
al usuario al formulario de creacién del proceso explicado en la secciéon XC. Edicién de un proceso
ya creado para realizar las modificaciones que considere necesarias a partir de las observaciones
recibidas
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gmackpruebal

Ayuda (B

@ Vvolver Opeiones v

il = Proceso

Proceso : MC_0001 - MC_0001 (id.CO1.8D0S 92202)

Licitacién pablica | Presentacién de observaciones El proceso o ha sido concluido
MC_0001 ] Despuss de conciuir basta con pubiicar

Valor estimado 0 COP | Cl;
Unidad de contratacién Un

bjetos Suminisiros

n
& compra Editar Proceso

a horaria (UTC-05:
Feeha de pressnmadn de uierms
Apertura 16/03/2015 11°30 AM

(3) OBSERVACIONES A LOS

DE @ Abrir P Ope DOCUMENTOS DEL PROCESO Contestar
| MENSAJES Crear
[] TaREAS Crear

/A MODIFICACIONES  ADENDAS

«* PROVEEDORES 5USCRITOS

Cuando el usuario termine de hacer estas modificaciones, debe continuar con la publicacion de los
documentos definitivos del proceso, haciendo clic en “Publicar”.

|y e |

olceric Compral gmackpruebal

Procesos ~  Contratos  Proveedores ~  Ment ~

Escritorio = Meni =+ Procssos de 12 Entidad Estatsl =+ Proceso —+ Actualizar proceso Id de pagina: 10004582 Ayuda (B)
SR APRGBADU | @ valver ditar | Cancelar process | <
Licitacién pablica Lista de documentos
Prasantacidn da observaciones:

UC:Unidad de compra La siguiente es una lista e los documentos que puede solcitar a los Proveedores para la acreditacidn de los requisitos habilliantes. Para solicitar un documento margue el cuadro que agarece a fa derecha.

) informacien general Filtrar por familia

# Documento Contrato oferta
[} configuracion

1 ~  Formato de Experiencia Aiofs): 2014 e
k) cuestionario

Gerificaciones

[y cvaluacion

Documento de identficacin (Persona natural: cédula de ciudadania; cédula de extranjeria; o, pasaporte. Persona juridica: certificado
6e existencia y representacion legal)

Documentos del Procesa 7 ~  RUP Afols) 2014 ’

(&) Documentos de la oferta RUT
Limitaciones cel representante legal (sdlo para personas juridicas)
Actvidades por el abjeto social (s6lo para personas Juridicas)
Persona natural: informacion contable del iimo ao y la declaracion de renta del Giime afic. Persona Juridica: Estados financieros

audiiados del Gitmo ejercicio (Articulo 9.2ic] del Decreto 1510 de 2013). Si el oferente es de creacién reciante (menos de 1 afio)
deben ser los del Gfiime e corte trimesiral o los de apertura si el oferente tiene menos de 3 meses de consiituido

Formato de saldos de contratos en ejecucien
Acias de Junta

Acias de Asamblea

Anexo de Acreditacien de experiencia

Anexo de Acreditacién de capacidad financiera

Anexo de Acreditacién de capacidad organizacional
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H Apertura de ofertas

Una vez finalizado el periodo de presentacion de ofertas, el usuario de la Entidad Estatal que haya
sido designado para ello, debe proceder a la apertura de las mismas. Para esto debe ingresar a la
seccion “Apertura de ofertas” o a “Abrir panel”. Ambas opciones estan disponibles en la seccion “Lista
de ofertas” del area de trabajo del proceso cuando se cumple la fecha establecida en el cronograma
para la apertura de ofertas.

LISTA DE OFERTAS (2) Opciones v

Apertura de ofertas
Referencia de oferta Entidad Presentada Oferta
CO1.RPL.51401 Sin datos 271202014 0451 PM -
CO1.RPL.51403 Sin datos 271202014 0451 PM -

Al hacer clic en “Apertura de ofertas”, el SECOP Il muestra una pantalla ventana con los siguientes
elementos:

1. Referencia del Proceso, su tipo y la unidad de contratacion.
2. ldentificacién del sobre, estado y fecha de apertura.
3. Boton para iniciar la apertura de ofertas.
4. Boton para abrir los sobres.
Abrir sobres
L Apertura de sobres B SOBRE 1 - HABILITANTE PRECALIFICACION [EETelzISI=5- 1 1=lo M[efe!

W SOBRE 3 - ECONOMICO

_CMPC_1008_3 o
= ]

" (Presentacion de oferta )
CMPC_1008 (Presentacion de
oferta)

Unidad Centratacion

Concurso de méritos con
precalificacion

Ref:
28/12/2014 01:45 P :10 PM

® Abierto * Esperando apertura ndo apertura

Iniciar

4 Abrir sobres

Para empezar el proceso de apertura, el usuario debe hacer clic en “Iniciar”. EI SECOP Il presenta
entonces el nombre de los Proveedores que presentaron ofertas y la referencia de cada una. En este
momento el usuario puede consultar la constancia generada por el SECOP Il sobre la presentacion
de la oferta y la fecha y hora de la misma.
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@ Volver

I Apertura de sobres
SAMC-1007 (Manifestacion
_de interés (Menor
* Cuantia)) (Presentacién de
oferta)
SAMC-1007 (Manifestacion de
interés (Menor Cuantia))
(Presentacion de oferta)
Unidad Contratacion
Seleccion abreviada menor cuantia

|| Ofertas recibidas (2)

LIOFERTA
27/12/2014 04:55 PM

* Apertura

EIl zund Sind Finl

Oferia: CO1.RPL.51403

— Nueva Entidad Privada
Oferta: CO1.RPL.51401

Colombia Compra Eficiente

L ZTismndd i m Bl
Constancia del SECOP | Causa de sxclusion(0) | Imlas(:)}i )

| 27122014 04:51 PM
Constancia del SECOP | Causa de exclusidn(d) | Notas(D)| )

1- Zund Sind Fihl
CO1.RPL.51403 2722014

2- MNueva Entidad Privada
CO1.RPL.51401 2722014

@ Volver Abrir sobres

Para ver el contenido de los sobres, el usuario debe hacer clic en “Abrir sobres” con el fin de que el
contenido del sobre sea desencriptado y visualizado.

I Publicacion de lista de oferentes (acta de cierre)

Una vez todos los sobres hayan sido abiertos el usuario puede publicar la lista de oferentes (conocida
como el acta de cierre). Para acceder a esta opcion, el usuario debe hacer clic en “Abrir panel” en la
seccion “Lista de ofertas”.

(TR g | Ucs &
Colombia C:

ompra Efcente Alcaldia de Dosqu... v
Procesos SECOP  Procesos ~ Modelos evaluacién Meni ~ _ _ Q
Escritorio = Mend = Procesos de la Entidad Estatal = Proceso — Apertura de sobres 1d de pagina:: 10004096 Ayuda (D
@© Volver [ZINIAVCOPI Editar | Evaluar precios | Iraseleccion || Ira evaluar
| Apertura de sobres [ZlOFERTA EN PAPEL
Ref:RS_1501_B -

RS_1501_8B
Departamento de IT
Minima cuantia

15/01/2015 06:06 AM

@ Abierto
"] Ofertas recibidas (2) —
I seller CO2 150172015 06:00 AM
1- Seller CO2 Oferta: rs_1501_1 Constancia del SECOP | Incumplimiento(0) | Notas(0)[ 5
rs_1501.1 1eoots Valor:75.000 COP -

2- Proveedor Martha T

RS_1501_2 1510112015 Admitido
A Proveedor Martha T | 15/0172015 06:01 AM
Oferta: RS_1501_2 Constancia def SECOP | Incumpimiento(0) | A 3
Valor:150.000 COP -

@ Voiver Publicar lista de oferentes Publicar ofertas Editar Evaluar precios Ir a seleccion Ir a evaluar

Luego debe hacer clic en el boton “Publicar lista de oferentes”. EI SECOP Il muestra un formulario
con los Proveedores que presentaron ofertas al proceso. El usuario debe confirmar la publicacion
haciendo clic en “Publicar lista de oferentes”.
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Lista de Proveedores

Version de lalista 1

Estado Borrador

Posicion Fecha y hora de llegada Proveedor
1 15/01/2015 06:00:37 AM Seller CO2
Bogots, Lima, Q Compracores Animales vivos
NIT: 162884398
Proveedores n

2 15/01/2015 06:01:54 AM ((uTC-05 Proveedor Martha T
Bogota, Lima, Q * Compradores Muebles de alojamiento

COLOMBIA, Bogota
e NIT: 303409211

Publicar lista de oferentes

Luego, debe hacer clic en “Aceptar” en la confirmacion de publicacion que le pide el SECOP II.

- Mensaje de la pagina https://preproduccion.secop.gov.co: -

;Esté seguro que desea publicar la lista?

Lista de Proveedores Cancelar

Version de lalista 1

X

Estado Borrador

Posicion Fecha y hora de llegada Proveedor
1 15/01/2015 06:00:37 AM Seller CO2
2 * Compradores. Animales vivos
NIT: 162884398
Proveedores ‘n‘

2 15/01/2015 06:01:54 AM Proveedar Marthe T
Conpracores Muebles de alojamiento
COLOMBIA, Bogota

— _. NIT: 303409211

Publicar fista de oferentes

A continuacion, el SECOP Il muestra una pantalla confirmando la publicacion de la lista de oferentes.

J Admisién y evaluacién de ofertas

1. Admision de ofertas

Después de hacer clic en “Abrir sobres”, el usuario ve la siguiente pantalla. A continuacion debe
decidir si admite o excluye cada oferta recibida. Es importante recordar que una oferta que sea
excluida luego no podra ser evaluada posteriormente. Colombia Compra Eficiente recomienda dejar
todas las ofertas en estado “Admitido” debido a que la normatividad permite la subsanacion del
componente habilitante de las ofertas siempre que no se haya cumplido el plazo para la adjudicacion
del proceso.
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@ Volver

[ Apertura de sobres
SANC-1007 (Manifestacion

_de interés (Menor

* Cuantia)) (Presentacion de
oferta)

SAMC-1007 (Manifestacion de

interés (Menor Cuantia))

ZIOFERTA

Bet 27/12/2014 05:03 PM

¥ Abierto

Publicar lista de oferentes

on recibida

(Presentacion de oferta) Evaluacién de la
Unidad Contratacion
Seleccion abreviada menor cuantia BN

[l zund Sind Finl

=l Ofertafoferta CO1 SAMC-1007 2

[ Ofertas recibidas (2}

Valor:20.000 COP

Informacién admitids o excluids, para admitir o excluir al proveedor.

1- Zund Sind Fihl
Oferta CO1 SAMC-1 27/12/201
007 2

4 Lotes

Lote1 - Lote.1
2 - Hueva Entidad Privada
Oferta CO1 SAMC-1 2711272014
007 1

LoteZ? - Lote 2

Publicar ofertas Confirmar

Colombia Compra Eficiente

Evaluar precios || Iraselsccion | Iraevaluar

Excluir todos los pendientes * || Admitir todos los pendientes

Constancia del SECOF | Gausa de exclusign(C

14 04:51 FM
=<(0)

Incluido en la oferta Estado
si Admitido =]
si Pendiente =

Excluir lodos los lotes * | Admitir todos los lotes

Nueva Entidad Privada

=l Ofertagoferta CO1 SAMC-1007 1
Valor:39.000 COP
Informacion admitids o excluida, pare admitir o excluir al proveedor.

Lotes
Lote1 - Lote.1

LoteZ - Lote.2

(@ Volver

| 27/12/2014 B4:51 FM

Constancia del SECOP | Causa de exclusién{0) |
Incluido en la oferta Estado
si Admitido
si Pendiente

Excluir todos los lotes > Admitirtodos los lotes

Publicar lista de oferentes

Contrer
Para admitir ofertas, el usuario debe ver el contenido de las mismas, haciendo clic en su nombre. El
SECOP Il muestra un formulario con los datos de la oferta divididos en: i) informacién general; ii)
cuestionario (son las respuestas del Proveedor al cuestionario del proceso elaborado por la Entidad
Estatal; iii) anexos (documentos anexados por el Proveedor a su oferta).

Evaluar precios

Ir a seleccion Ir a evaluar

Después de ver la oferta, la Entidad Estatal puede admitir la oferta seleccionando la opcién deseada
en el menu “Estado” de la pantalla mostrada anteriormente.

Recuerde que para los procesos con varios sobres o con lotes, la admision de cada oferta debe
realizarse para cada sobre o lote. En el SECOP Il un proceso puede tener hasta tres sobres (p. €j.
habilitante, técnico y econémico). Si el usuario de la Entidad Estatal, al revisar un sobre, excluye la
oferta, el SECOP Il no le permitira admitir o excluir los demas sobres de esta oferta.

@ Volver Opciones v
Ver oferta: Ref: Oferta LP Dic. 15 Proveedor. Proveedor Tecnocom Precio: 63.600.000,00 / Oferta aceptada v
1. Informacién general | 2. Cuestionario | 3. Anexos | 4. Evaluacién
Informacién general Volver al principio
Informacion general
Nombre de la oferta Oferta LP Dic. 15
Nuamero del proceso  LP Dic. 15 (Presentacion de oferta)
Tipo Total
Estado Oferta aceptada
Proveedor Tecnocom
Sl Muebles de alojamiento
Proveedor COLOMBIA, Bogota
e NIT: 421360900
Sobres
Nombre del sobre Situacién de llegada Estado Fecha y hora de entrega
Oferta Dentro del plazo Ablerto 15/12/2014 10:00:27 AM ((UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito)

GOBIERNO DE COLOMBIA
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Cuestionario Volver al prineipio
Verresumen | Ver Sore énico
1= Listade precios de a oferta En preguntas sabre precios no incluya IVA
Pracio tots astimado Pracio ot in WA
5250000000 160000000
Ret Ariculo.  Descripcidn Contasd Unidad Precio uniaro satimado Precio unitario
. anc 1 1000 wn 000000 26000000 250000000 260000000
Ancu 2 w000 un 15000000 150 000,00 1500000000 1600000990
: s 3 100000 N 000 590000 350000000 50000000
Impfimir PDF
Anexos Volver al principio
Anexos
# Nombre del documento Solicitud de confidencialicad  Confidencial

Sotre Unico (PDF) Descargar  Detalle No

Descargar seleccionacos || Descargar todos

2. Evaluacion de ofertas

Después de que el usuario admite las ofertas, debe evaluarlas y asignar un puntaje a cada una
aplicando el modelo de evaluacion escogido en la creacion del proceso. El usuario tiene dos
opciones: evaluar cada oferta por separado desde la seccion “Evaluaciéon” de cada oferta y luego
comparar las ofertas entre si en la seccion “Lista de ofertas” del area de trabajo del proceso; o hacer
una evaluacion conjunta de las ofertas desde la seccion “Evaluacion” del érea de trabajo del proceso.

(i) Evaluar cada oferta por separado y luego realizar una evaluacién comparativa

Para evaluar cada oferta por separado, el usuario debe hacer clic en “Crear evaluacién” en la seccion
“Evaluacion” que se encuentra en el detalle de cada oferta, justo debajo de la seccidén de “Anexos”.

Procesos SECOP Procesos ~ Modelos evaluacion
Escritorio — Mend — Proceses de la Enidad Estatal = Proceso — Oferta 19 G pagina:: 10004555 Ayuda (@)
® Volver Opciones v
Anexos Volver al principio
Anexos
# Nombre del documento Solicitud de confidencialidad Confidencial
Sobre tnico (PDF) Descargar  Detalle No
Descargar seleccionados | Descargar todos
Notas
Evaluacién Volver al principio

Evaluacién de ofertas

Todavia no ha sido creada ninguna evaluacion

Crear evaluacion

El SECOP Il muestra una ventana para hacer la evaluacién de la oferta que tiene dos secciones:
Detalles de la evaluacion y Criterios de evaluacion. También, el SECOP Il permite que el usuario que
esta haciendo la evaluacion edite ese puntaje sugerido, haciendo clic en la opcién “Definir
puntuacion” mostrada en la seccion de Criterios de evaluacion. Cuando el usuario termine de evaluar
la oferta, debe hacer clic en “Guardar y cerrar”.
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EVALUACION
illes de evaluacion

Colombia Compra Eficiente

Nombre de la oferta
Autor

Tipo de modelo de evaluacién
Id oferta

1d andlisis

Analizar

Puntuacién maxima

Puntuacisn minima

Oferta 1
Martha Tapasce
CO1EVLSYS 4202
CO1 RPL 53208

Puntaje
CO1.RANL 53204

100

0

X

Puntaje (%) Puntaje obtenido (1 - 100) Puntaje final

Pracio 100 50 so |

Oferta atribuida Puntuacién prevista

Valor 150.000 COP
total da

proposta

.
Defi
nir
punt
uaci
on:

Con
side
rela
punt
uaci
én
com
puta
fiza
da:

Después de hacer clic en “Guardar y cerrar”, el SECOP Il muestra, en la seccién de “Evaluacién” de
la oferta la evaluacion realizada por la Entidad Estatal y el puntaje asignado al oferente. La Entidad
Estatal puede modificar la evaluacién haciendo clic en “Editar”. También puede hacer clic en la casilla
a la izquierda de la evaluacion y borrarla haciendo clic en “Borrar seleccionado”. La Entidad Estatal
puede crear cuantas evaluaciones quiera para una oferta haciendo clic en “Crear”. En todo caso,
debe escoger una Unica evaluacién por oferta al momento de hacer la seleccion de la oferta
ganadora.

Id de pagina:: 10004555 Ayuda (@)

Opciones v

Descargar seleccionados Descargar todos

Notas
Evaluacion Volver al principio
E on de ofertas
Nombre del criterio de evaluacion Autor Oferta evaluada Puntuacién  Editar
(| Oferta: CO1.RPL 53206, lote

Tapasco

Borrar seleccionado | Crear

Después de que termine de evaluar las ofertas, el Proveedor debe compararlas entre si para
determinar la oferta ganadora. Para ello, debe dirigirse a la seccion al panel de ofertas en la seccion
“Lista de ofertas” del area de trabajo del proceso. Puede llegar a este panel haciendo clic en el botén
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“Volver” en el detalle de cualquiera de las ofertas recibidas (ver imagen arriba), o haciendo clic en
“Abril panel” en la seccion de “Lista de ofertas” del area de trabajo del proceso.

LISTA DE OFERTAS (2) @ Abrir Panel | opciones v
Referencia de oferta Entidad Evaluacion Presentada Oferta
RS_1501_2 Proveedor Martha T Oferta aceptada 15/01/2015 08:01 AM 150.000 COP
rs_1501_1 Seller CO2 Oferta aceptada 15/01/2015 06:00 AM 75.000 COP

Una vez ubicado en el panel de ofertas, el usuario de la Entidad Estatal debe hacer clic en “Ir a
evaluar”.

Escritorio = Menii == Procesos de la Entidad Estatal = Proceso - Apertura de sobres Id de pagina: 10004096  Ayuda @

@® Volver Publicar lista de oferentes | Publicar ofertas T ETSMINIEITEVETELLERIN IEER CLULT)

|| Apertura de sobres
Ref:RS_1501_B
RS_1501_B
Departamente de IT
Minima cuantia

.| Ofertas recibidas (2)

1- Seller CO2
rs_1501_1 1810112015

2 - Proveedor Martha T
RS_1501_2 1510112015

LLLOFERTA EN PAPEL

15/01/2015 06:06 AM
@ Abierto

BN selier co2

Oferta: rs_1501_1
Valor:75.000 COP

Proveedor Martha T

Admitido
15/01/2015 06:00 AM

Constancia del SECOP | Incumplimiento(0) | Notas(0)[ 3

Admitido
15/01/2015 06:01 AM

Oferta: RS_1501_2

Constancia del SECOP | Incumplimiento(0) | Notas(0)| 3
Valor:150.000 COP

@ Volver Publicar lista de oferentes Publicar ofertas Editar Evaluar precios Ir a seleccion

El SECOP Il muestra entonces un menu para crear la evaluacion. El usuario debe indicar un nimero
o palabra para referenciar la evaluacién y un nombre para la misma y luego hacer clic en “Crear”. Al
igual que con la evaluacién individual de las ofertas, el usuario puede crear cuantas evaluaciones

quiera para comparar las ofertas, pero debe escoger sélo una al momento de hacer la seleccion del
adjudicatario.

Colombio Compra Eficente

Alcaldia de Dosqu... v

(NI g | ves &

Procesos SECOP  Procesos Modelos evaluaciéon ~ Meni ~ Ira v

Escritorio = Mend s Estatal = Proceso — Evaluacion

@© Volver Crear

CREAR EVALUACION
Detalles del proceso

Id procedimiento CO1.REQ.77602
ID técnico CO1.BDOS 74902

Informacién general

Referencia de la evaluacion 123

Nombre de la evaluacion | pruebd

© Vol -
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El SECOP Il envia una confirmaciéon de que fue creada la evaluacién. Para empezar a hacer la
evaluacion, el usuario debe hacer clic en “Crear andlisis”, con lo cual el SECOP Il creara un “Analisis
de la Evaluacion”.

~ Hoja de evaluacion creada
@ Volver Finalizar analisis

EVALUACION

Detalles del proceso

Id procedimiento CO1.REQ.90602

ID técnico CO1.BD0S.87903

Informacion general

Id evaluacién CO1.EVLSH.31301
Referencia de la evaluacion Evaluacion 333 *
Hombre de la evaluacion Evaluacion 333

Estado de la evaluacién Evaluacion en edicidn

Analisis de la evaluacion

Crear andlisis

Hombre del andlisis Estado

No se han encontrado

Puntuacion

(®) Volver Finalizar andlisis

El usuario debe crear una referencia y un nombre para el analisis y luego seleccionar la opcién
“Criterios de evaluacion” en el menu “Analizar”.

(Il sa| ol
s

Alcaldia de Dosqu... v

Busqueda ~ Procesos ~ Modelos evaluacion Menu ~ Ira

Escritorio — Meni — Procesos de la Entidad Estatal — Pracsso — Evaluacian — ANalisis de la evaluacion 1d.0e pagina: 10003547 Ayuda @

@ Informacion general Volver Crear

ANALISIS DE LA EVALUACION
Detalles del proceso

Id procedimiento CO1 REQ 77602
ID técnico CO1.BDOS 74902

Informacién general

Referencia del analisis Andlisis 1

Nombre del analisis  Andlisis de la evaluacion

Analizar | Seleccione a4 by
Seleccione
| Criterios de evaluacion
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Al diligenciar estos datos, el SECOP Il muestra el listado de ofertas que estan disponibles para ser
comparadas. El usuario debe seleccionar la casilla a la izquierda de las ofertas que quiera comparar.
El SECORP Il brinda la opcién de comparar todas las ofertas disponibles, o sélo algunas de ellas (e.j.
el usuario puede querer analizar, entre dos ofertas especificas, cuél es la mejor). El SECOP I
muestra ademas el menu “Seleccione evaluacion propia” para que el usuario de la Entidad Estatal
seleccione cual de las evaluaciones que realizé para cada oferta quiere ingresar al “Analisis de la
evaluacion”. Al lado de la referencia de cada evaluacion el SECOP Il indica entre paréntesis el

puntaje que seria asignado a cada oferta en la evaluacion comparativa. Después de diligenciar esta
informacion, el usuario debe hacer clic en “Crear”.

Ofertas a comparar

Proveedor Nombre de oferta Utilizar previa previa Estado de la calificacion
RS_1501_2 O S_150 50 pts) v Admitido Ver
Proveedor Lkl si U No [ RS_1501_2 (050 pts |
* Comprasares Martha T (CO1.RPL.53206) Seleccione
PO Mucblesde S
Praveedores alojamiento RS_1501_2 (040 pts)
1] COLOMBIA, RS_1501_2 (050 pts)
Bogota | (050 pts)
NIT: 303400211
Seller CO2 rs_1501_1 ® si O No Seleccione v Admitido
* T Animales vivos (CO1.RPL.53205)
NIT. 162884398
P—

votver

El SECOP Il muestra una pantalla confirmando que la evaluacién comparativa fue creada. La
evaluacion comparativa tiene dos secciones: i) Informacién general, donde se encuentran los datos
de la evaluacion y la lista de ofertas a comparar; y ii) Analisis de la evaluacién, en donde el SECOP
Il muestra los puntajes otorgados a cada oferta, los criterios de desempate, y una grafica que
compara la puntuacion obtenida por las ofertas que fueron evaluadas.
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Evaluacion comparativa creada

) Analisis de la evaluacion

Volver Guardar Finalizar andlisis >

ANALISIS DE LA EVALUACION
Detalles del proceso

Id procedimiento CO1.REQ.90602
ID técnico CO1.BDOS.87903

Informacion general

Id evaluacion CO1.CEVAL 31801
Referencia del analisis Analisis 333-1
Nombre del andlisis Analisis 333-1

Estado de la ion Analsis de la 6n en edicion

Analizar Criterios de evaluacion

Ofertas a comparar

Nombre de oferta Utilizar ion previa ion previa Estado de la calificacion
ZSF Oferta ZSF @ si® No Oferta ZSF (050 pts) Admitido Ver
(CO1.RPL 61402)
COLOMBIA,
Bogota
NIT: 5678698769
. Oferta P12 Prove 12 (025 pts) Admitido Ver
N
Proveeduria (CO1.RPL 61401) Si© No
NIT:
9986533453
Volver Guardar Finalizar analisis >
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Infermacién general Volver Finalizar analisis <
Andlisis de la evaluacion A .
ANALISIS DE LA EVALUACION

a H H
8 Criterio de evaluacion EPunta]e (%) Zund Sind Fihl :Proveedor 12

Puntaje final

DZS

[= Price 100 50 50 25 25

Frecio total de la oferta 50 25

Recalcular todos

Desempate
Nivel Tipo de regla Descripcion ‘Ganadores determinados
1 1% oferta recibida Orden recepcion
Puntuacion
Posicion Orden de llegada Referencia de la oferta Proveedor Tipo Valor total de la oferta Resultado Puntuacion
1 2 Oferta ZSF (CO1.RANL.B0S02) Zund Sind Fihl Proveedor 43.000.000.000 Seleccionado 50
2 1 Prove 12 (CO1.RANL.60201) Proveedor 12 Proveedor 44.000.000.000 Admitido 25
e
2
]
3
£,
. _

Price

B Zund Sind Finl @l Proveedor 12 |

Volver Guardar Finalizar andlisis <

Después de confirmar que todos los datos de la evaluacion estan correctos, el usuario debe hacer
clic en “Finalizar analisis”. Alternativamente, puede hacer clic en “Guardar’ y continuar
posteriormente con este analisis.

Para terminar la evaluacion, el usuario debe hacer clic en el botén “Volver” de la pantalla del analisis
de la evaluacion e ingresar a la seccién de evaluacion del area de trabajo del proceso.
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Informacién general

2 ) Andlisis de la evaluacién

ANALISIS DE LA EVALUACION

a

@ Criterio de evaluacién j und Sind Fihl Proveedor 12

Puntsje
obtenida (1-  Funtaje final
100}

~ >
B 50 4 25
= Price 100 50 =0 25 25

Precio total de I oferta 50 25

Recalcular todos.

Desempate
Nivel Tipo de regla Descripcion Ganadores determinados
1 1% oferta recibida Orden recepcitn

Puntuacion
Posicion Orden de llegada Referencia de la oferta Proveedor Tipo Valor total de la oferta Resultado Puntuacion
1 2 Oferta ZSF (CO1.RANL.60802) Zund Sind Fihl Proveedor 43.000.000.000 Seleccionado 50
2 1 Prove 12 (CO1.RANL.60301) Proveedor 12 Proveedor 44.000.000.000 Admitido 25

Una vez ubicado en la seccién de evaluacion, el usuario debe seleccionar la casilla a la izquierda del
analisis de la evaluacion que vaya a elegir, y luego hacer clic en “Finalizar evaluacion”.

||H|\||| I'"[H & & uTCc-5 x .

Colombi pro Eficiente Alcaldia de Dosqu.
Procesos SECOP Procesos ~ Modelos evaluacié Mend ~
- Menis — Procesos ¢ - Evaluacion 1d de pagina Ayuda @
@® Volver Finalizar evaluacion
EVALUACION

Detalles del proceso

Id procedimiento CO1.REQ.77602

ID técnico CO1.BDOS.74902

Informacién general

Id evaluacién CO1.EVLSH.31601
Referencia de la evaluacion 123
Nombre de la evaluacién Evaluacion prueba

Estado de la evaluacién Evaluacion en edicion
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Analisis de la evaluacién

Crear analisis
Seleccione un analisis de la evaluacion
Nombre del analisis Estado
123 Analisis de |a evaluacion aprobado Ver
Clasificacion

Tipo Entidad

Posicion O'I*“ = z‘:’"&’" oveedor Estatal / Valor total de la oferta| Resultado Puntaje|Justificacion
Proveedor

2

2RS15012  proveeder Entidad 150,000 COP Admitir 50 No Ver oferta
1 1 rawacin. Seller CO2 Entidad 75.000 COP Seleccionar 80 No Ver oferta

@ Volver (cTELCTgl  Finalizar evaluacion

El usuario de la Entidad Estatal puede editar el puntaje asignado a cada oferta haciendo clic en la
imagen de un lapiz que se encuentra a la izquierda de cada puntaje. A continuacién, el SECOP II
muestra el formulario de evaluacién de cada oferta, cuyo diligenciamiento fue explicado en esta
misma seccion. Cuando haya terminado el diligenciamiento, el usuario debe hacer clic en “Guardar
y cerrar”.

EVALUACION
Detalles de evaluacion

Nombre de la oferta Evaluacién Proveedor 1
Auter  Martha Tapasco
Tipo de modelo de evaluacién CO1EVLSYS 4202

Id oferta  CO1.RPL 63205
Id andlisis CO1RAML 53203 E
Analizar Criterios de evaluacion 80
Puntuacién maxima 100

Puntuacién minima 0

Criterios de evaluacién

Puntaje (%): Puntaje obtenido (1 - 100) | Puntaje final B Guin
H rificos

Precio 100 80 80

Oferta atribuida Puntuacién prevista

Valor total da 75.000 COP
s ® 80
Definir
puntua
1 cion:

Consid
erela
puntua
cion
comput
arizada

Recalcular Guardar y cerrar Cerrar

(i) Evaluar ofertas de manera conjunta
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El usuario de la Entidad Estatal puede evaluar ofertas de manera conjunta sin necesidad de hacer
evaluaciones individuales, desde la seccion “Evaluacion” del area de trabajo del proceso. Para
empezar la evaluacion, el usuario debe hacer clic en “Nuevo”.

EVALUAC'ON Opciones ™

Referencia Nombre Fecha de creacion de Fecha de aprobacién Estado

A continuacion, el usuario debe ingresar los datos de la oferta y crear el analisis de la evaluacion, tal
cual como se explico en la seccién anterior.

(I

& uTC -5 .

fombio Compra Ecente Alcaldia de Dosqu... v
Procesos SECOP  Procesos ~  Modelos evaluacion  Meni ~ _ _ Q
Escritorio = Ment = Procesos de la Entidad Estatal = Proceso — Evaluacion 1d de pagina: 10003626 Ayuda @
@© Volver

Crear

CREAR EVALUACION
Detalles del proceso

Id procedimiento CO1.REQ.77602
ID técnico CO1BDOS 74902

Informacion general

Referencia de la evaluacion

Nombre de la evaluacién

@ Volver

Crear

% Hoja de evaluacion creada
Volver Finalizar andlisis

EVALUACION

Detalles del proceso

Id procedimiento CO1.REQ.90602

IDtécnico CO1.BD0OS.87903

Informacién general

Id evaluacion CO1.EVLSH.32001
Referencia de la evaluacién EvaluaREF
Nombre de la evaluacién EvaluaREF

Estado de la evaluacion Evaluacion en edicion

Andlisis de |a evaluacién

Crear andlisis
Nombre del analisis

Estado
Mo se han enconirado

Puntuacion

Volver

Guardar Finalizar andlisis
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" i uTC -5
iy 6| i - Il

olombic Compra Eficiente

Procesos SECOP  Procesos ~ Modelos evaluacion Meni ~ _ _ Q

Escritorio — Mend — Procesos de la Entidad Estatal = Proceso — Evawacién — ANalisis de la evaluacion 1d de pagina:: 10003

1 ) Informacion general Volver

ANALISIS DE LA EVALUACION
Detalles del proceso

Id procedimiento CO1REQ 77602
ID técnico CO1.8D0S 74902

Informacion general

Referencia del analisis
Nombre del analisis

Analizar  Seleccione

i -

Ofertas a comparar

Nombre de oferta Utilizar ion previa ion previa Estado de la calificacion

Proveedor RSNIS0132 ® si U No Seleccione v Admitido
Martha T (CO1.RPL.53206)

Muebles de

alojamiento

COLOMBIA,

Bogota

NIT: 303409211

Seller CO2 rs_1501_1 ® si O No Seleccione v Admitido
Animales vivos (CO1.RPL 53205)
NIT: 162884398

Volver

El SECOP Il muestra la pantalla de analisis de la evaluacién. Como el usuario no ha evaluado cada
oferta por separado previamente, vera que los puntajes de las ofertas a evaluar estan en cero. Para
puntuar las ofertas debe hacer clic en el l1apiz a la izquierda de los puntajes y llenar el formulario de
evaluacion de cada oferta, siguiendo los pasos explicados en la seccién anterior.
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Informacitn general Volver

Andlisis de la evaluacién

ANALISIS DE LA EVALUACION

a
= Criterio de evaluacion

= Price

Frecio total de la oferta

Colombia Compra Eficiente

Guardar Finalizar andlisis =

roveedor 12

untaje (%) Zund Sind Fihl

Recalcular todos.

Desempate
Nivel Tipo de regla Descripcion ‘Ganadores determinados
1 1* oferta recibida Orden recepcion

Puntuacion
Posicién Orden de llegada Referencia de la oferta Proveedor Tipo Valor total de la oferta Resultado Puntuacién
1 2 Oferta ZSF (CO1.RANL.B0S02) Zund Sind Fihl Proveedor 43.000.000.000 Seleccionado 50
2 1 Prove 12 (CO1.RANL60301) Proveedor 12 Proveedor 44.000.000.000 Admitido 25

X
EVALUACION

Detalles de evaluacion

Nombre de la oferta
Autor

Tipo de modelo de evaluacién

[BS_1501_2

Martha Tapasco
COTEVLSYS 4202

Idoferta CO1RPL53206
Id analisis CO1RANL 53204 E
Analizar Criterios de evaluacion 0
Puntuacién maxima 100
Puntuacién minima 0

Criterios de evaluacion

3

= Puntaje obtenido (1 -100) Puntaje final g . |

Precio 100 0 ]
Oferta atribuida Puntuacion prevista
Valor total da 150.000 COP o o
proposta Definir

puntua

1 cion

50

Consid
erela
puntua
cion
comput
anzada

Recuerde que para terminar la evaluacién y poder pasar a la seleccion de la oferta ganadora, debe
finalizar tanto el andlisis de la evaluacion como la evaluacion del area de trabajo del proceso, segun
lo explicado en la seccion anterior.

GOBIERNO DE COLOMBIA
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3. Evaluacion econdmica de las ofertas

Para los procesos con sobre econdmico, el SECOP Il cuenta con una funcionalidad de evaluacion
econOmica de las ofertas que permite realizar un andlisis comparativo de precios de las ofertas
recibidas. El usuario puede acceder a esta funcionalidad desde el componente “Evaluacion
econdmica” del area de trabajo del proceso, o haciendo clic en “Evaluar precios” en el panel de
evaluacion de las ofertas que se encuentra en la seccion “Lista de ofertas” del area de trabajo del
proceso (explicar el acceso a esta opcion).

EVALUACION ECONOMICA (® Nuevo | Opciones v
Referencia Nombre Crear fecha Fecha de aprobacion Estado Cuantia del contrato
@ vonver P qe—

|| Apertura de sobres
SAMC-1007 (Manifestacion

Reg; 0 interés (Menar

* Cuantia)) (Presentacién de
oferta)

SAMC-1007 (Manifestacion de
interés (Menor Cuanfia))
(Presentacion de oferta)

Unidad Contratacion

Seleccion abreviada menor cuantia

|| Ofertas recibidas (2)

1- Zund Sind Fihl
Oferta CO1 SAMC-4 27/12/2014
007 2

2- Nueva Entidad Privada
Oferta CO1 SAMC-1 27/12/2014
0071

ILOFERTA

27/12/2014 05:03 FM

¥ Abierto
Evaluacién de la d 6 ibid Excluir lodes los pendientes * || Admilir todos los pendientes
Zund Sind Fihl | 2111212014 04:51 PM
= Oferta: Oferta CO1 SAMC-1007 2 Constancia del SECOP | Causa de exclusiénil) | Notasi0) [

Valor:20.000 COP
Informacién admitida o excluida, pars admitir o excluir al proveedor.

Lotes Incluido en la oferta Estado
Lote1 - Lote.1 si Admitido [+]
Lote2 - Lote:2 Si Pendiente [=]

Excluir todos los lotes * || Admitir todos los lotes ~*

Al hacer clic en “Nuevo” o en “Evaluar precios”, el SECOP Il muestra un formulario para que el
usuario de la Entidad Estatal incluya los datos basicos de la evaluacion. El usuario debe llenar los
datos, seleccionar la casilla a la izquierda de las ofertas que quiere evaluar y hacer clic en “Crear”.
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Escritorio = Moni = Procesos de la Entidad Estatal = Procese — Crear evaluacion econémica Id de pagina: 10003485 Ayuda (2

@© Volver Crear

CREAR EVALUACION ECONOMICA
Informacidn general

Proceso en evaluacién de ofertas RS_1501_B

Referencia del analisis

23

Nombre del analisis prucbat

Comentarios

%~
Ofertas en evaluacion
Seleccione las ofertas que va a evaluar
2 ofertas recibidas
Proveedor Evaluaciones  Tipo Nombre de la oferta Fecha de presentacion Valor global Estado de la calificacion

- Seller CO2 0 Oferta rs_1501_1 15/01/2015 06:00 AM 75,000 COP Admitido
S, Animales vivos

Proveedor 0 Oferta RS_1501_2 15/01/2015 06:01 AM 150.000 COP Admitido

Martha T

Muebles de

alojamiento

COLOMBIA, Bogata

@ Volver

A continuacion, el SECOP Il abre una ventana en la que muestra cudles son los precios ofrecidos
por los diferentes Proveedores y resalta en amarillo el precio mas bajo ofrecido.

W Setiercoz

s 1501 1
Total a seleccionad Cantidad Precio unitario Valor total de 1a oferta SOMeNtarios dei Cantidad
500 75.000,00
00 75.00004 75.000,00
75.000,04 ¥ 1 75.000.00 75.000,00 1

En la pantalla de la evaluacion econdmica, el SECOP Il muestra un resumen de la evaluacion, con
los datos del proceso, el valor total seleccionado y las ofertas incluidas en el analisis. Si el usuario
hace clic en “Ver detalle”, puede ver la ventana con la recomendacion del precio méas bajo mostrada
arriba. El usuario también puede agregar o eliminar ofertas de la evaluacién mediante el boton
“Agregar/eliminar ofertas”.
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@ Generado analisis de la evaluacion de ofertas

@ Volver

Finalizar andlisis

VER EVALUACION ECONOMICA

[ 123 - prueba Eduax @ Borrador

Minima cuantia - RS_1501_B -RS_1501_B
Unidad de contratacién: Departamento de IT Total a seleccionar
Comentarios:

Fecha de publicacion del proceso: 15/01/2015 0557 05 AM
Fecha de presentacion de ofertas15/01/2015 06.05.00 AM (,

75.000 COP

Ver detalle

2 ofertas analizadas

Ofertas incluidas en el analisis _+ Agregar/eliminar ofertas

Analisis por articulo Analisis oferta total
S0 % del precio a
Proveedor Evaluacion del Nombre de la oferta Articulos a1, seleccionar seleceionar respecto Valortotal de la seleccionar respecto 5 ;.. 04 cotizados Articulos no
proveedor seleccionar e reclo eatied oferta | 1
L, estimade
Seller CO2 Sin documento rs_1501_1 1 75.000 0.00 % 75.000 0.00 % 1 o
Proveedor Martha T Sin documento RS_1501_2 0 0 0.00 % 150.000 0.00 % 1 0

% del precio a
seleccionar
respecto al precio
total estimado
(mejor oferta por
articulo)

Total a seleccionar 75.000 0.00 %

Precio total estimado 0

@® Volver '™ Finalizar andlisis

Para guardar la evaluacion y regresar a ella posteriormente, el usuario puede hacer clic en “Guardar”.
El SECOP Il muestra un mensaje confirmando que los datos fueron guardados.

LIS Fd | o

bia Compea Eficente Alcaldia de Dosqu... v

Procesos SECOP  Procesos ~ Modelos evaluacion ~ Meni ~ Ira

ntidad Estatal = Proceso — VT evaluacion economica 1d de pagina:; 10003495

Escritori

© Datos guardados

@© Volver Finalizar andlisis

VER EVALUACION ECONOMICA

123 - prueba1 Edia # Borrador

Minima cuantia - RS_1501_B - RS_1501_B
Unidad de contratacién: Departamento de IT Total a seleccionar
Comentarios:

Fecha de publicacion del proceso: 15/01/2015 05:57 .05 AM (u
Fecha de presentacion de ofertas15/01/2015 06:05.00 AM (U7

75.000 COP

Ver detalle

2 ofertas analizadas

Para finalizar la evaluacion, el usuario debe hacer clic en “Finalizar analisis”. El SECOP Il muestra
un mensaje confirmando que la evaluacion fue creada
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K  Subsanacion de ofertas

Esta funcionalidad permite que la Entidad Estatal solicite a los Proveedores subsanar sus ofertas.
Para ello el usuario debe:

1. Solicitar la subsanaciéon de documentos

Para realizar la solicitud de subsanacién, el usuario debe ingresar al area de trabajo del proceso,
hacer clic en “Crear” en la seccion “Mensajes” y pedir la subsanacion correspondiente.

1] MENSAJES Crear

Cuando la Entidad Estatal hace clic en “Crear”, el SECOP Il despliega un formulario para seleccionar
el destinatario del mensaje. En el menu “Grupo de destinatarios”, el usuario puede escoger entre
diferentes grupos de destinatarios: Proveedores- que son los que presentaron ofertas al proceso-,
adjudicatarios 0 no adjudicatarios. También puede hacer una seleccién manual, o hacer publico el
mensaje. Para enviar el mensaje a un Proveedor en particular, el usuario debe hacer clic en
“Seleccion manual” en el menu “Grupo de destinatarios” y luego en “Buscar”. El SECOP Il muestra
una lista de Proveedores. El usuario debe hacer clic en el o los Proveedores a los que vaya a pedir
la subsanacion y luego hacer clic en “Crear mensaje”.

Crear mensaje Cerrar

SELECCION DE DESTINATARIOS

Seleccione grupo de destinatarios

Grupo de destinatarios || Seleccion manual v

Seleccione
Suscritos
BUSCAR ENTIDADES Proveedores
Adjudicatanos
No adjudicatarnios

Sedeccidn manual
Publico

Nombre de la entidad

NIT

Pais | Seleccione v
Entidad | Seleccione v
Limpiar [T =1y
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Entidades seleccionadas:

Ningan seleccionado

Entidad
Panamericana 0 Recomendacion (es)
Compradores Animales vivos
A AKX
Provesdores. n hd
Proveedor Martha T 0 Recomendacion (es)
Conpracores Muebles de alojamiento
COLOMBIA, Bogota -
Provecaores ’n‘ 8 8 8.8 1 bhd
Seller CO2 1 Recomendacién (es)
Conykadiee Animales vivos
HHRKARX
Proveecores (v
Agregar Proveedores seleccionadas

e

Después de hacer clic en “Crear mensaje”, el SECOP Il muestra una pantalla para redactar el
mensaje en la cual el usuario puede indicar si quiere el que el mensaje enviado al Proveedor sea
publico o no. Al terminar de redactar el mensaje, el usuario debe hacer clic en “Enviar”. Si quiere

guardar el mensaje para continuar redactandolo después, el usuario debe hacer clic en “Guardar
como borrador”.

" uTtc-5
RN, sd |
Procesos SECOP  Procesos = Modelossvauacion  end - || RS e B

Enviar mensaje 1d de pagina:: 77000343 Ayuda @

@ Cancelar Guardar como borrador IS

Detalles del mensaje

De: Alcaldia de Dosquebradas
Usuario: Martha Tapasco
Para: Proveedor Martha T,
Mensaje publico
Tipo de mensaje: General

Asunto:  Solicitud de subsanacion

Anexos  Anexar cargados

Texto del mensaje

Plantilla:  Seleccione Y
B/U EEFEESIZ9 I

Enviar documento 123 corregido

El Proveedor recibira la solicitud de subsanacion y debe enviar los documentos solicitados como
anexos a la respuesta al mensaje de la Entidad Estatal.

2. Agregar la subsanacién a las ofertas

La Entidad Estatal es la responsable incorporar las subsanaciones enviadas por los Proveedores a
sus ofertas. Para hacerlo el usuario debe ingresar al area de trabajo del proceso y seleccionar el
mensaje de respuesta del Proveedor a la solicitud de subsanacion.
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En el mensaje aparece la lista de los documentos enviados por el Proveedor. El usuario debe
seleccionar la casilla a la izquierda de cada documento y hacer clic en “Agregar documentos a la

oferta”.

Detalles de mensaje

Referencia interna:
Descripcion del proceso
De:

Usuario:

Fecha:

Para:

Referencia del mensaje
Tipo de mensaje:

Asunto:

SAMC-1007

SAMC-1007

Muewva Entidad

.Mombre

2722014 081715 PM ((LTC-05:00)

Entidad Estatal
CO1.M3G.6124
General

RE: Subsanacion documental

Documento Nombre del documento

Anexos u periencia.pdf

Agregar documento a la oferta I

Experiencia.pdf

A continuacion, el SECOP Il anexa automaticamente los documentos a la oferta con el identificador
“Documento anexado por la Entidad Estatal”.

Esaritorio — Meni — Frocesos de |s Enfided Estatel — Frocsse — Oferta 1d de pégina:: 10004555 Ayuda &
maa (@ Volver Opciones
M
Imprimir PDF
I
Anexos
Anexos
# Nombre del documento de iali C
]| Sobre dnica (PDF) Descargar  Detalle Mo ]|
] Cronograma.pdf Descargar  Detalle No ] Documento
anexado por la
Entidad Estatal
Descargar ionado Descargar todos
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VI 2
Colombia Compra Efciente Alcaldia de Dosqu... v
Procesos SECOP  Procesos ~ Modelos evaluacion ~ Meni ~ _
Escritorio — Meni) = Procesos de la Entidad Estatal = Proceso — Apertura de sobres 5
@VDWBI Ver lista de Proveedores Ver lista de ofertas Editar Evaluar precios Ir a seleccion Ir a evaluar
i Apetiura desobres [ZOFERTA EN PAPEL
Ref:RS_1501_B
RS_1501_8 =
Departamento de IT B .
Minima cuantia sl ke
© Abierto
__ Ofertas recibidas (2) Admitido
Seller CO2 | 1501/2015 05:00 AM
1- Seller CO2 Oforts- s 16014 Constancia del SECOP | Incumplimiento(0) | Nol )
rs_1501_1 15/01/2015 Valor:75.000 COP -
2. Proveedor Martha T
RS_1501_2 180112015 Admitido
Proveedor Martha T 15001/2015 06:01 AM
Oferta: RS_1501_2 Constancia del SECOP | Incumplimiento(0) | Notasi(0)| 5
Valor:150.000 COP e
@© Volver (SR PRI SO T VAL SPRRN Pl Editar | Evaluar precios || Iraseleccion || Ira evaluar

L Informes de seleccion y evaluacion

Una vez que la Entidad Estatal realiza internamente la evaluacion de las ofertas recibidas, el SECOP
Il habilita la opcion de generar un formulario llamado “Informes proceso de seleccion”. Este formulario
contiene a su vez dos informes: i) el informe de evaluacion, que es el informe que resulta después
de evaluar las ofertas recibidas por la Entidad Estatal; y ii) el informe de seleccion final, en donde se
anuncian el o los Proveedores adjudicatarios (conocido como informe de adjudicacion).

Tenga en cuenta que el formulario “Informes proceso de seleccién” sélo es visible para los usuarios
de la cuenta de la Entidad Estatal. La informacién que puede ser consultada por el publico y por los
Proveedores del proceso corresponde a dos documentos: el primero es el informe de evaluacion y
el segundo es el informe de seleccion final o adjudicacién, los cuales puede adjuntar y publicar
siguiendo las instrucciones indicadas en este manual.

Para generar el formulario “Informes proceso de seleccion”, el usuario tiene tres opciones:

i) Generar el formulario a partir de una evaluacién de criterios 0 econémica que ya haya
realizado en la plataforma haciendo en la opcion “Ir a seleccion” que aparece al finalizar la
evaluacion. Colombia Compra Eficiente NO recomienda utilizar esta opcion, debido a que al
utilizarla, el SECOP Il importa automaticamente de la evaluacion los puntajes de los
Proveedores y pone en estado “Seleccionado” (es decir adjudicado) al Proveedor con el puntaje
ganador. Estos puntajes importados son inmodificables, lo cual quiere decir que si ocurre alguna
subsanacion, la Entidad no podra cambiar los puntajes realizados en la evaluacion cuando vaya
a generar sus informes de evaluacion y adjudicacion.
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Ly T P R T

ID técnico  CO1 BDOS 74802

Informacién general

Id evaluacién CO1.EVLSH.31601
Referencia de la evaluacion 123
Nombre de la evaluacién Evaluacion prueba

Estado de la evaluacién Evaluacion aprobada

Anilisis de la evaluacién

Seleccione un analisis de la evaluacion

Nombre del analisis. Estado

123 Andlisis de |a evaluacion aprobado Ver

Clasificacién

]
=

Tipo Entidad
T T o B e o N . N

2RS$_1501_2 Proveedor Martha T Entidad 150.000 COP Admitir Ver oferta

Evaluacién
Proveedor 1

@ Volver Ir & seleccidn

i) Hacer clic en “Crear” en la seccién “Informes de seleccion” del area de trabajo del proceso.
Colombia Compra Eficiente Si recomienda utilizar esta opcion, pues le permite a la Entidad editar
los puntajes asignados a cada Proveedor en el formulario, asi como el estado de sus ofertas
(admitida o seleccionada).

INFORMES PROCESO DE SELECCION Opciones ¥

Referencia Fecha de creacion de Fecha de aprobacion Estado Valor total de la oferta

1 1 Seller CO2 Entidad 75.000 COP Seleccionar 80 No Ver oferta

iii) Generar el Informe de seleccion es desde el panel de apertura de ofertas. Después confirmar las
ofertas admitidas, la Entidad Estatal encuentra la opcion “Ir a seleccién” desde la cual que puede
hacer clic para generar el informe. Colombia Compra Eficiente Si recomienda utilizar esta opcion,
pues le permite a la Entidad editar los puntajes asignados a cada Proveedor en el formulario, asi
como el estado de sus ofertas (admitida o seleccionada).
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Procesos ¥ Contratos ~ Proveedores ¥

Mena ¥ Ira

Escritorio ~» Mend ~= Froceses de ls Entided Estatsl = Froceso - Apertura de sobres

\d de pagina: 10004235 Ayuda ()
@ Volver P el T | Cditar || Evaluar precios

[L5] Apertura de sobres % La evaluacion fue terminada

Ref:RS_MC_1711_B

RS_MC_1711_8B A

Departamente IT
Minima cuantia

L OFERTA
|- Ofertas recibidas (2) =3
18/11/2015 06:43 AM
1- SupplierTrunk1
ST1_1710_B 72015 | @ Ablerto
2- Proveedor Isabel
PLIT10_E 72015

Admitido

M supplierTrunk1 | 1771172015 08:40 AM

Oferta: ST1_1710_6 Gonstancia del SECOP | Incumplimiento(0] | Notss(®)
Valor:222.500 COP

Admitido

Proveedor Isabel | 1771172015 08:50 AM

Oferta: PI_1710_E Ganstancia del SECOP | Incumplimiento(0) | Notas(@)[ %
Valor:192.500 COP

@ Volver Ver lista de Proveedores Ver lista de ofertas Editar Evaluar precios Ir a seleccién

Al hacer clic en cualquiera de las tres opciones, el SECOP Il muestra una pantalla confirmando que

fueron creados los informes del proceso de selecciéon y muestra un formulario con 2 secciones:
ofertas en evaluacion e informes.

I

w uTc -5 2

= .

lombi Compra Eficiente Entidad

Procesos ¥  Contratos ¥  Proveedores ¥  Mend ¥ Ira - _q

Escriorio = Meni — Procesos de la Entdad Eststal = Proceso — Seleccion d de pagina: 10004032 Ayuda (B)

INFORME DE EVALUACION EN

EDICION @Vu\ver Cancelar seleccion Imprimir =

00239 Informacion general

Minima cuantia

Tipo de seleccion: Manual .
UC:unidad de contratacion 4. INFORMACION

Ofertas en evaluacion
A VERDETALLE
Informes

A INFORMACION PRESUPUESTAL

2. Ofertas en evaluacion
Esta seccion contiene los datos generales de la seleccion. Tiene las siguientes secciones:

e Informacion. Seccién diligenciada automaticamente por el SECOP I

. Contiene la
identificacion del informe.

W INFORMACION

Id dnico  CO1.AWD.89931

Ver Detalle. Seccién diligenciada automéaticamente por el SECOP Il. Contiene la siguiente
informacién resumen del Proceso de Contratacién:

= Informacién General: Contiene el estado del informe de evaluacién (por ejemplo si
se encuentra en ediciéon o ya fue aprobado) e informa si el mismo fue creado a partir
de una evaluacién econémica realizada en el SECOP Il por la Entidad.
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= Resumen: Contiene el nimero, nombre y tipo de proceso (es decir la modalidad de
contratacion), asi como la unidad de contrataciéon a nombre de la cual se realiz6 el
Proceso de Contratacion.

= Informacién de contrato: Indica el cédigo de los bienes y servicios adquiridos en el
Proceso, el lugar de ejecucion del mismo y la duracién del contrato.

= Informacién de la Entidad Estatal: Entidad Estatal que cre6 el Proceso de

Contratacion.

= Aprobadores para la apertura: Muestra el usuario que realizo la apertura de sobres.
Si la Entidad Estatal establecio flujos de aprobacion para el Proceso, muestra los

aprobadores que participaron en el mismo.

= Lotes seleccionados: Si corresponde, el SECOP Il indica los lotes del Proceso.

w VER DETALLE

Informacién general

Estado

Creado desde |a evaluacion economica

Informe de evaluacion en edicion

Si Mo
Resumen
Nuamero del proceso 00239
Titulo del proceso  Alimentos

Unidad de contratacién:

Tipo de proceso

Informacién del contrato

unidad de contratacion

Minima cuantia

Cadigo UNSPSC
Tipo de contrato
Lugar de ejecucion

Duracién:

Informacion de la Entidad Estatal

10101700 - Peces (UNSPSC)
Prestacion de servicios
calle 7 Distrito Capital de Bogota COLOMBIA

30 Dias

Entidad Estatal

Direccidn:

Entidad

Calle 7

Correo electrani

Teléfono:

Aprobadores para la apertura

mparra.pr com

4500500

Autorizacion

Lotes seleccionados

Nombre

Entidad Sanchez

Sello de tiempo de apertura

1711272015 05:38:40 PM ([T
Lima, Quita)

Nombre

Lote 1

Lote.2

Descripcion

e Informacion Presupuestal.

GOBIERNO DE COLOMBIA

Nimg¢
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= Informacién Presupuestal: Este campo esta diligenciado a partir de la informacién
ingresada en la creacion del proceso, pero el usuario puede actualizarla.

Informacién presupuestal

Valor estimado 0 COP
Destinacion del gasto  Funcionamiento v
Qrigen de los recursos  Recursos propios v
Entidad Estatal registrada en el SIIF Si ® No

CDP/Vigencias Futuras (Recuerde que es necesario agregar al menos un CDP o una AVF Extraordinaria si es el caso)

Cédigo Tipo Estado Saldo Saldo a comprometer

No se han encontrado

Saldo de CDP

Saldo de vigencias futuras
Saldo total a comprometer 0 COP

Realizar consulta a SIIF

Fecha de consulta SIIF

=  Puntuacion / Seleccién: Muestra una tabla con la lista de ofertas recibidas en el
Proceso. La lista tiene las siguientes columnas:

a. Posicion: Orden de llegada de cada oferta (las ofertas aparecen de la primera a la
Gltima).

b. Orden de llegada: Diligenciado automéaticamente de acuerdo con la fecha y hora en

que el Proveedor presenté la oferta.

Nombre de la oferta: Referencia de la oferta que definio el Proveedor.

Proveedor: Nombre del Proveedor.

e. Puntaje: Sila Entidad generd el formulario “Informes proceso de selecciéon” a partir
desde el area de trabajo o el panel de apertura de ofertas, el SECOP Il le permite
ingresar el puntaje otorgado a cada Proveedor admitido. Si la Entidad genero el
formulario “Informes proceso de seleccién” a partir de una evaluacion de criterios o
econOmica realizada en el SECOP IlI, no podra editar estos puntajes.

f.  Valor total de la oferta: Muestra el total de los articulos cotizados por el Proveedor
en su oferta.

g. Resultado: El usuario tiene la opcion de marcar al Proveedor como “Seleccionado”
si ese Proveedor va a convertirse en adjudicatario, o dejarlo como “Admitido” si el
Proveedor no obtuvo el puntaje suficiente para ser adjudicatario. Si la Entidad lo
prefiere, puede dejar a todos los Proveedores en estado “Admitidos” e indicar los
seleccionados soOlo hasta el momento en el que tenga definido con certeza los
adjudicatarios del Proceso. Recuerde que sélo podra editar este campo si gener6 el
formulario “Informes proceso de seleccion” desde el area de trabajo o el panel de
apertura de ofertas. Si el usuario generé el formulario “Informes proceso de
seleccién” a partir de una evaluacion de criterios 0 econdmica realizada en el
SECORP II, no podra redactar el campo resultados, pues la plataforma establecera
como “Seleccionado” (adjudicado) al Proveedor que haya tenido el puntaje ganador
en la evaluacion.

Qo0
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h. Seleccion: Opcién para seleccionar los bienes y servicios que van a ser adjudicados
en el Proceso.

Puntuacion / Seleccion

Configuracion del contrata: [~ ¢aqut inica por proveeder

VALOR TOTAL
0CopP
+]-]
1@ Lote1-Lotes bR | B Opalansssw
= I‘:.“g':::" Hombrs ds ka ofsria Provesdor * Funtapp * Valor fotal dela oferta  * Resuliado Seleccion
1 RS_DHZAEXT 30000 COP | Admitido E| W Tolw & | Parcal
2 STI_0212 8 EXT 0,000 COP Exzur -
2 [ Lotez-Lote2 bR | B Opalansssw
= I‘:.“g':::" Hombrs ds ka ofsria Provesdor * Funtapp * Valor fotal dela oferta  * Resuliado Seleccion
1 RS_DEIZAEXT 10.000COP | Admitido E| W o @ | Paa
2 STI_g212_8_EXT 9.000 COP Exculr -

Informe de evaluacion

e Comentarios sobre la seleccion. El usuario puede redactar los comentarios que considere
pertinentes.

e Anexos proceso de seleccion. El usuario puede adjuntar archivos desde su computador o
desde su biblioteca de documentos.

Comentarios sobre la seleccion

Comentario

Anexos Opciones w
JO Afiadir documento de la entidad

| 4 Anexar B
® Volver Cancelar seleccion

Cuando el informe de seleccién es generado desde una evaluacion de criterios o econdmica, en la
parte superior de la lista de oferentes y ofertas aparece el resumen de la evaluacién que se generd
previamente y la opcién para consultar la evaluacion completa.
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Escritorio ~ Mand —+ Procesos o i3 Entiosd Extatal — Froceso ~— Seleccion

|d de péginar; 10004032 Ayuda (D
INFORME DE EVALUAGION E
N EDIGION @ vover

VCS MC 151111

Minima cuantia

- .. Evaluacion
Tipo de seleccion: Evaluacion
UC:BO_NEW_27.11 2014
Ofertas en evaluacién VALOR TOTAL
0coP
Informes

Ver evaluacién completa

a

= Criterio de evaluacién Puntaje (%) RROCHA_PP2 RROCHA_PP1 {RROCHA_EP1

Funtsje
obtenide {1~ Puntaje final
100

57 6 54,8

100 57 57 78 78 54.8 54.8

= Precio

Precio total de la oferta 57 78 548

-]

1 [ Proveedores

Asticules: 2 | Seleceionade: 0
Total: 0 COP.

FoSicion  ordende llegada * Hombre de la oferta  Proveedor * Valor fotal de la oferta * Resultado

Puntaje * Seleccién
3 VCS_MC_oferts02  RROCHA_PP2 50750 COP | Admitido 7 -:nj- Total Parcial
2 VCS_MC_oferal2  RROCHA_FF1 46,000 COP 5a\ec:mnam 78 Wy, ol @ | Parcial
1VES_MC_ofertal !  RROGCHA_EF1 51.300 COF | Admitido 54,8 Wy, o @ Parcial

Informe de evaluacion

3. Informes

En esta seccion la Entidad Estatal debe anexar el informe de evaluacion y el de adjudicacion (cada
uno en el momento que corresponda de acuerdo con lo establecido en el cronograma del Proceso
de Contratacion). En esta seccion también van a aparecer las observaciones al informe de

evaluacion hechas por los Proveedores, junto con la opcién para que la Entidad Estatal envie sus
respuestas.
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s - UTCS5
= B BuyerAMF'.

41 Ayuda (T)

S

Calembia Compra|

Procesos Contratos Proveedores Meni v

paginai: 1

niidad Esistal — Froceso — Seleccion

@ volver Cancelar seleccion | Imprimir | <

Informe de evaluacion

Tipo de seleccién: Manual Informe de evaluacién 1 Enviado el: 181112015 08:16 AM | Fecha limite para |a recepcion de observaciones: 18/11/2015 08:20 AM

UC:Departamento IT v
Enviar informe: 3 documentos enviados Mostrar defalles Observaciones recibidas (1)

Entidad Observaciones recibidas Fecha de recepcién  Estado

Provesdor Isabel Puntaje 18/11/2015 08:18 AM  Respondido Respuests

Informe de evaluacién 2 Enviado el: 18/11/2015 08:34 AM | Fecha limite para la recepcion de observaciones: 18/11/2015 08:35 AM

Enviar informe: 1 documentos enviados Mostrar defalles Observaciones recibidas (0)

Informe de seleccién

Documentos enviados:

Informe de seleccion Fecha de envio
Informe de seleccion 1 14 dias de tiempo transcurrido (121120 Quto 3 documentos enviados Mostrar detalles
@ voler Cancelar seleccion | Imprimir | <

Para todas las modalidades de contratacién es obligatorio publicar el informe de evaluacion, con
excepcion de la Contratacion Directa, donde es opcional.

Para crear un informe de evaluacion la Entidad puede hacer clic directamente en el formulario
“Informes”.

Enie - Frocezo — Seleccion 1d de pigina:: 10004032 Ayuda @

Escritorio = Meni = Prooe:
INFORME DE EVALUAGION E _

N EDICION @Vnh.'er Cancelar seleccion Imprimir B
VCS MC 154114

Minima cuantia

Evaluacion

Tipo de seleccion: Evaluacion
UC:BO_NEW_27.11.2014

n Ofertas en evaluacion VALOR TOTAL
45,800 COP

Ver evaluacion completa

o

RROCHA_PP1

RROCHA_EP1

@ Criterio de evaluacion

Puntaje
obtenido {1-  Puntsje final
100}

57 76 54,8

[=Precio 100 87 a7 e b 548 548

Precio totsl de |a oferta 57 76 548

Vista de proveedor Vista de contratos

1B Provesdores Aticalos: 3 | Seleccionado: 3
Total: 45.800 COP

Puficm" Orden de llegada “ Nombre de la oferta  Proveedor * Valor fotal de la oferta * Resultado Puntaje * Seleccitn
3 WCE_MC_oferta02  RROCHA_PP2 £0.750 COF Se\acciunaﬂlB g7 -;g:‘ Eardisl (1] 2.000 COP s %
2VCS_MC_oferts02  RROCHA_FP1 45000 COP Se\eccinnamB 75 -;3:‘ Earciel [2] 43.800 COF X
1VCS_MC_oferts0  RROCHA_EP1 51.300 COF | Admitido B 543 Total ) | Parcial
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La Entidad Estatal debe hacer clic en “Anexar” para adjuntar el informe de evaluacion. Este informe
queda abierto para que los Proveedores que presentaron ofertas, hagan observaciones. En caso de
que el Proceso incluya un sobre econémico, el informe de evaluacion del sobre habilitante y técnico
debe ser generado por el usuario antes de la apertura del sobre econémico. El usuario puede
adjuntar el informe de tres formas: i) anexando un documento con el informe de evaluacion desde
su computador: ii) rellenando una plantilla de PDF previamente creada por la Entidad Estatal en el
SECORP llI; y iii) adjuntando el archivo desde de la biblioteca de documentos. Para utilizar la primera
opcion, el usuario debe hacer clic en “Anexar” y en el campo “Anexos”, hacer clic en la opcion Anexar.

scriorio =& Mo = Procesos de la Ersced Exanal =+ Process =+ Seleccion o de plgian 10004022 Ayusds (B
Vlle.‘[IkV/ﬂllH ON EN ncelar sef 200
L SEN -
v S MC_ 151111 Informe de evaluacion
Minima cuantia S B
r.poaeulc«mn Evalaacka Crear informe de evaluacién: Desce prtla
UC:BO_NEW_27.11.2014 & Anexar
Ofertas en evaluacon
Anexos | Opciooes v
2) Informes
l » Anexar I
' B¥ Gocurmento de t enedod
Sva PR .. [

Para agregar el documento desde su computador, cuando se abre la ventana para cargar los
archivos, el usuario debe hacer clic en “Buscar documento”, seleccionar el archivo o archivos que
requiere agregar y hacer clic en “Anexar”. Cuando aparece la alerta verde “Documento Anexo”
significa que el cargue fue exitoso y se debe cerrar la ventana de cargue.

ANEXAR DOCUMENTO

@en caso de tener problemas con el proceso de carga, ufilice la pagina altemativa
Al quitar la marca en "Guardar en |a biblioteca de documentos”, el documento estara disponible solo en el proceso y no en la biblioteca de documentos.

Buscar documento

Mo hay documentos anexos. Haga clic en Buscar o arrastre el ala ventana para anexario.

Anexar Cermrar

Consulte la Iista de tipos de archivos no aceptados en el SECOP
Recomendaciones al anexar un documento

+ Convertir los documentos a farmate POF

= Comprimir el tamafio del documento (por ejemplo zip)

+ Cargar los documentos desde una ubicacion localizada en su computador, en caso contrario el tiempo de carga puede ser superior al normal.
Definir en los documentos el area de impresion.
« Proteger documentes confidenciales asignando una contrasefia
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ANEXAR DOCUMENTD

e L
oh &% "uBIEET 40 8 5

Clanficacan do doasmanio

Después de cargar los documentos, el usuario encuentra una grilla de archivos del informe de
evaluacion que incluye la opcién “Anexar documento”, para agregar documentos adicionales.

Tipo Documento
Informe de evaluacion Informe de evaluacion.docx Opcioness
Informe de evaluacion Declaracion.docx

Anexar documento §l Opciones v

Para cargar el documento desde una plantilla previamente creada, el usuario debe hacer clic en
“Desde plantilla”. EIl SECOP Il muestra las plantillas que haya cargado la Entidad Estatal y el usuario
debe hacer clic en “Descargar”, diligenciar la plantilla y cargarla al SECOP II. Luego, el usuario debe
fijar una fecha y hora limite para la presentacion de observaciones al informe de evaluacion y hacer
clic en “Publicar”. El usuario también puede hacer clic en “Opciones” “Cambiar” para cargar como
informe de evaluacion otro documento distinto a la plantilla.

Escrioris =+ Mams = Pracess o¢ s Erscas Esaal == Process ~+ Seleccion 2 de piges 10004022 Ayt @
INFORME DE EVALUACION EN (@ vower ancalir sslacriio m o
YOS MC 151114 Informe de evaluacion
Minima cuantia
Tipo de seleccién: Evaluackn Crear informe de evaluacié Desde portka
UC:BO_NEW_27.11.2014
Otertas en evakiacin
Anexos = Opcooes v
2 ) Informes
» Aoexa
J) Abade docurmento de la entidad
] Tipo Documento
] Informe de evaluacién 9 Informe Evaluacion_pdf
Angl - |cambiar |
Fecha y hora limite para recibir X Borrar
observaciones al informe:
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Si el usuario escoge la opcion “Cambiar”, debe hacer clic en “Buscar documento” para importar el
documento con el informe de evaluacién desde su computador”.
ANEXAR DOCUMENTO

OEH caso de tener problemas con el procese de carga, ulilice la pagina altemativa
Al quitar la marca en "Guardar en |a biblioteca de documentos™, el documento estara disponible solo en el proceso y no en la biblisteca de documentos.

Mo hay documentos anexos. Haga clic en Buscar o arrastre el a la ventana para anexario.

Anexar Cermrar
Consulte la lista de tipos de archivos no aceptados en el SECOP
Recomendaciones al anexar un document
Convertir los documentos a farmato POF.
Comprimir el tamafio del documents (por ejemplo zip)
Cargar los documentos desde una ubicacién localizada en su computador, en case confrario el tiempo de carga puede ser superior al normal
Definir en los documentos el drea de impresion

.

Proteger documentos confidenciales asignando una contraseiia

@ = 1 ). « Dropbox » Risk Management » v &
Organize * New folder £ - W
& Favorites 2 Name ) Date modified 70
I Desktop I Conpes 3714 14/01/2015 3:29 p. File
& Downloads % 05_RiskManagementinProcurement 13/08/2014 8:41a... Ad
S Doppox T 20101562 /a... Ad
5 Recent places < h Procurement Guideli 012 7:35 p Ad
& SkyDrive % Cuaderno19_impresion 011 10:293.. Ad
% estudios de caso-rumbo pymes Ad
& OneDrive “J managingriskinprocurement (alfredo) Ad!
I Documentos % OCDE Lineamientos para combatir la colusion... Ad
| Imigenes % OECD - Integrity in Public Procurement Good... Ad
J. Pablico =X OECD - Principles for integrity in public procu... Ad
% OECD Rec dati ightingBidRiggin... /2012 3:30 p. Ad
«§ Homegroup 3. Old Rules New Reality_Sept2011_Web 13 012 5:47 p. Ad v
KX maria dol nilar ear ¥ € 22

File name: v Todos los archivos v

Ogen ]v Cancel

Cuando seleccione el documento que quiere adjuntar, el usuario debe hacer clic en “Anexar” y luego
en “Cerrar”.

ANEXAR DOCUMENTO

Den caso de tener problemas con el proceso de carga, utilice la pagina alterativa
Al quitar la marca en “Guardar en la biblioteca de documentos”, el documento estard disponible selo en el proceso y no en fa biblioteca de documentos

Para anexar un decumente puede hacer clic en "Buscar "o y soltar ¢l &n esta pagina

Buscar documento

Guardar en la

Progreso
documentos

20101562, pdf 20101562 pdf o DOCUMENTO ANEXO
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Una vez que el usuario ha adjuntado el documento con el informe de evaluacion (ya sea mediante
plantilla 0 como documento nuevo) y se ha definido la “Fecha y hora limite para recibir observaciones
al informe” y escribir un mensaje que acompafe esos mismos documentos en el campo “Mensaje
para los proveedores”, debe hacer clic en “Publicar”.

intidad Estatal — Process — S@leccion d de pigina:: 10004332 Ayuda (@
© Datos cambiados
@ Volver Cancalar seleccion | Finalizar seleccion | JEETERLETS | Imprimir <

Informe de evaluacion

Crear informe de evaluacion: Desde plantila
® Anexar
Tipo Documento
Informe de evaluacion Informe de evaluacion docx Opcionesw
Informe de avaluacion Declaracion docx Opciones e

Anexar documents Opcionas v

Fecha y hora limite para recibir
031272015 14:00 (=
obsarvaciones al informea: -
Mensaje paralosproveedores: B 7 U (< EE B E IS =9 ss £5 |

Se publica ¢l informe de evaluadidn referente al proceso de contratacién con
referencia MC_0102_A.

Se informa que todas las observaciones al informe deben de ser presentadas en
SECOP 11 #n &l plaze dafinido.

Graclas]

Después de hacer clic en “Publicar”, el SECOP Il muestra una pantalla de confirmacién diciendo que
el informe de evaluacién fue enviado a los Proveedores del proceso para observaciones.

% Informe de evaluacion enviado a los Proveedores del proceso

® Volver Cancelar seleccion | Finalizar seleccion || Imprimir | =<

Ak sélo puede editar la seleccion cuando se alcanza la fecha limite para la recepcion de observaciones.

Informe de evaluacion

Informe de evaluacion 1 Enviado el: 01/02/2016 05:54 PM | Fecha limite para la recepcion de observaciones: 01/02/2016 05:55 PM

Enviar informe: 1 enviados Mostrar detalles

4. Publicacién de ofertas
Una vez publicado el informe de evaluacién, el usuario puede publicar el contenido de las ofertas
presentadas por todos los Proveedores al proceso, con el fin de que estos puedan realizar
observaciones al informe. El botén “Publicar ofertas” sirve para publicar las ofertas de todos los
Proveedores participantes, incluyendo la oferta econémica, salvo por aquellos documentos que sean
considerados confidenciales.

Para acceder a estas opciones, el usuario debe hacer clic en “Abrir panel” en la seccién “Lista de
ofertas”.
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Il I
Colombia Compra £6 Alcaldia de Dosqu... v

Procesos SECOP  Procesos ~ Modelos evaluacion ~ Menu ~

Escritorio = Meni = Pro: de la Entidad

3 = Proceso — Apertura de sobres

1 de pagina: 1 Ayuda®
© vower (= Tl o | varrocos | casolccn | i v
b)) Apertura de sobres LIOFERTA EN PAPEL
Ref:RS_1501_B ?
RS_1501_B o
Departamento de IT i
Minima cuantia o N
© Abierto
|| Ofertas recibidas (2) —
Seller CO2 | 15/01/2015 06:00 AM
1- Seller CO2 Oferta: rs_1501_1 Constancia del SECOP | Incumplimiento(0) | Notas(0)[ 3
rs_1501_1 150112015 : rs_1501. 3

Valor:76.000 COP
2- Proveedor Martha T
RS_1501_: 15/01/2015

Admitido
Proveedor Martha T | 1510172015 06
Oferta: RS_1501_2 Constancia del SECOP | Incumplimiento(0) | N

Valor:150.000 COP

©vorer (| co | vmrecos | asoocion | raour

El usuario debe hacer clic en “Publicar ofertas”. A continuacién, el SECOP Il muestra una pantalla
confirmando la publicacion de la lista de ofertas.
RS_1501_B

Departamento de IT 2
Minima cuantia

ta publicada

LUOFERTA EN PAPEL

|| Ofertas recibidas (2)

- Sellerco2 15/01/2015 08:06 AM

1
rs_1501_1 150012015
@ Abierto
2- Proveedor Martha T
1510172015
RS_1501_2 Admitido
Seller CO2 | 15/01/2015 06:00 Al
Oferta: rs_1501_1 . SEC

Constancia del SECOP | Incumplimiento(0) | Notas{o)| 3
Valor:75.000 COP

Admitido
Proveedor Martha T A

| 150122015
Oferta: RS_1501_2 Constancia del SECOP | Incumplimiento(0) | Notas{0)| 3.
Valor:150.000 COP -

8

@ Voiver Ver lista de Proveedores I TIGEN S| Editar | Evaluar precios Ir a seleccion Ir & evaluar

Luego, el usuario debe hacer clic en “Aceptar” en la ventana emergente que habilita el SECOP I
para confirmar la publicacién.

196

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

GOBIERNO DE COLOMBIA

Tel. (+57 1) 795 6600 = Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 = Bogota - Colombia

www.colombiacompra.gov.co




Colombia Compra Eficiente

Mensaje de la pagina https://preproduccion.secop.gov.co: %

;Esta seguro que desea publicar la lista?

Lista de ofertas Cancelar

Version de la lista 1

Estado Borrador

Posicion Fecha y hora de llegada Proveedor
1 15/01/2015 06.00:37 AM ((1/7C-05.00 Seller CO2
Bogotd. Lima, Quito, * Compradores. Animales vivos
NIT: 162884398
Provescres
2 15/01/2015 06:01:54 AM (U7C-0500 Proveedor Martha T
Bogotd, Lima, Quit * Compradores Muebles de alojamiento
COLOMBIA, Bogota
— NIT: 303409211

Publicar lista de ofertas

% Lista publicada

LIOFERTA EN PAPEL

15/01/2015 06:06 AM

@ Abierto
Admitido
Seller CO2 | 15/01/2015 06:00 AM
Constancia del SECOP | Incumplimiento(0) | Notas(0)] 5

Oferta: rs_1501_1
Valor:75.000 COP

Admitido
| 15/01/2015 06:01 AM

Proveedor Martha T
Constancia del SECOP | Incumplimiento(0) | Motas(0)[ %

Oferta: RS_1501_2
Valor:150.000 COP

Ver lista de Proveedores Ver lista de ofertas Editar Evaluar pracios Ir a selaccidn Ir a evaluar

Una vez publicadas las ofertas, el usuario vera que en el panel de ofertas aparecen dos botones
para ver las listas publicadas.

5. Observaciones

En la seccion del SECOP Il paso 2 “Informes” del informe de seleccibn muestra una lista con las
observaciones enviadas por los Proveedores al informe de evaluacion.
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Proceses e Enscss Exatal = Procese — Seleccion 4 de pigna:: 10004002 Ayuds @

',"lWIJ(\lWé\(I[/‘ K
X EDCION OESPUES OE LA [ v — p— ..

NES Informe de evaluacién
VTS MC 151111

Minima cuantia

Nuevo nforme de evaluacion
Tipo de selecc b
UC:BO_NEW_2 |4 Informe de evaluacién 1 Enviado el 12/11/2015 11.:05 AM | Fecha limite para 13 recepoién de observaciones: 12/11/2015 11:10 AM
v
Ofertas en evakiacidn Enviar informe: 2 documentos enviados Mostrar detalles Observaciones recibidas {2)
2) Informes Entidad Observaciones recibidas Fecha de recepcion Estado
RROCHA_EF1 Observacss s 121122015 11:08 AM Pandiente
RROCMA_PP1 121172018 11:00 AM  Pendente Contestar

©vow s i [ —

Los usuarios pueden:

e Ver la observacién: El asunto de la observaciéon que aparece en la columna “observaciones
recibidas” es un hiper vinculo para consultar el detalle la observacion enviada por el
Proveedor.

e Hacer clic en “Contestar” para responder la observacién del Proveedor. Es obligatorio
contestar todas las observaciones para poder continuar con el informe de adjudicacion.

Procesor o a Enscad sl ~» Pracess ~+ Seleccion 004002 Ayuda (@)
E Cangetar selecsion m Impeimic
i Informe de evaluacién
VCS MC 151111
Minima cuantia
Nuevo nforme de evaluacion
Tipo de seleccion: Evaliacin i
UC:BO_NEW_27.11.2014 Infoceme de evaluacién 1 Enviado el 12/11/2015 11:05 AM | Fecha limite para 1a recepcién de observaciones: 12112015 11:10 AM
v
Ofertas en evaliacidn Enviar informe: 2 documentos enviados Mostrar detalles Observaciones recibidas (2)
2 ) Informes Entidad Observaciones recibidas Fecha de recepcion Estado
RROCHA_EF1 e praenas 1211172015 11:08 AM Pandiente
RROCHMA_PP1 nfosme 121172015 11:00 AM  Pendiente Contestar

- o s [ Y e

La opcion “Contestar” abre una ventana de respuesta a la observacién. El usuario debe definir los
destinatarios y el texto de la respuesta. La Entidad Estatal encontrara la opcidn para agregar anexos
si necesario. Para enviar la respuesta hay que hacer clic en “Confirmar”.

RESPUESTA A LAS OBSERVACIONES DEL INFORME

Dessnamisies  Toaou 08 Foaresie "

Anewes | Opooaes v

Mol e dusisidn: | SEERE0 dn b stpermpasde
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Cuando la respuesta es enviada al Proveedor, la observacion cambia al estado “Respuesta” en la
seccion de observaciones.

Buyer AP .

oo — Seleccién 1% de pigna 232 Ayeda D

Mena ¥ Ira

Finalizar sefeccion Imprimir

£} Sélo puede editar la seleccion cuando se alcanza a fecha limite para la recepcion de observaciones.

Tipo de seleccion: Manual Informe de evaluacion
UC:Departamento IT s = = = 2
Horta
Informe de evaluaciin 1 Enviado el: 171412015 01:43 PM | Fecha limite para la recepcion de observaciones: 1711172015 01:55 PM
Informes. v
Enviar informe: 1 documentos enviados Mostrar detalies Observaciones recibidas (2)
Fecha de
Entidad Observaciones recibidas recepcion Estado
SeppherTrunk 1 Purtae 17102015 0145 PV Responddo Reapyuesty
Proveedce lsabel Potccr 17/112015 01,47 P Pendinte Contestar
@® Voiver Ancelar seleccion | Finalizar seleccdn | Imprimir

Tras responder a todas las observaciones el usuario debe hacer clic en “Finalizar seleccion” para
que el SECOP Il habilite la seccién para incluir el Informe de seleccion.

6. Informe de seleccién

Después del envio del informe de evaluacién y terminado el periodo de recepcién de observaciones,
la seccion de informe de seleccion queda editable (asume el estado “En edicion después de la
recepcion de observaciones”) nuevamente para indicar los Proveedores seleccionados y pasar a
generar el informe de seleccion final o adjudicacién en la plataforma. Recuerde que la informacién
que ingrese en esta seccion solo es visible para los usuarios de la cuenta de la Entidad Estatal. Lo
que sera visible para el publico en general es el documento que publique con el informe de seleccion
final o adjudicacion. Posteriormente encontrara la explicacion para el cargue de este informe.

LISTA DE OFERTAS (3) (® Abrir Panel  Opciones v
Referencia de oferta Entidad Evaluacion Presentada Oferta
o8 ST2-1011.B_EXT SupplierTrunk2 Informacion presentada 10/112015 1258 PM 110.000 COP
& ST1-1011-A_EXT SupplierTrunk1 Informacion presentada 10112015 12,56 PM 95.000 COP
RS-1011.8 Proveedor Isabel Ofenta aceptada 107112015 12,45 PM 100.000 COP
EVALUACION ECONOMICA @ Nuevo  Opciones v
EVALUACION @ Nuevo  Opciones v
Referencia Nombre Fecha de creacion de Fecha de aprobacion Estado
RS-01 10/11201501:25 PM - Evaluacion en adjudicacion
INFORMES PROCESO DE SELECCION @® Crear  Opciones v
Referencia Fecha de creacion de Fecha de aprobacién Estado Valor total de la oferta
CO1.AWD.58408  10/117201501:30 PM En edicion despues de la recepcion de observaciones |
CONTRATOS peiones v
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La Entidad Estatal ve los siguientes campos:
= Posicion y Puntaje.

Recuerde que solo son diligenciables si usted genero el formulario “Informes proceso seleccién” a
partir del area de trabajo o el panel de apertura de ofertas. Si el informe de seleccién es generado a
partir de una evaluacion de criterios realizada en el SECOP I, estos campos aparecen
automéaticamente diligenciados y no se pueden cambiar. Si el informe fue generado desde una
evaluacion econémica estos campos no aparecen diligenciados y también son opcionales.

- -

B Valver

Evaluacion

VALOR TOTAL
0 CoP

Ver evaluacion completa

[
8 Criteric do ovaluaciin Puntaje (%] RROCHA_PPZ RROCHA_PF1 RROCHA_EP1

= Procin 100 = L2 70 78 548 548

Pracic total de Is clerts [ ] T B48

-]

1B Provesseres Aicules 3 | Seleccionado: O
Tetsl: 0 COP

’ol.hkh Orden de Begada  * Nomisre de la clerts  Provesdor Valor total de la clerta “ Resultads

20.750 COP | Admitido 3

46000 CoF | Seleccionadi| x|

1 VES_MC_cleiadt  RROCHA_EP1 simocoe | Admse | v

informe de evaliaciin

= Seleccién de los articulos aincluir en la adjudicacion.

Después del envio del informe de evaluacion y terminado el periodo definido para la presentacion
de observaciones al informe, el SECOP Il permite editar la columna “Resultado” de la seccion de
Proveedores. Para los adjudicatarios debe cambiarse el resultado de “Admitido” a “Seleccionado”.

Si por alguna razén el uno de los Proveedores que presentd oferta fue clasificado como “Excluido”
por la Entidad Estatal y posteriormente la Entidad requiere clasificarlo como “Admitido” o
“Seleccionado”, puede modificar el estado desde el menu de la columna “Resultado”.
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GW«" LRnCein’ stiRcC: m rorew

Evaluacién

VALOR TOTAL
ocor

| Ver evaluaciéon completa

Puntaje (%) RROCHA_PP2 RROCHA_EPY

Preao 1otal oe ls clerts S e s
-}
'H Proveedores Amiades 3 | Seleccionado O Opciones v
Total 0 COP
Posicin a a a
- Orden de Begads Nombre Ge la olerta  Proveedor Valor total de 1a oferta Resutato Puntaje Seleccatn
I VES_MC_olned)  RROCHA_PP2 wrocd asmese [v]] 57 o w Pacciat
womcch | seecconns|v] | 76 LTI Parcist
1VES_MC_ctenad)  RROCHA_EP! s100cdp | Admedo 3} s  ew Parcial

nforme de evaliacon

La Entidad Estatal debe seleccionar cuales son los articulos de la oferta seleccionada que van ser

entregados como obligaciones del contrato. La seleccion se puede hacer a través de las siguientes
opciones de la seccion de proveedores:

o Total. Esta opcién selecciona automaticamente todos los articulos de la oferta a la
que se refiere. Si la Entidad alin no habia marcado al Proveedor como
“Seleccionado”, al seleccionar esta opcién, el SECOP Il automaticamente pasa el
Proveedor de “Admitido” a “Seleccionado”.

o Parcial. Esta opcién permite adjudicar s6lo unos articulos de la lista al Proveedor.
Al hacer clic en esta opcion el SECOP Il abre la ventana que permite seleccionar
uno a uno los articulos de la oferta que se pretende seleccionar para el Proveedor.
Terminada la seleccion la Entidad debe hacer clic en “Confirmar” para que el informe
asuma la seleccion. También en la seleccion parcial, el SECOP Il cambia a
“Seleccionado” si el proveedor aun esta con el estado “Admitido”.

Proveedor Isabel

CO1.RANL 60507

Cant Anteriormente

o i Ya agregado Cant Precio unitario Valor total
192.500,00
152.500,00
300 0.00 300,00 ¥ 300 500,00 150.000.00
100 0.00 100.00 100 400.00 40.000.00
50 0.00 50,00 ¥ 50 50.00 2.500.00

Después que el usuario ha seleccionado los articulos que haran parte de la seleccion, sea a través
de la opcion “Total” o “Parcial”, el sistema habilita un hiper vinculo en la columna “Seleccion” que
permite la consulta de los articulos seleccionados y presenta el nUmero de articulos seleccionados.
El SECOP Il muestra también el valor total de los articulos seleccionados.
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Adticulos: 3 | Seleccionado: 3
1 Proveedores Begyryyit Rl Ovcones |

Fosichie |°| e 0% s Nombredelaoferta  Proveedor * Puntaje 4 Valor total de la oferta * Resultado Seleccién
2 1 ST1_17108 Trunk1 222500 COP | Seleccionado v W, s %
- : 222500 COP
& 2 PILITI0E Proxeedor 1sabel 192500 COP | Admitido v W Towl @ | Parcial

Si el usuario quiere modificar los articulos seleccionados, debe seleccionar la “X” que aparece a la
derecha.

Po:iclon noe':"l d“ Nombre de la oferta Proveedor * Puntaje Valor total de la oferta  * Resultado Seleccion

1 ST1I_17108 SupplerTrunk 1 222500 COP | Seleccionado v W,

222,500

En la seccion Proveedores el usuario ve un nuevo campo con la suma del valor de todos los articulos
seleccionados. Si selecciona mas de un Proveedor adjudicatario, en este campo se refleja el valor
total de los articulos adjudicados a cada Proveedor.

Puntuacion / Seleccion

VALOR TOTAL
222500 COP
Vista de proveedor Vista de confratos
+]-]
Articulos: 3 | Seleccionado: 3
1 Proveedores Totat 222500 COP [t
g agds. 4 Nombre delaoferta  Provesdor Puntaje * Valor total de la oferta * Resultado Seleccion
= Total (3
1 ST1_17T08 SupplerTrunk 1 222500 COP | Seleccionado A -.c o / X
- 222500 COP
- 2 PLITIOLE Provesdor Isabel 192500 COP | Admitido v W Tow @ | Parcial

Ver informes de evaluacion (Ulimo enviade 03-12-2015 13:11)

Nuevo informe de evaluacion

=  Finalizar seleccién

Finalizar la seleccion significa terminar de diligenciar el formulario “Informes proceso de seleccion”.
Este paso es necesario para poder continuar con la publicaciéon el documento correspondiente al
informe de seleccién final o informe de adjudicacion.

Para finalizar la seleccion y publicar el informe de seleccion el usuario debe seleccionar “Finalizar
seleccion” que aparece debajo de la seccidn Proveedores del formulario “Ofertas en Evaluacion” y/o
en la parte superior derecha de la pantalla al lado de “Guardar”.
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o = Seleccion 2 o0 phoiasc 10004022 Apucta (B)
Canceiar seiecoion Guardar |
5 L T —"
1S MC 1711 8
Winima cuantia
‘ipo de seleccién: Manual acion | S ;
N nata—a T PUNMUACION / Seleccion
V) Oferias en evalusciin
VALOR TOTAL
informes 222,500 COP
Vista de pioveeder Vista de contralos
=
T A 3 | Seteccionado: 3
| * e ter

Pmlahn Orden de
Begads

a Mombwe de 12 oferta Puntaje * Valor total de la oferts * Resultade Selescion

Seteccionsdo v| Wy, 22O A

400 COP

oF | Admitido v, Tetst & | Parcial
Vet informes de svaliacin (Uimo emiado 03-12-2015 13:11)

Huevo informe de evaluacion
Seleccidin

Para ermviar el informe de seleccdn a los proveedores iene que selectionar s ariculos y confirmar [ sskection primers

Finalizar seleccion

Cuando el usuario finaliza la seleccién ya no es posible cambiar la calificacion ni la seleccion de los
Proveedores. Sea cuidadoso antes de hacer clic en este botén, pues la accién solo se puede realizar
una vez y no es reversible. Por ello es recomendable que sélo haga clic en “Finalizar seleccién”
cuando haya terminado la audiencia de adjudicacién del Proceso y la Entidad Estatal esté segura
sobre los adjudicatarios.

= Crear y enviar informe de seleccién

En esta seccion el usuario genera el documento con el informe de seleccion (méas conocido como
acta de adjudicacion) con el cual se adjudica el proceso al Proveedor seleccionado. Al igual que con
el informe de evaluacion, el usuario puede seleccionar una plantilla desde la que crea el informe de
seleccion, o cargar el documento en el SECOP |l desde su computador.

Para crear el informe debe hacer clic en “Informe de seleccién”, botén que se encuentra debajo de
la seccion Proveedores del formulario “ofertas en evaluacion” o directamente en el formulario
“Informes”.
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ACTO DE ADJUDICACION APR IS 2.
OBADO % Datos cambiados
RS MC 1711 8

Minima cuantia ) Voher Cancelar seleccion | Confirmar || Impaimic

Tipo de seleccién: Manuat  IDOrMACiSN general

UC:Departaments IT
o Ofertas en evaluscion

A INFORMACIGN

A VERDETALLE

A& NFORMACION PRE SUPUE STAL

Puntuacion / Seleccion

VALOR TOTAL
222.500 COP
Vista de proveedor Vista de conlrMos
=
Amision: 3 | Sebeccionado: 3
1B Provesdores it et AR Opciones v
e .°,.""m‘“*. Nombre de la oferts  Proveedor * Puntaje * Valor total de la oferts * Resultado Seleccion
1 STI_1T10B 222,500 COP SeMccionsds - S ——
192500 COP Agmtiss LB
ot indormes de evalsacion (URimo enviads 03-12.2015 13:11)
Informe de selecodn
ACTO DE ADNIDICACION APR Cancelar ssleccitn
Dmari ) voher Cancelar stleccion | Confamar || Imprinir
BS MC 1711 B Informe de evaluaciin
Minima cuantia
Tipo de seleceibn: Manial
UC:Departamento IT Informe de evaluacion 1 Enviado el: 03/12/2015 01:11 PM | Fecha limite para la recepcin de observaciones: 03122015 01:12 PM
Orfertas an evakuacsn Enviar informe: 1 documentss enviades Mostwar detalles
2 ) Informes

Informe de seleccion

Crear informe de seleccion: Desde plantila

Anexos | Opcnes

= ]

J Afac documents de la entidad

Concely seleccion | Confwmar | lmpeimin

Después que el usuario ha cargado el informe de seleccién, puede escribir un mensaje
complementario al documento en el campo “Mensaje para los proveedores”. Cuando diligencie esta
informacion, el usuario puede seleccionar “Publicar” para que el informe sea enviado a los
Proveedores.
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Informe de seleccion

Crear informe de seleccion: Desce plantita
* Anexar
Tipo Documento
Informe de seleccidn Acta de adpudicacion docx
Anexar documento Opciones v
Mensajeparalosproveedores:| B 7 U (s EE B W = =9

Se publica los resukados de I audencia de adjudicaciin v los datos de b decision final de seleccion

Cuando el usuario publica el informe de seleccion el estado del informe de seleccion cambia
“Adjudicacion finalizada”.

sl = Prasiss = Selecclon 4 de pigiea:: 10004041 Ayuda (F)

gl & oker Cancelar seleccion | Imprimir | >

Informacion general

Tipo de scloccion: Manual

UC:Departamento IT

& INFORMACION

1 | Cdertas en evaluscidn
Informes " VERDETALLE

Informacion general

Creado desde la evaluacion economica

En esta seccién el SECOP Il muestra una la opcion imprimir, que genera un archivo PDF con el
informe de seleccion.

Xl Gestion de contratos

En relacién con la gestién contractual, el SECOP Il ofrece diferentes funcionalidades. En primer
lugar, para la elaboracion de los contratos, la plataforma importa directamente los datos
almacenados en la creacién del Proceso (e.j. bienes y servicios a contratar, condiciones de la oferta
adjudicada, etc.); y permite el envio del contrato al adjudicatario para la firma electrénica del mismo.
En segundo lugar, a través del SECOP Il es posible hacer modificaciones al contrato (e.j adiciones
y prérrogas) -incluyendo suspensiones o terminaciones del mismo- y publicarlas. Finalmente, brinda
a la Entidades Estatales la posibilidad de hacer seguimiento al avance del contrato, ingresar la
informacion de facturacién y asignar cédigos a las facturas correspondientes en caso de ser
necesario.

Si la Entidad Estatal tiene flujos de aprobacion asociados a la creacién o modificacién de un contrato,
0 a la aceptacion de garantias de los contratos, estos flujos deben ser configurados al crear los
equipos de Proceso (ver secciéon VIIIH1. Crear equipo de proceso),
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A  Crear un contrato

Para generar un contrato el usuario debe ingresar a la seccion “Contratos” del area de trabajo del
Proceso. En ella el SECOP Il muestra el o los contratos (en caso de que sean varios los
adjudicatarios) que deben generarse para la adjudicacion.

CONTRATOS Opciones
Referencia Proveedor Fecha de confirmacion Fecha de aprobacion Estado Cuantia del contrato
CO1.PCCNTR.43801 Mueva Entidad 271212014 08:55 PM Contrate en edicidn 30.000 COP
CO1.PCCNTR.43802 Zund Sind Fihl 271212014 08:55 PM Contrate en edicidn 10.000 COP

Al hacer clic en la referencia del contrato el SECOP Il presenta un formulario con los siguientes
pasos:

o Informacion general

Condiciones

Bienes y servicios

Documentos del Proveedor

Documentos del contrato

Informacion presupuestal

Ejecucion del Contrato

Modificaciones del Contr...

Incumplimientos

Durante cualquier momento de la edicion del contrato el usuario puede hacer clic sobre el boton

“Guardar’. Esto garantiza que la informacién que ha cargado en el SECOP Il sea almacenada y que
el mismo usuario u otro con acceso al contrato puedan seguir configurandolo mas adelante.

Guardar Confirmar contrato >

1. Informacion general

Parte de la informacion a diligenciar en esta seccioén es diligenciada automaticamente por el SECOP
Il a partir de los datos guardados de la Entidad Estatal en la elaboracion y adjudicacion del proceso
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Si la Entidad Estatal desconoce algunos de los datos relacionados con el formulario del contrato (e.].
su fecha exacta de inicio y terminacién), puede publicar la minuta firmada del contrato por ambas
partes a través de un mensaje publico, y cumplir con la obligacion de la publicacion en SECOP
durante los tres dias posteriores a la firma del contrato. El envio de la minuta al Proveedor para firma
puede hacerlo a través de un mensaje privado al adjudicatario. Ambos mensajes pueden enviarse
desde la seccibn mensajes el area de trabajo del Proceso. Cuando la Entidad Estatal tenga los datos
completos del formulario a continuacion, puede empezar con la elaboracion del mismo.

e |dentificacién del contrato.

En este apartado el usuario debe indicar: (i) el objeto del contrato,; (ii) si el contrato esta
asociado a otro, y en caso de que sea asi si la relacion es de tipo supervision o
intermediacion y con qué contrato o contratos esta relacionado; (iii) fechas de publicacion y
terminacion del contrato; (iv) definir si el contrato tiene liquidacion y las fechas de inicio y
finalizacion correspondientes; (v) indicar si el contrato tiene obligaciones ambientales y las
fechas de inicio y finalizacion de estas obligaciones; (vi) definir si el contrato tiene
obligaciones post consumo y las fechas correspondientes; y (vii) establecer si el contrato
tiene reversion y en qué fechas.

Como en la mayoria de los casos el formulario de contrato es diligenciado después de la
firma del mismo, el SECOP Il le permite ingresar fecha de inicio del contrato y de la ejecucién
anteriores a la fecha en la que usted ingrese al SECOP Il para dicho diligenciamiento.
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dentificacion del contrato

ID gl conbrato #n SECOP CO1 PCCNTR 33303
Wersidn gl contrato 1
Estads da contrate  En eduin
Fecha de generacion del estado :_'1 ."'u-.'\.'nscet&"mt'.'l-'t:n.-"-::h !
Homsso del Contrato OO0 FOCNTR 33303
Citga b0 el ConFaLn
Tipo de Contrato  Suminisios
JAsSOCEGo a olrocontrabo? W g g ¢
LPUSTNCACHN OF I BROCINCKNT @ Sypenigitn U Inlarmaaiands *
Conratols) asociatols) 5o

Facha de publicacion dal contrato

Fecha de ierminacin Sl conlrato

o

Ligpmiicasn = g ;1
Facha g inkcia de houdaciin
Fecha fm de hguedaciin
Obligaciones Ambientales  ® 5] L Ng

Fecha de inicio de oblgacionas
ambientakes

Fecha fin de obligacionss ambentakes

m

OhiigaCionas pos CONSUMS @ 3 U g

Faecha de inicio de obligaciones pos

CONS LMD

Fach fin de obEQICIRSS (oS CONSLIMD

Reversida & g o

Facha de inkis da réversidn

i

Fecha fin de reversion

En el caso de que el usuario desee asociar el contrato a otro, debe hacer clic en el link “Agregar”. El
SECORP Il abre entonces una ventana con la lista de los contratos de la Entidad Estatal. El usuario
tiene que activar la casilla a la derecha del o de los contratos que quiere asociar, y hacer clic en
“Confirmar”.
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X

CONTRATO(S) ASOCIADO(S)

Buscar contratos

Rezulados

&l

Buscar por Buscar
Nidmerg del Contrato Proveedor Unidad de contrataciin Proceso de Contratackin Valor Estado
CO1.PCCNTR.33303 Proweedor Dependencia 1 WiCu-1001 550000 COP En
Reggitrado gpcutibn
COA1 PCCHTR. 24801 Proweedor Dependencia 1 MHiCL 1003 S00.0000000 COP En
Resgistrads spcucitn
CO1.PCCHTR. 34504 Prowesdor Dependencia 1 Re Es 1004 100,000 COP Pronto &
Resgitrado enviar al
Proveadar

Feizel

Para anular la asociacion de un contrato el usuario debe hacer clic en el icono “x” que aparece a la
derecha de la identificacion del contrato:

¢Justificacion de la asociacion? ) Supenvision ) Intermediacién *

Contrato({s) asociado(s) CG1.F'CCNTR.333EIE
Agregar

Informacién de la Entidad Estatal contratante y del Proveedor contratista.

En esta seccién el SECOP |l muestra la identidad de la Entidad Estatal y el o los Proveedores
adjudicatarios. Ademas ofrece links para acceder a la ficha detallada de cada uno de ellos.

Informacion de la Entidad Estatal contratante

* Entidad Registrada
Compradares

oA
Proveadares

Informacion del Proveedor contratista

* Proveedor Registrado
Compradares
NIT: 232323443

Provesdares & n'

Cuenta bancaria del Proveedor.
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Si el o los Proveedores adjudicatarios tienen sus datos bancarios diligenciados en su perfil
del SECOP lI, la plataforma asocia por defecto al contrato esa informacién. Sin embargo la
Entidad Estatal puede cambiar estos datos si es necesario o, incluirlos en caso de que el

Proveedor no los haya indicado antes. Para actualizar la informacion el usuario debe hacer
clic en “Editar informacion”.

Cuenta bancaria del proveedor

Proveedor Mombre del banco Tipo de cuenta Nimero de cuenta

Proveedor Resgistrado Bancalberto Corriente 232122342 editar
informacion

El SECOP Il muestra entonces un formulario en el que indicar los datos de la cuenta deseada.

Informacion de Cuenta

Proveedor Provesdor Resgistrade
Nombre del banco  Bancalberto
Tipo de cuenta @ Corrients v

Namero de cuenta 232122342

Gons o

Si el adjudicatario es un proponente plural el SECOP permite definir una Unica cuenta para
la el mismo o una para cada Proveedor que lo integra.

Cuenta bancana del proveador

I ® Cuentas bancanas distintas por proveedar ' Cuenta bancaria de 1z unidad t2mparal I

Provesdor Nombre del banco Tipo de cuenta Numerc de cusnta

IF.UT City Bank Currignta 438758437 aditar

nfemacion

e Informacion del contrato.

Estos datos son cargados autométicamente por el SECOP Il a partir de la informacion del
Proceso y la oferta.
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Informacidon del contrato

Tipo de proceso  Minima cuantia
Unidad de contratacién Dependencia 1
Proceso de Contratacion MiCu-1001
Titulo de la oferta Oferta MiCu-1004

Cuantia del contrato 990.000 CCP

Al terminar de diligenciar esta seccion, el usuario debe hacer clic en “Guardar” y luego en “>”.
Confirmar contrato

En esta seccion el usuario debe indicar las condiciones de los bienes y servicios adquiridos, las
condiciones financieras del contrato y las condiciones de entrega.

2. Condiciones

e Condiciones de ejecucién y entrega.
En este apartado el responsable del contrato puede indicar las condiciones de entrega, las
fechas de ejecucién en SECOP Il y terminacion de ejecucion del contrato, si el contrato
puede ser prorrogado o no, y si corresponde la fecha en que debe notificarse la prérroga.

Condiciones ejecucion y entrega

Condiciones de entrega:  Transporte incluldo ¥

Fecha de ejecucion en SECOP I

(] G

Fecha de terminacion de ejecucion
El contrato puade ser profrogado  ® g O yg

Fecha de notificacion de prorrogacion

1}

e Configuracion financiera.

Esta seccion de la configuracién esta dividida en diferentes apartados en los que el usuario
puede:
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i. Establecer si para el contrato requiere la emisién de cédigos de autorizacion para la
facturacion. Esta condicion es opcional y por defecto esta desactivada. En caso de ser
activada en la grilla de facturas del “Paso 7 — Ejecucion del contrato” (ver seccién 0.

i. Aunque el SECOP Il carga automaticamente esta informacién a partir de la diligenciada
en el formulario de creacion del Proceso, el usuario puede actualizarla. En esta seccion
el usuario puede editarr: (i) la destinacién del gasto (p. ej. inversion o funcionamiento);
(i) el origen de los recursos (p. ej. recursos propios, presupuesto nacional/territorial,
regalias, recursos de crédito, sistema general de participaciones SGP); (iii) si la Entidad
Estatal esté registrada en el SIIF; y si corresponde (iv) los codigos de CDP / Vigencias
futuras del Proceso.

El SECOP Il tiene interoperabilidad con el SIIF. Al ingresar el CDP, la plataforma hace dos
verificaciones: i) que el CDP exista; y ii) que el valor del CDP no exceda el valor total del
proceso estimado por la Entidad Estatal.

antrstos —+ VEF contrato Id de pagine:: 23000036 Ayuda (B

BB Informacion general @® Volver Evaluar proveedor | Modificar | < | =

[P Ccricene: Informacicn presupuestal

EY Bienes y servicios

on del gasto

LY Documentos del Proveedor Fuente de los recursos Recursos propios
& B Entidad Estatal registradaen el SIF  sj = No
CDPNigencias Futuras (Recuerde que es necesario agregar al menos un CDP o una AVF Extraordinaria sies el caso)

Informacién presupuestal

Cédigo Tipo Estado Saldo Saldoa Cédigo uni idad ejecutora

b Eijccucion del Contrato
i3 Modificaciones del Contr no se han encontrado
i Incumplimientos Agregar codigo | Borrar
Saldo de CDP
Salde de vigencias futuras
Saldo total a comprometer 0 COP
Ultima consulta a SIIF
Fecha de consulta SIIF -

Consulta SlIF Validar

Compromiso presupuestal de gasto

Es el registro presupuestal para el contrato. En esta seccion el usuario puede consultar la
disponibilidad presupuestal a partir del codigo de compromiso (es decir certificado de
disponibilidad CDP o vigencia futura).

Para ello el usuario debe hacer clic en “Agregar codigo de compromiso”

212

TODOS POR UN
(® GOBIERNO DE COLOMBIA NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Tel. (+57 1) 795 6600 = Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 = Bogota - Colombia

"|“|II|I|I www.colombiacompra.gov.co



Colombia Compra Eficiente

Eseritorio = Meni = Administracién de contrstos — V@F contrato Id de pagins:: 23000038 Ayuda @

[ informacion general @ Volver Evaluarproveedor | Modificar | < | =

Condiciones N
2 Compromiso presupuestal de gastos

kY Bienes y senvicios
Cédigo compromiso Tipo Fecha i Estad i Valor iso AVFICDP Monto por consumir Monte presupuestal a liberar

Y Documentos del Proveedor

P Documentos del conirato No existen resultados que cumplan con los criterios de bisqueda especificados

Infermacién presupuestal Agregar codige de Compromiso | Borrar

Saldo de compromisos CDP

E@ Eiccucion del Contrato

Saldo de compromisos AVF

E:3 Modificaciones del Contr
Saldo total comprometido

§ ) IEEmI ET Uttima consuita a SIF
Fecha de consulta SIF -

Consulta SIF || Validar

@ Volver Evaluar proveedor | Modificar | = | =

EI SECOP Il abre entonces un formulario para indicar: (i) CDP o vigencia futura; (i) el codigo
de compromiso notificado a la Entidad Estatal por el Ministerio de Hacienda; (iii) el valor
realmente comprometido en el contrato; y (iv) el codigo presupuestario correspondiente.

Cédigo del compromizn

B Pregsuguestal (COP)
‘Wigenca Futura (20F )

Tipo de compromiso

Codigo del compromiso

Walar Actual Cnmprnmimgl I

Vigancias Fuluras

Cadigo del presupuesto
Sekesing [=]"

Selecoone

EI— R Rem—

relacionada

Tras diligenciar el formulario el usuario debe hacer clic en “Consulta SIIF”. SECOP 1l le
informa cual es el saldo disponible para el Proceso. “Validar’. sirve para que SECOP I
verifique si todos los campos del formulario de compromiso presupuestal de gastos estan

completos.
Cadigo Tipo Estado Saldo Saldo a compromater  PCI Code
m 2815 coP Heo validado 02-01-01-000 Editar
Raregarciaao
Saklo de COP

Saldo de vigencias fuluras
Saldo total & comprometer 0 COP
Realizar consulta a SIF

Facha de consulta SIF -

Consulta SIF walidar

En caso de que el usuario se equivoque o desee eliminar un cédigo de compromiso, debera
seleccionar la casilla a su izquierda y hacer clic en “Borrar”.
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iii. Ejecucion del contrato), para cada hito de facturacion el SECOP Il ofrecera la opcion de
generar este cédigo y solo tras su emision el Proveedor podra registrar la factura
correspondiente. Es importante tener en cuenta que esta configuracién solo puede ser
realizada en la creacion del contrato, después no podra ser cambiada.

iv. Consultar la informacién de las garantias, que el SECOP Il carga automaticamente de
los datos del Proceso de contratacion. Unicamente es posible modificar las fechas
asociadas a las garantias establecidas. Dado que la Entidad Estatal aprueba las
garantias con anterioridad a su cargue en el SECOP I, la plataforma permite que las
fechas ingresadas para el inicio de la vigencia de las garantias sean anteriores a la
fecha en la que la Entidad Estatal ingresa a cargar esta informacién. Ademas, si el
adjudicatario presenté la garantia de “Seriedad de oferta”, aparecera una grilla desde la
que el usuario puede consultar su detalle y descargar los documentos asociados.

v. Consultar si el contrato tiene anticipos y, en su caso, su configuracion. Esta informacion

viene definida desde el Proceso de contratacion, pero en la creacién del contrato el
usuario puede editar el porcentaje del anticipo y los hitos de amortizacion.

Configuracion financiera - Configuraciones generales

&£ Se requieren emisiones de codigos de
. ® 51 O No
autorizacion?

Configuracion financiera - Garantias

¢ Solicitud de garantias? Si No

Seriedad de la oferta Si " No

% del valor del contrato &
Cumplimiento Si No
Responsabilidad civil extra contractual Si 0 MNo
Valor de la Garantia cor
Fecha limite para entrega de garantias: 12/06/2015 05:26 AM Fecha de entrega de garantias:
Garantias del proveedor:
Id de la garantia Justificacion Tipo de garantia Valor Emisor Fecha fin Estado
CO1WRT.19801 Seriedad de la oferta = 1.000,00 CCP 31122015 ((UTC-05:00) Bogotd, Lima, Quito) Aprobada Detalle

Configuracion financiera - Pago de anticipos

&Pago de anticipos? Si ' No
% del anticipo: 50*

Valor del anticipo: 495.000,00 CCP

¢;Patrimonio auténomo? Si® No*
éCuenta bancaria? S No*
Otro:
Pago % del valor
Pago 001 50
Amortizacién: Pago 002 50
Total: 100%
Barrar
214
- TODOS PORUN
GOBIERNO DE COLOMBIA NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Tel. (+57 1) 795 6600 = Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 = Bogota - Colombia

"|“|II|I|I www.colombiacompra.gov.co



Colombia Compra Eficiente

e Condiciones de facturacion y pago.

En este apartado el usuario puede establecer la forma y plazo de pago de la o las facturas
asociadas al contrato. Para ello el SECOP Il ofrece dos campos desplegables en los que es
posible definir las opciones deseadas.

Condiciones de facturacion y pago

Forma de pago Cheque r

Plazo de pago de la factura | 30 dias r

e Comentarios.
Esta seccion permite anexar comentarios al contrato que el usuario considere oportunos.

Comentarios

Nimero del Contrato CO1.FCCNTR.33303
Proveedor Proveedor Resgistrado
Creado por

Agregado en

Comentario

e Anexos al contrato.

El SECOP Il permite que en este apartado que se adjunten al contrato los documentos
relacionados con las condiciones de entrega o las condiciones financieras que corresponda.
Pueden tomarse tanto del equipo del usuario como desde la biblioteca de documentos de la
Entidad Estatal (ver seccion VII1J. Biblioteca de documentos). Esta seccién es opcional y no
se refiere al anexo con la minuta del contrato, el cual debe ser adjuntado en la seccion 5.
Documentos del contrato, que sera explicada posteriormente.

Anexos del contrato

Descripcion Nombre

No se han encontrado

Agregar Barrar Anexar documento

e Direccién de notificaciones.
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El SECOP Il carga automaticamente esta informacién a partir de la indicada por el Proveedor
en su ficha. Pero el usuario puede actualizarla. Para ello debe hacer clic en el botén “Editar
direccion” con lo que accede a un formulario de actualizacion.

Direccion de notificaciones

Direccion de notificaciones
Ubicacion

Pais

Departamento

Municipio

Direccidn

Codigo postal

e Direcciones adicionales.

Carrera 117 # 45 -66
CO-DC - Distrito Capital de Bogota
COLOMBIA

Distrito Capital de Bogota

Carrera 117 #45-65

Grados (°) Minutos (')
Latitud:

Longitud:

Segundos (")

Editar direccion

En este apartado el usuario puede afadir direcciones de comunicacion adicionales a la
principal. Para ello debe hacer clic en el botén “Agregar ubicacion”, con lo que el SECOP I
abre un formulario en el que buscar la direccion deseada entre las guardadas por la Entidad

Estatal, o crear una nueva.

También puede consultar el detalle de la o las direcciones adicionales establecidas (para lo
que debe hacer clic en “Detalle”. Asimismo puede eliminarla seleccionando el check que
aparece a la izquierda de la direccién y haciendo clic en el botén “Borrar seleccionado”.

Direcciones adicionales

D Direccion

D 1

Carrera 156 # 34-64

3. Bienesy servicios

Ubicacion

COLOMBIA = Distrito Capital de Bogota

Barrar seleccionado

Agregar ubicacian

En esta seccién el SECOP Il muestra la informacién de la lista de bienes o servicios a proveer como

parte del contrato y sus precios.

GOBIERNO DE COLOMBIA
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*
]

18 En preguntas sobre precios no incluya IVA

Ref. Articulo. Descripcion Cantidad Unidad Precio unitario estimado
1 A 1.200,00 UN 12.000,00
@ Volver

4. Documentos del Proveedor

Precio total estimado Precio total sin VA

14.400 000,00 15/600.000,00
Precio unitario Precio total estimado Precio total sin IVA
13.000.00 14.400.000.00 15.600.000,00

Evaluar proveedor Enviar al proveedor < >

En esta seccién el SECOP Il muestra los documentos que la Entidad Estatal configurdé durante la
creacion del Proceso que el Proveedor adjudicatario debia entregar con el contrato (ver seccién
XC6. Documentos de la oferta). Los documentos definidos aparecen marcados con verde.

Ademas el usuario puede afiadir nuevos documentos activando la casilla que aparece a la derecha
de su denominacién, o escribiendo su descripcién si no esté en la lista.

Lista de documentos

La siguiente es una lista de los documentos que puede solicitar a los Proveedores para la acreditacion de los requisitos habiltantes. Para solicitar un documente marque el cuadro gue aparece a la derecha.

Fitrar per famila| Seleccione El
Documento
- Formato de Experiencia
- Certificaciones

Documento de identificacion (Persona natural: cédula de ciudadania; cédula de extranjeria; o, pasaporie. Persona juridica: certificado
de existencia y representacién legaly

RUP
RUT

Limitaciones del representante egal (stlo para persenas juridicas)

Actividades por el objeto social (sblo para personas juridicas)

Persona natural: informacién contable del dltime afic y s declaracion de renta del altimo afio. Persona Juridica: Estados financieros.

auditados del (ftime ejercicio (Articulo 9.2(c) del Decrete 1510 de 2013). Si el oferente es de creacion reciente (menos de 1 afio)
deben ser los del (lttimo de corte trimestral o los de apertura si el oferente tiene menos de 3 meses de constituide

Formato de saldos de contratos en ejecucién
Actas de Junta

Actas de Asamblea

Anexo de Acreditacién de experiencia

Anexo de Acreditacion de capacidad financiera

de Acreditacion de i or
Certificado de constitucion de proponente plural
Certificacion de tamafio empresarial (MiPyme)

Plan de amortizacion

Documentos administrativos

Fase de Contrato Fase de Habilitacién
E
]
]
o
sl
sl
0
]
]
]
[
B
0
0
1=
Fase de Contrato Fase de Habilitacion

I MNugve documento

Diligenciar para solicitar otro documento

Tras la seleccion de la lista de documentos, el usuario debe definir el plazo méximo en que el
Proveedor puede entregar los documentos. En todo caso en el SECOP |l este plazo es indicativo ya

GOBIERNO DE COLOMBIA
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que la plataforma no bloquea el envio de los documentos por parte del Proveedor aunque haya
pasado la fecha limite. Es decision de la Entidad Estatal aceptarlos o no.

Configuraciones de documentos del proveedor

Plazo maximo para el proveedor entregar los
i 12/06/2015 05:26 AM =
documentos de adjudicacion:

Fecha de entrega de documentos del

proveedor:

Cuando el Proveedor entregue los documentos, el SECOP Il asumira automaticamente esa fecha
como la de entrega y la almacenara en la informacién del contrato.

5. Documentos del contrato

Este paso permite al usuario de la Entidad Estatal anexar el documento con el texto completo del
contrato o crearlo a partir de un documento tipo.

Segun concepto de Colombia Compra Eficiente, la aceptacién que hacen la Entidad Estatal y el
Proveedor electrénicamente mediante el botén “Aprobar contrato” (Ver seccién XIBAceptacion del
contrato por el Proveedor y la Entidad Estatal) adquiere el caracter de firma en los términos del
articulo 7 de la Ley 527 de 1999 y el documento electrénico cumple los atributos de original y escrito,
de acuerdo con los articulos 8 y 9 de la misma norma.

En todo caso, el SECOP Il ofrece la posibilidad de que la Entidad Estatal determine silos documentos
del contrato que adjunta en esta seccion deben firmados por ambas partes 0 no y en caso de que
asi sea, la fecha de la firma.

@ Volver Confirmar contrato = =

Documentos del contrato

Descripcion Nombre del documento
= Contrato.pdf Contrato. pdf Descargar
Crear desde documento tipo Anexar documento Borrar
Documentos del Proceso son firmados porel ~
@5 () No

comprador y proveedor:

Firma del contrato 13/06/2015 12:00

B}

@ Volver Confirmar contrato | < || =

6. Informacién presupuestal.

Aunque el SECOP Il carga automaticamente esta informacion a partir de la diligenciada en
el formulario de creacion del Proceso, el usuario puede actualizarla. En esta seccién el
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usuario puede editarr: (i) la destinacién del gasto (p. €j. inversion o funcionamiento); (ii) el
origen de los recursos (p. €j. recursos propios, presupuesto nacional/territorial, regalias,
recursos de crédito, sistema general de participaciones SGP); (iii) si la Entidad Estatal esta
registrada en el SIIF; y si corresponde (iv) los cdédigos de CDP / Vigencias futuras del
Proceso.

El SECOP Il tiene interoperabilidad con el SIIF. Al ingresar el CDP, la plataforma hace dos
verificaciones: i) que el CDP exista; y ii) que el valor del CDP no exceda el valor total del
proceso estimado por la Entidad Estatal.

Esortoro —» Mend — Adminstracién de contretos — VIET contrato 1d de pagina:: 23000038 Ayuda (B
[l informacion general @ Volver Evaluarproveedor | Modificar | < | =

g Condiciones Informacidn presupuestal

kY Bienes y servicios

ion del gasto F

IS Documentos del Proveedor Fuente de los recursos Recursos propios

P Doctimen s delicontais Entidad Estatal registrada en el SIF Si'® No

~ cl gencias Futuras quees io agregar al menos un CDP o una AVF Extraordinaria si es el caso)
Informacién presupuestal

B ©iccucion del Contrato Cédigo Tipo Estado saldo Saldoa Cédigo ejecutora

E:J Modificaciones del Contr no se han encontrado

[:®) Incumplimientos Agregar codigo Borrar
Saldo de CDP

Saldo de vigencias futuras

Saldo total a comprometer 0 COP
Ultima consulta a SIF
Fecha de consulta SIF -

Consulta SIIF | Validar

Compromiso presupuestal de gasto

Es el registro presupuestal para el contrato. En esta seccion el usuario puede consultar la
disponibilidad presupuestal a partir del codigo de compromiso (es decir certificado de
disponibilidad CDP o vigencia futura).

Para ello el usuario debe hacer clic en “Agregar cédigo de compromiso”

Eseritorio = Meni = Administracién de contrstos — V@F contrato Id de pagins:: 23000038 Ayuda @

[ informacion general @ Volver Evaluarproveedor | Modificar | < | =

Condiciones N
2 Compromiso presupuestal de gastos

kJ) Bienes y senvicios

Cédigo compromiso Tipo Fecha i Estad i Valor iso AVFICDP Monto por consumir Monte presupuestal a liberar
Y Documentos del Proveedor

No existen resultados que cumplan con los criterios de bisgueda especificados

J) Documentos del confrato

Agregar codigo de Compromiso | Borrar

Saldo de compromisos CDP
E@ Eiccucion del Contrato

Saldo de compromisos AVF
E:3 Modificaciones del Contr
Saldo total comprometido

El) Incumplimientos Ultima consulta a SIF

Fecha de consulta SIF -

Consulta SIF || Validar

@ Volver Evaluar proveedor | Modificar | = | =
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EI SECORP Il abre entonces un formulario para indicar: (i) CDP o vigencia futura; (ii) el codigo
de compromiso notificado a la Entidad Estatal por el Ministerio de Hacienda; (iii) el valor
realmente comprometido en el contrato; y (iv) el cddigo presupuestario correspondiente.

Cadigo del compromiso

Tipo de compromiso Presupusatal (COF)
‘Wigenca Futura (26F b

Codigo del compromiso

Walor Actual Compromisdss I I

Vigeancias Fuluras

Codigo del presupuesto
Sekeccions [=]*
SeRConng

EIE—
Guardar Cancelar

relacionada

Tras diligenciar el formulario el usuario debe hacer clic en “Consulta SIIF”. SECOP 1l le
informa cudl es el saldo disponible para el Proceso. “Validar’. sirve para que SECOP I
verifique si todos los campos del formulario de compromiso presupuestal de gastos estan

completos.
Cadigo Tipo Estado Saldo Saldo a compromater  PCI Code
m 2815 coP Ho validado 02-01-01-000 Editar

roregsreoaae

SaMo de COP

Saldo de vigencias fuluras
Saldo total & comprometer 0 COP

Realizar consulta a SIF

Facha de consulta SIF -

Consulta SIF walidar

En caso de que el usuario se equivoque o desee eliminar un cédigo de compromiso, debera
seleccionar la casilla a su izquierda y hacer clic en “Borrar”.

7. Ejecucion del contrato

En esta seccion los responsables de la Entidad Estatal pueden planificar los hitos asociados a la
ejecucidn del contrato, y realizar el seguimiento del cumplimiento de ese plan.

e Ejecucién del contrato.

Este apartado corresponde permite crear el plan de proyecto. Para ello el SECOP Il ofrece
dos alternativas: plan de entrega (cuando el usuario define la ejecucion con base en la
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entrega de bhienes y servicios por parte del Proveedor) o plan de avance (si la ejecucién del
contrato se mide por porcentaje de avance).

Ejecucion del Contrato

=  Planificacién por porcentaje.

Para acceder a este tipo de planificacion el usuario debe seleccionar la opcion “Porcentaje”
y en el formulario que aparece hacer clic sobre “Crear plan”.

@ Volver Confirmar contrate || <
Ejecucion del Contrato
@ Porcentaje @ Recepcion de articulos
Cancelar Plan
Referencia Fecha prevista de entrega % ejecucion prevista  Fecha real de entrega % ejecucion real  Estado
Mo se han encontrado

El SECOP Il muestra un formulario en el que el usuario debe indicar (i) una referencia o
identificacion para el hito; (ii) la fecha prevista de ejecucion; (iii) el porcentaje de ejecucion
del proyecto previsto para ese hito; y (iv) las observaciones que sean oportunas. Por Ultimo
el responsable de la creacion del plan debe hacer clic en “Guardar”.

Crear Plan

Tipo e plan o porosnisje o &j@oucesn
Referencia del plan

Feeha de sjecutitn

[

prevista

% ajecusitn prevista

Obssrvacionss de sntrega

El usuario debe repetir este proceso las veces necesarias para completar la planificacién con

los diferentes hitos deseados.
Para cancelar alguno de los hitos el usuario debe seleccionar r la casilla que aparece a la

izquierda de ese hito y hacer clic en “Cancelar plan”.
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Crear Plan Cancelar Plan

Ejecucion del Contrato

@ porcentaje | Recepcién de articulos.

Referencia Fecha prevista de entrega % ejecucion prevista Fecha real de entrega % ejecucion real Estado
L] Primera 15/06/2015 12:00 PM (UTC -5 horss) 50,00 - Cancelado
referencia
. Segunda 22/06/2015 12:00 PM (UTC -5 horas) 75,00 - Cancelado
referencia
@ E Tercera 29/06/2015 12:00 PM (UTC -5 horss) 100,00 - Pendiente Ver Confirmar
referencia

=  Planificaciéon por recepcion de articulos.

Para acceder a este tipo de planificacion el usuario debe seleccionar la opcién “Recepcion
de articulos”. El SECOP Il muestra entonces por defecto el entorno de planificacion basado
en articulos.

Para afiadir una entrega de articulos el usuario debe hacer clic en “Crear plan”.

Ejecucidn del Contrato

Parcentae @ Recepokin de articulos
Wista de planes
-

- fiempain no planssda

El SECOP Il muestra un formulario en el que el usuario debe: (i) indicar la fecha prevista de
entrega; (ii) escribir las observaciones que considere oportunas y (iii) hacer clic en “Afadir

articulo”.
Crear Plan
Tipss de plan  por cansidad o ek
Fecha prevista de enfrega = I
Dbssrvaciones de enfrega |
Articulo Descripeidn Unidsd  Cantidad a recibir

No se fan enconiredo

Cancslar G dar

Al seleccionar afiadir articulo aparece otro formulario en el que el responsable del contrato
tiene que seleccionar el bien o servicio del contrato a que corresponde la entrega, indicar la
cantidad prevista, y hacer clic en “Guardar”:
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Afiadir articulo

Articule | 1 - Descripcidn El

Cantidad a recibir £0.000.000|

Por dltimo el usuario debe hacer clic en “Guardar”.

Craar Plan

Tipo de plan  por candidad & recibir
Fecha prevists de sregs  2R08/2015 12:00 o]

Frimena entregs de ariouloy
Obssrvaciones de seinegs

Articulo Descripeidn Unidad  Cantidad a recibir
1 Do gl 111 25,000 Editar Borrar

Afindir artingla

CGuardar

El usuario debe repetir el procedimiento indicado tantas veces como sea necesario para
completar el plan de hitos de entrega.

Para cancelar algun hito cargado por error el responsable del contrato puede seleccionar la
casilla que aparece a la izquierda de cada hito a eliminar y hacer clic en “Cancelar”; o, hacer
clic en el link “Cancelar plan” que aparece a la derecha del hito a eliminar.

Recepdién no plancads

Refeencis  Descrpeisn et Carsead asudiads Caridad Pasasds Castidad Recitn Caniead a0 falts Estado
LR Desgripoién un 100.000.000 100.000.600 o 100.000.000 Pianeazo Crmar Plan | Recepoién no Praneacs
Fecha prevista de eniega Cantidad a resibi Fecha real de entrega Cantidad Redbida Estodo
DSOS 1200 PU (Lrs -5 e
25082015 1200 U L7

0082015 12:00 PU (L7E 5 e

50,200,000 0 Freduste

50,000,000 [ Perdacte

28,000,000 [ Cancalasa

EI SECOP Il ofrece también al usuario la posibilidad de modificar la interfaz de la planificacién
por articulos. Para ello el usuario debe hacer clic sobre el link “Vista de planes”:

Ejecucidn del Contrato

Paorcentaje "% Recepciin de articules
: m m Recepadn no planeada
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Como resultado aparece un entorno de planificacién con un disefio similar a la de la
planificacién por porcentajes descrito en la seccién anterior (ver el apartado Planificacién por
porcentaje).

Ejecucién del Conirate

Porcantaje 2 Recepcidn de aticulos
Crear Plan Cancelar Phn
Fecha prevista de entrega Cantidad de Arficulos a Recibir  Fecha real de entrega ‘Cantidad Articulos Recibidos  Estado

Para volver a la vista por defecto el usuario debe hacer clic en “Vista articulos”.
e Factura del contrato.

Partiendo de la informacion establecida en la configuracion financiera del contrato respecto
al pago de anticipos, el SECOP Il muestra la informacién asociada a las facturas planificadas.

En el caso de que la Entidad Estatal haya establecido en las condiciones generales (ver
seccién XIA2. Condiciones) que es preciso contar con un codigo de facturacién, el SECOP
Il ofrece un enlace “Generar” junto a cada factura planificada. Al hacer clic en este enlace es
creado el codigo de facturacion para el Proveedor.

Factura del contrato

1d de pago %de amortizacion  NGmerode factura  Fechade emision  Fechade recepcion  Valor neto de la factura  Valor total de la factura  Valor de amortizacion  Valor apagar  Estado

Pago 001 s - - - - - - - Pendiente
P =1
autorizacion

Pago 002 S0 = = 2 = z 2 - Pendiente
de

autorizacion

Si el responsable del contrato no ha indicado la necesidad de los cddigos de facturacion, las
facturas quedan en estado de “Pendiente de registro”.

Factura del contrato

Id de pago % de amortizacion Numero de factura  Fecha de emision Fecha de recepcion Valor neto de la factura  Valor total de la factura  Valor de amortizacion Valor a pagar  Estado

Pago 001 50 - - - - - - - Pendiente
de

registro

Pago 002 s - - - - - - - || Pendiente

de
registro

e Balance de pagos y Balance de entregas.

Esta seccion ofrece a los usuarios informacion sobre la planificacion del contrato y su estado
actual.
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Balance de pagos y Balance de entregas

% del valor del contrato % del valor amortizado
Valor total contrato: 5950.000,00 COP - -
Valor anticipo:  495.000,00 COP S0% -
Valor de las entregas 0,00 COP 0% -
Valor facturado: 0,00 COP 0% -
Valor de facturas aceptadas: 0,00 COP 0% -
Valor pagado: 0,00 COP 0% -
Valor amortizado del anticipo: 0,00 COP 0% 0%
Valor pendiente de amortizar: 455000 00 COP 50% 100%
Valor pendiente de pago: 45500000 COP 50% -
Valor pendiente de ejecucidn: 990.000,00 COP 100% -

e Documentos de ejecucidn del contrato.

En el momento de la configuracion del contrato, este apartado no muestra ninguna
informacion. Aqui seré posible cargar los documentos correspondientes al seguimiento del
avance de contrato (por ejemplo los informes de interventoria o de entrega de los entregables
del contrato).

Documentos de ejecucion del contrato

Descripcion Hombre del archivo Cargado por

No ze han encontrado

8. Modificaciones del contrato

Durante la creacion del contrato esta seccién esta bloqueada, por lo que no es posible acceder a
ella. Esta descrita en el apartado XIE. Modificacion de contratos.

9. Incumplimientos

Cuando un incumplimiento esta asociado a un contrato en ejecuciéon, el SECOP Il lo muestra en la
seccion “8. Incumplimientos” del formulario del contrato. En esa seccién aparecen todos los
incumplimientos que se encuentren en el estado “Publicado”, “Modificado”, “Cancelado” o “Vencido”.
Desde esta seccion es posible ver, pero no crear, modificar o cancelar ningiin incumplimiento. Para
hacerlo, la Entidad Estatal debe acceder a su gestor de incumplimientos (Ver seccion jError! No se
encuentra el origen de la referencia.jError! No se encuentra el origen de la referencia. de este
Manual).

Los incumplimientos del contrato quedan visibles para la Entidad Estatal que los aplico, para el
adjudicatario y en la vista publica del contrato.
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5 E uTtc -5
Iil &8
Colombio Compra Eficente buyer_amp v

Procesos ¥ Contratos ¥ Proveedores ¥ Analisis de gastos ¥ Mena ¥ Ira

Escrtoris = Menll = Adminstrasion de contatos — V€T contrato 1d de pagina:: 23000038 Ayuda (@)

B informacion general @® Volver Evaluar proveedor | Modificar | <

- JEETEErES Incumplimientos al Contrato

EJ) Bienes y servicios , = - o
Tipo Fecha delincumplimiento Fecha de vencimiento Valor Estado

£l Documentos del Proveedor

Sancion 14/09/2016 12:00:00 AM (1UTC-05:00) Bogotd, Lima, Quita) 30/09/2016 12:00:00 AM (jwTc-05:00) & ima, Quito] 5.000,00 COP Cancelado Detalle

;3 Documentos del contrato Inhabilidad = 30/09/2016 12:00:00 AM (Tt
Sancion 30/09/2016 12:00:00 AM ((UTC-05:00) Bagots. Lima, Quits) 30/09/2016 12:00:00 AM ((wTc-0560) B

ima, Quito) B Publicado Detalle

Publicado Detalle

[:) Eiecucion del Contrato

@) "odificaciones del Contr.
@® Volver Evaluar proveedor || Modificar | <

Incumplimientos

La grilla con la lista de incumplimientos del contrato presenta las siguientes columnas de informacion
y opciones:

e Tipo — Se identifica si es una sancién o una inhabilidad.

e Fecha del incumplimiento — Solo se aplica a las sanciones, puesto que refleja la
fecha del acto de sancion. Las inhabilidades aparecen con “-”.

e Vencimiento — Fecha de vencimiento del incumplimiento.

e Valor — Solo se aplica cuando es una sancién de tipo multa.

e Estado - Estado en que se encuentra el registro (pueden ser: Publicado, Modificado,
Cancelado o Vencido).

o Detalle — Acceso al detalle del registro de incumplimiento.

B Aceptacion del contrato por el Proveedor y la Entidad Estatal

Esta seccion permite a la Entidad Estatal enviar al Proveedor el contrato para su aceptacion y firma
del contrato.

1. Confirmacion del contrato por la Entidad Estatal

Tras completar los pasos correspondientes a la creacién del contrato, el usuario debe hacer clic en
“Confirmar contrato.

Guardar Confirmar contrato >

Si no hay flujo de aprobacién el contrato queda aprobado automaticamente y a la espera de su envio
al Proveedor. Si existe flujo de aprobacion, el contrato debe ser aprobado por el responsable de esa
tarea antes de ser enviado al Proveedor.

2. Envio del contrato al Proveedor

Cuando la Entidad Estatal hace clic en “Enviar al Proveedor”, el contrato es enviado para que el
Proveedor lo lea y lo apruebe.
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Enviar al proveedor =

Al enviarlo el estado del contrato pasa a “En revision del Proveedor”.

CONTRATOS Opciones
Referencia Proveedor Fecha de creacién Fecha de aprobacion Estado Cuantia del contrato
CO1.PCCNTR.33303 Proveedor Resgistrado 10/0642015 05:37 PM - En revision del Proveedor 550.000 COP

3. Aprobacién del contrato por la Entidad Estatal

Una vez que el Proveedor aprueba el contrato y anexa la versién firmada en la seccion de contratos,
el SECOP Il habilita el contrato para aprobacion de la Entidad Estatal.

Cuando la Entidad Estatal recibe la aprobacion del contrato por parte del proveedor, al consultar los
documentos enviados en el formulario “Documentos del proveedor”, encontrara en la columna
“Solicitud de confidencialidad” si el proveedor ha solicitado 0 no su confidencialidad. Si el proveedor
ha solicitado confidencialidad, el documento aparece con “Si” en esta columna, si no ha solicitado
aparece con el “No”.

Para marcar los documentos como confidenciales, es decir, aceptar o rechazar la solicitud del
proveedor, hay que marcar o desmarcar la columna “Confidencial”.

Por defecto, siempre que el proveedor solicita la confidencialidad, los documentos aparecen
marcados en la columna “Confidencial’, pero la Entidad puede cambiar la seleccion siempre que
considere que el documento debe quedar disponible para consulta en el detalle publico del contrato.
Ademaés, a pesar de que el proveedor no haya solicitado confidencialidad, la Entidad puede marcarlo
como confidencial.

Nota: Cuando la Entidad recibe los documentos por parte del proveedor, solo puede hacer la gestion
de su confidencialidad antes de que haya enviado el contrato para aprobacion. A partir de ese
momento, la columna de confidencialidad queda bloqueada.

Cuando el contrato pasa a el estado “En ejecucion”, la decision de la Entidad sobre la solicitud de
confidencialidad queda actualizada para el proveedor. En la columna “Confidencial” de documentos
de proveedor, aparece con “Si”, si la Entidad lo marcé como confidencial con “No” si no lo ha
aceptado su confidencialidad.

Los documentos marcados como confidenciales en el detalle pablico del contrato aparecen con el
“Si” en la columna “Confidencial” y con el nombre deshabilitado, es decir, sin la opcién para
descargar el documento.

Nota: Siempre que la Entidad rechaza la documentacién enviada por el proveedor y le solicita alguna
correccién, la decision de la solicitud de los documentos anteriormente enviados aparece al
proveedor. Sin embargo, como el contrato esta de nuevo en revision y el proveedor puede cambiar
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los documentos, la columna “Solicitud de confidencialidad” aparece editable, para que pueda
cambiar su decisién. Cuando aprueba de nuevo el contrato, y el contrato es enviado a la Entidad, la
columna “Confidencial” deja de tener la decisidon referente a la confidencialidad, puesto que la
Entidad tiene que revisar de nuevo la informacién que el proveedor envid.

CONTRATOS Opciones v

T o r Fecha de creacion Fecha de aprobacion + Cuantia del contrato

COM1.PCCNTR.33303 Proveedor 10/06/2015 05:37 PM - Pendiente de §50.000 COP
Resgistrado aprobacion

El responsable de la Entidad Estatal debe aprobar el contrato y, silo considera oportuno, consultarlo
de nuevo junto con los documentos que haya afiadido el Proveedor. A continuacién debe hacer clic
en la referencia del contrato y luego, su hay flujo de aprobaciéon, hacer clic en “Enviar para

aprobacion.
Enviar para aprobacion =

Si no hay flujo en esta tarea el SECOP Il habilita entonces las opciones “Rechazar contrato” y
“Aprobar contrato”.

Rechazar contrato Aprobar contrato =

Tras revisar el contrato el responsable de la Entidad Estatal debe hacer clic en la opcién que
corresponda.

e Firmade documentos.

Si la Entidad Estatal ha determinado que los documentos de la seccion “5.Documentos del
contrato” deben ser firmados por las partes, el usuario debe acceder a la seccién
“‘Documentos del contrato”. Ahi puede cargar firmada la documentacion que considere
oportuna (por ejemplo la minuta contrato firmado), la cual estara también accesible para el
Proveedor y los usuarios que consulten el contrato.

Ademas debe activar la opcion “Los documentos del Proceso estan firmados por la Entidad
Estatal y el Proveedor” e indicar la fecha de firma.
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Documentos del Proceso son firmados porel )
@ 57 ) Mo
comprador y proveedor:

Firma del contrato =

Por ultimo debe hacer clic en “Aprobar contrato”, con lo que el estado de éste pasa a “En

ejecucion”.
CONTRATOS Opciones v
Referencia Proveedar Fecha de creacion Fecha de aprobacion Estado Cuantia del contrato
CO1.PCCNTR.33303 Proveedor 10/06/2015 05:37 PM 130662015 03:47 PM 950.000 COP
Resgistrado

Cuando el contrato esta en ejecucion se activa la opcion de modificacion del contrato.

e Rechazar el contrato.

En caso de que el responsable de la Entidad Estatal rechace el contrato, éste vuelve a
guedar en modo edicién para que el usuario realice todas las modificaciones que considere
oportunas.

En caso de que la Entidad Estatal haya establecido un flujo para la aprobacién de contratos,
esta tarea no la realizara el usuario creador del contrato, sino el responsable que esté
establecido en el flujo de aprobacion.

C Gestion de las garantias del Proveedor

El Proveedor puede remitir las garantias exigidas en el contrato de forma conjunta o por separado.
Cada vez que envie una el SECOP Il envia una alerta por correo electrénico al responsable de la
Entidad Estatal.

A fin de revisar la garantia el usuario de la Entidad Estatal debe ingresar en el contrato, lo que puede
hacer por dos caminos:

e Acceder alos Procesos de la Entidad y luego al contrato del Proceso deseado (ver seccion
XIlA. Procesos de la Entidad Estatal).

e Entrar en la seccion de Contratos de la Entidad Estatal y en ella seleccionar el contrato que
vaya a ser gestionado (ver apartado XIIC. Contratos de la Entidad Estatal).

Dentro del contrato es preciso ir a la seccion “Condiciones” (ver apartado XIA2. Condiciones).
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Informacion general

2 ) Condiciones

Bienes y servicios
Documentos del Proveedor
Documentes del contrato
Ejecucidn del Contrato

Medificaciones del Contrato

Dentro de este apartado, en la seccién “Configuracion financiera — Garantias” aparece una grilla en
que el SECOP Il muestra las garantias presentadas por el Proveedor. Como parte de la informacién
de la grilla aparece el estado de la garantia (si ha sido aprobada o no por la Entidad Estatal).

Garantias del proveedor:

Id de la garantia Justificacion Tipo de garantia Valor Emisor Fecha fin Estado
CO1.WRT.20901 Responsabilidad civil extra contractual Contrato de seguro 100.000.000,00 COP Entidad aseguradora 1310612015 ([UTC-05 Detalle
CO1.WRT.13801 Seriedad de Ia oferta - 1.000,00 COP - 311202015 (LT Aprobada  Detalle

Ademas cada garantia cuenta con un link “Detalle” que permite a los usuarios consultar la
informacién pormenorizada de esa garantia.

DETALLE DE LA GARANTIA

Id de la garantia CO1.WRT.20201
Estade Pendients

Justificacion R ilidad civil extra

Tipo de garantia (@ Contrato de seguro
Fafrimonio autdnomao

Garantis bancaris

Entidad aseguradora Entidad aseguradora
Nimero de poliza 123456878
Tomador Proveedor Registrado

Beneficiaric Entidad Registrada

Justificacion Valor del amparo Vilido hasta
Responssbilidad civil extra 100.000.000,00 COP T horas de tiempo transcumido (7301
contractual Bogat: Quit)
Descripcion Nombre del documento
D Documento. pdf Documento. pdf Descargar

Cancelar Enviar para aprobacién

En el caso de que las garantias estén pendientes de aprobacion en la ficha detallada aparece un
botdn “Enviar para aprobacién”. Si el usuario hace clic sobre el botén aparece un formulario que en
la parte superior incluye las opciones “Aprobar” y “Rechazar” y el botén “Confirmar”. El responsable
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de la Entidad Estatal debe activar la opcion adecuada vy, si rechaza la garantia indicar la justificacién
en el campo que aparece.

En el caso de que la Entidad Estatal haya definido un flujo para esta tarea, sera el responsable de la
misma el que realice la aprobacion de las garantias.

El SECOP Il envia un correo electrénico al Proveedor para indicarle si la garantia ha sido aprobada
0 no.

DETALLE DE LA GARANTIA

© Aprobar @ Rechszar
Razdn

Id de la garantia CO1.WRT.20801
Estado En aprobacién
Justificacion Responsabilidad civil extra contractual
Tipe de garantia J Caontrate de seguro
Patrimonio suténomo

Garantis bancaria

Entidad aseguradora Entidad aseguradora
Nimero de pdliza 12345878
Tomador Proveedor Registrado

Beneficiaric Entidad Registrada

Justificacion Valor del amparo Vilido hasta
Responsabilidad civil extra 100.000.000,00 COP T horas de tiempo transcumido (1308207 MLITC-15:00)
contractual Bogatd, Lime, Quita)
Descripcion Nombre del documento
D Documento. pdf Documento. pdf Descargar

Cancelar

D Seguimiento de la ejecucion del contrato

El SECOP Il incluye funcionalidades para realizar el seguimiento de la ejecucién del contrato. Para
acceder a ellas el responsable de la Entidad Estatal puede seguir dos caminos:

e Acceder a los Procesos de la Entidad al contrato del Proceso deseado (ver seccion XIIA.
Procesos de la Entidad Estatal).

e Entrar en la seccion de Contratos de la Entidad Estatal y en ella seleccionar el contrato que
vaya a ser gestionado (ver apartado XIIC. Contratos de la Entidad Estatal).

Una vez haya accedido al contrato el usuario debe seleccionar la seccién “Ejecucion del contrato”
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Ll Informacion general

bl Condiciones

KW Bienes y =ervicios

LW Documentos del Proveedor

G Cocumentos del contrato

ﬁ""u Ejecucion del Contrato

rl |V cdificacicnes del Contrato

e Cumplimiento del plan de ejecucion.

En el apartado “Ejecuciéon del contrato” el usuario puede hacer un seguimiento del plan de
ejecucion del contrato ya sea por entrega de bienes o servicios o por porcentaje de ejecucion.

Ejecucién del Contralo

& Porcentaje | Recepcidn de articuios

I Craas Pian Cangalar Pan Recepciin no Planeada I

Referencia Fecha previsia de enirega % ejecucion pravists Fecha real de entrega % ejecucion real Estado
. Frimera 1S0ER01S 1200 PU (LT S peres) 25,00 - Fenderze
referenca
. | Segunda Z2IDE015 12:00 PM (LT -3 homs 75,00 = Pendmnze Ver Confrmar
o referencia
# L] Tercern Z0E2015 12:00 P (UTE -5 horea, 100,00 = Pandunie VT Confrmar

referenca

A la derecha de cada referencia del plan el SECOP Il ofrece dos enlaces:

= “Ver” lleva a una pantalla con la informacién detallada del punto de la planificacion.
Ademas aparece un botén “Editar”’, que muestra un formulario para actualizar la
informacion del hito.
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Tipo de plan
Referencia del plan

Estado del plan

por porcentaje de ejecucion
Primera referencia

Pendiente

Fecha de ejecucion 4 o bars terminar (15902015 120000

Pl (LTC-05000) Bogoid

Lima, G

prewista
% ejecucicn prevista 25,00

Observaciones de entrega

= Confirmar: al hacer clic en esta opcién aparece un formulario en el que el usuario
puede indicar la fecha real del cumplimiento del hito (que puede ser diferente de la
planificada), el avance del mismo, y las observaciones que considere pertinentes.
Tras ello debe hacer clic en “Guardar”.

Confirmar plan

Tipo de plan por porcentaje de ejecucicn

Referencia del plan Primers referencia

Estado del plan Pendients
Fecha de ejecucion ; 4in o terminar (15002015 12:00:00 PMUTC-05,00) Bogotd
prevista -7 Qui
Fecha de ejecucicon reall 5l I
—_

% ejecucion prevista 25,00

% ejecucion real

Observaciones de entrega

Cancelar uardar

Dado que el cumplimiento del contrato puede no corresponderse con el plan que la Entidad
Estatal ha establecido inicialmente, el SECOP Il ofrece la funcionalidad “Recepciéon no
planificada”. Mediante la misma es posible incluir hitos no previstos para ajustar el plan a la
realidad.

Después de hacer clic en “Recepcion no planificada” aparece un formulario en el que el
usuario debe diligenciar la fecha, el avance del contrato y las observaciones necesarias.

233

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

GOBIERNO DE COLOMBIA

Tel. (+57 1) 795 6600 = Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 = Bogota - Colombia

"|“|II|I|I www.colombiacompra.gov.co



Colombia Compra Eficiente

Recepcidn no Planeada

Tipo de plan  por porcentsje de ejecucian
Referencia del plan
Fecha de ejecucion real 18/08/2015 12:00 Z

% ejecucion real 25,00

Ejecucién de un 2% extracrdinaric.
Observaciones de entrega

:HFCEIE[ m

Una vez diligenciada la Recepcion no planeada, su informacién aparece junto a las demas
recepciones o entregas del contrato.

Referencia Fecha prevista de entrega % ejecucion prevista Fecha real de entrega % ejecucion real Estado

L] Primera 15406/2015 12:00 PM (UTC -5 horss) 50,00 - Cancelado
referencia

@ Primera 15/06/2015 12:00 PM (LG -5 horss] 25,00 1540612015 12:00 PM (UTC -5 horss, 22,00 Confirmado WVer
referencia

L 1 Segunda 22/06/2015 12:00 PM (UTC -5 horzs) 75,00 = Pendiente Wer Confirmar
referencia

. Tercera 29/06/2015 12:00 PN (LTC - 100,00 - Cancelado
referencia

L] D Tercera 30/06/2015 12:00 PM (UTC -5 horss) 100,00 - Pendiente Ver Confirmar
referencia

I . - 16/0612015 12:00 P [UTC - 25,00 Adhoc Ver I

e Facturadel contrato.
En esta seccion del SECOP Il el usuario puede gestionar la facturacion asociada al contrato.

Para ello muestra los diferentes hitos de facturacion establecidos. Ademas, en el caso de los
contratos para los que esta establecido que es preciso generar cédigos de autorizacién para
las facturas, un link “Generar” permite al responsable de la Entidad Estatal crear dicho
cédigo. Una vez generado aparece otro link “Cancelar” que sirve para que eliminar el cédigo
creado.

Factura del contrato

Id de pago Yde & & factura  Cddigo de & Fecha de emisién Fecha de recepoion Valor neto de |a factura Valor total de la facturs Valer de amortizacion Valor a pagar Estade
de registo

Pago 002 50 - . - - - . - - Pendente
::MZ!MH

Cuando el usuario genera un cédigo de facturacion, el SECOP Il envia una alerta por correo
al Proveedor.

El Proveedor debe entonces registrar la factura en el SECOP I, que enviara un correo de
notificacion al responsable de la Entidad Estatal.
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Aparece entonces en esta seccion la informacion de la factura registrada junto con los links
para consultar el detalle de la factura y aceptarla o rechazarla.

Factura del contrato

1d de pago

Paga 001

“%de amortizacion  WGmero defactura  Codigo de auforzacin  Fechade emisidn  Fechade recepcion  Valor netode lafactura  Valor fotal de la factura Valor de amortizackin Valor a pagar  Estado.

S0 Fach0t AC.1507.000001 300.000 COP 300.000 COP 150.000 COP 150000 COP  Enviado por

1082015 86:38
Pl UTC 3 e aravesdor

Fago 002 S0 . .+ Pencente

de
auterizacion

Al hacer clic en el link deseado el SECOP Il abre una ventana con la informacién detallada
de la factura y muestra un formulario para incluir la fecha de recepcion de la factura, la fecha
estimada de pago, el compromiso presupuestal asociado y el plan de recepcion asociado. El
usuario también puede el documento asociado a la factura. En el caso de rechazar la factura
debe indicar la razén.

Por ultimo el usuario debe hacer clic en “Confirmar”. El SECOP Il envia entonces un correo
al Proveedor notificandole la aceptacién o rechazo de la factura.

Estadoe Enviado por proveedor

Fecha de recepcion
15/06/2015 12:00 i
original

Fecha estimada de pago
% de amortizacion
Valor de amortizacion
Valor a pagar

Compromise presupuestal

20/06/2015 12:00 [
=

50%

150.000 COP

150.000 COP

Seleccione

Plan de recepcion | Primers referencis El

© Aprober ) Rechazar
Descripcion Nombre del documento

Documento. pdf Documento. pdf Descargar

Bosrar Anexar

[=—]

Tras aprobar la factura, el SECOP Il actualiza la informacion mostrada y el estado de la
factura a “Aprobada”. Muestra también un enlace “Marcar como pagado” que abre un
formulario en el que el usuario puede indicar la fecha en que efectivamente es realizado el
pago al Proveedor. El SECOP Il envia una alerta al Proveedor con la notificacién del pago.

Factura del contrato

Cancelar

d de pago % e amortizaciin  Wumero de factura  Codigo de autorizacion  Fechade emision  Fecha de recepcion  Valor netode lafactura  Valor total de la factura Valor de amortizacién Valor 3 pagar  Estado

Pago 001 50 Fach0d ACA507.000001 1382015 1838 300.000 COP 300.000 COP 150,500 COP 150,000 0F  Aprobada

1300872015 12:00 Pl

Pago 062 s - - Pendiente
e

Una vez confirmado el pago, el estado de la factura pasa a “Pagado”.

e Balance de pagos y entregas.
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El SECOP Il va modifica automaticamente esta seccidn conforme los responsables del
contrato actualicen la informacién de la facturacién y ejecucion.

Balance de pagos y Balance de entregas

% del valor del contrato % del valor amortizado

Valor total contrato:  $50.000,00 COP - -
Valor anticipo: 455.000,00 COP 50% -
Valor de las entregas 217.800,00 COP 22% -
Valor facturado: 300.000,00 COP 30,3% -
Valor de facturas aceptadas: 0,00 COP 0% -
Valor pagado: 300.000,00 COP 30,3% -

Valor amortizado del anticipo:  150.000,00 COP 15,15% 30,3%

Valor pendiente de amortizar: 345.000,00 COP 34 85% 59 7%
Valor pendiente de pago: 345.000,00 COP 34 85% -
Valor pendiente de ejecucion: 772.200,00 COP T8% -

e Documentos de ejecucidn del contrato.

En esta seccion los responsables del contrato pueden cargar documentos relacionados con
la ejecucion del mismo. Estos documentos estaran disponibles tanto para la Entidad Estatal
como para el Proveedor, que también puede cargar documentos en esta seccion desde su
cuenta.

Documentos de ejecucion del contrato

Descripcion Nombre del archivo Cargado por
B Documento.pdf Documento. pdf Comprador Descargar
Borrar Cargar nuevo

E Modificaciéon de contratos

El SECORP Il permite realizar la modificacién de los contratos generados en esta plataforma de forma
rdpida. Recuerde que la seccién “8. Incumplimientos” no es modificables desde el contrato. Debe
ingresar al gestor de incumplimientos (Ver Seccion XIVCMaodificar incumplimientos).

Estas modificaciones las realiza la Entidad Estatal y el Proveedor a su vez debe verificar la
modificaciéon y aprobar la misma. La informacién es publica ya que queda un registro de ellas.
Ademas, cuando una Entidad Estatal realiza una modificacion, ésta es comunicada automaticamente
por correo electrénico a los Proveedores afectados.
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1. Acceso al menl de modificaciones.

Para acceder al entorno de gestiéon de las modificaciones el usuario debe hacer clic en el botén
“Modificar” que aparece en todas las paginas de la gestion del contrato tras haber sido aprobado.

Evaluar proveedor =

El SECOP Il muestra una pagina que incluye:

1. Los elementos del contrato a modificar. Una vez que el usuario seleccione un tipo de
modificacién Unicamente seran accesibles aquellos pasos que correspondan segun la le tipo
de modificacion a realizar, los demas estaran marcados con un candado.

arwN

Moditicacssn del Contr...
Infarmacion general
Condiciones

Bienes y servicos.
Documentos del Prov..

Docufmedios &l coalr..

Tipos de modificacion disponibles.
Botones para finalizar, guardar o borrar la modificacion,

Area de texto en la que el usuario debe indicar la justificacion de la modificacion que realice.
Un sistema para cargar archivos asociados a la modificacion.

() valver

Ira

2]

q Finakzar Wodificncion Evaluar provesdor ‘Guardar medifizacin Barrar moddicaciin I

Suspensiin de Contrato

Suipendar eapoalnents & sfecueidn g

Reactivar ] Cantrato
Rasivar cantrala susgendioe

Interpretacion y Modificacion del Contrato

Ejecusidn de uma modifeaciin de hiemmtasitn p b

Adicion en Valor al Contr

Cesion de confrato
Camiddiar o prnieedor dal sonlats

Prérraga de Tiempo del rato

Efecucicn da una

Terminar el Contralo

Ejecveidn do una modificacisn de Teminacidn de Conlrals

Ejpcueidn do una madifeacidn oo Caducidad do Contrals

Cerrar contrato

Ejcusicn J umhs MOIFESSN Pasa STar &l Sorlrane (e

Ejecusitn de una madifeaciin e Adisidn en Valar al Conlrate
Reduccidn del valor dei Contrato
Ejecucitn de ura modifcacidn de Reduceidn dail valer del Condale

o Préinoga da Thmpe del Contrats

Al saperada

[ Justfcacion de la modificacson

Documentos de la modifeacion

Nan 8id0 sokcitados por al

2. Tipos de modificaciones

Entidad Estatal

Finakzar Wodificacion Evaluar proveedor Guardar Barrar i

El SECOP Il ofrece la posibilidad de realizar los siguientes tipos de modificacion:
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e Suspensién de contrato. Con esta modificacion el SECOP |l detiene la ejecucion del
contrato. Durante ese periodo Unicamente serd posible afiadir y registrar facturas.

e Reactivar el contrato. Modificacién con la que un contrato suspendido vuelve a entrar en
vigencia.

e Interpretacion y modificacién del contrato. Este tipo de modificacién permite actualizar la
mayoria de las condiciones del contrato salvo los bienes y servicios. Esta modificacion se
realiza por la Entidad Estatal sin que el Proveedor pueda participar (por ejemplo, la Entidad
Estatal puede subir un nuevo contrato y el Proveedor no puede aceptarlo ni firmarlo).

e Adicion en valor al contrato. Modificacion que Unicamente permite modificar las
condiciones y los bienes y servicios del contrato afiadiendo nuevos articulos o nuevas
cantidades (pero no precios unitarios). Es importante tener en cuenta que cuando la Entidad
Estatal realiza esta modificacion el Proveedor tiene que actualizar las garantias presentadas.

e Reduccién del valor del contrato. Modificacion orientada a disminuir el valor del contrato.

e Cesibén de contrato. Esta modificacién permite ceder el contrato de un Proveedor a otro. Al
realizarla el SECOP Il genera un contrato para el nuevo Proveedor y solo permite al primer
Proveedor consultar el estado del contrato hasta su cesion.

e Prdorroga de tiempo del contrato. Corresponde a la modificacion de contrato a utilizar en
los casos de ampliacion de su duracion.

e Terminar el contrato. Corresponde al cierre anormal del contrato

e Caducar el contrato. Es el cierre del contrato que tiene lugar cuando las fechas del mismo
han vencido (independientemente de si la ejecucion ha sido completada).

e Cerrar contrato. Esta modificacion debe aplicarse para proceder al cierre de un contrato
una vez cumplido su alcance. Es importante tener en cuenta que para realizar el cierre es
preciso que estén cumplidas todas las fechas asociadas. Si no es asi sera preciso modificar
esas fechas para poder cerrar el contrato.

3. Realizacién de una modificacion.

Para realizar una modificacién el usuario debe acceder a la interfaz de modificaciones y hacer clic
sobre el tipo que desea. Al hacerlo el SECOP Il mostrara una ventana de solicitud de confirmacion.

Tipo de modificacion

;Esta seguro de que desea orear Cesion de contrato?

Cancelar Confirmar

El usuario tiene entonces que hacer clic sobre “Confirmar”.

Segun el tipo de modificacion a realizar el SECOP Il genera diferentes formularios descritos mas
adelante.

Tras diligenciar la informacién el SECOP Il muestra un aviso de que la modificacién sera aplicada
después de que sea publicada por el usuario.
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Modificacsdn del Contr...

% Contrato CO1.PCCNTR.34601 sera REACTIVADO después que la Modificacion sea Publicada

Informacitn general

Finakzar Modificacion Evaluar proveedor ‘Guardar modificacién Borrar modificacién

Condiciones

Bienes y servicios.
Documentos del Prov. Suspender temporaimente (3 elecunidn del conimts

Documentos del contr.... Reactivar el Contrato
Raactivar contralo suspandids

I Contrata CO1.PCCHTR 34601 serd HEACTIVADO después que la Modificacion sea Publicada I

dal Cendrate

El SECOP Il muestra ademas los siguientes botones:

e Borrar modificacién: anula la modificacién que esta realizando el usuario, pero guarda el
registro de la misma de forma que puede ser consultado.

e Guardar modificacion: guarda los cambios realizados, pero no aplica la modificacién. El
usuario puede salir del SECOP Il y volver a la edicion de la modificacién mas adelante. Para
hacerlo tiene que acceder al contrato y hacer clic en el séptimo paso del menu de gestién
del contrato.

e Finalizar modificacién: activa el flujo de publicacion de la modificacién si la Entidad Estatal
lo ha definido. Una vez autorizada esta modificacion el usuario debe hacer clic en el botén
“Enviar al Proveedor” para que asi el mismo verifique la modificacion a realizar.

Evaluar proveador Cancalar modificacion Editar Enwiar al provesdor War modidcacion >

Cuando el usuario selecciona “Enviar al Proveedor” se habilita una ventana de confirmacién con el
tipo de modificacion a aplicar y la informacién que la modificacion requiere la intervencion del
proveedor para que pueda ser publicada. La opcion ¢Requiere reconocimiento por parte del
proveedor? aparece por defecto seleccionada y no puede ser cambiada, para garantizar que el
proveedor la revise y agregue nueva informacion solicitada por la Entidad Estatal si asi se requiere.

TIPO DE MODIFICACION :

¢ Esta seguro de que desea crear Interpretacion y Modificacion del Contrato?
0 de! 7
oveedor?

Cancelar Confirmar

Después que el usuario realice el envio de la modificacién al proveedor, la modificacién queda en
estado “En revisién por el proveedor”.

Lllels N——
e 2a |70
Procesos ¥ Contratos ¥ Proveedores ¥
mies - VEr contrato 4 do phpns: 23000038 Ayuda @
) sromacion general @ Vowver Evaluar proveedor | Modificar

Modificacion del Contrato

Ret. ip0 F Fecha de Aprobacién Estado Version  Versiinprevia  Camblos.
CO1CTRMOD 49102 Interpretacidn y Modiicacion del  19/11720150552 AM wrc s 19/11/2015 06.05 AM w7 - - Editar
Contrato rors 5o Proveedor
[ ciccucion o ato
I Modificaciones del Cont.... © Voiver Evaluar proveedor  Modificar
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NOTA: Si el contrato modificado esta asociado a otro, cuando el usuario publica la modificacion el
SECOP Il muestra una alerta para que confirme si el cambio realizado implica que debe realizarse
también una modificacion en el otro contrato.

ALERTA X

n Exiglen conralos 350013008, Validas $i 13 accidn que #5143 punto 6 ejecutar implica

alguna modificacidn a los coniratos

BITHT

Cuando el Proveedor ha revisado la modificacion, el usuario publica la modificacion y el SECOP I
envia una notificacion por correo electrénico al Proveedor afectado.

4. Formularios de modificacion.
Segun el tipo de modificacion a realizar el SECOP Il genera diferentes formularios:

e Suspensién de contrato.

En este caso el SECOP Il Uunicamente solicita la confirmacién de que el usuario desea
realizar la modificacion.

Tipo de modificacion

;Esta seguro de que desea orear Suspension de Contrato?

e Reactivar el contrato.

Como en el caso de la suspension el SECOP Il Unicamente solicita la confirmacién del
usuario de que desea realizar esa modificacion.

Tipo de modificacion

;Esta seguro de gue desea orear Reactivacion de Contrato?

Cancelar Confirmar

e Interpretacion y modificacién del contrato.

Cuando el usuario confirma que desea realizar este tipo de modificacion el SECOP I
desbloquea la edicion de las secciones del contrato: (i) Informacién general; (ii) Condiciones;
(iii) Documentos del Proveedor; y (iv) Documentos del contrato.
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Modificacion del Contr...
Informacion general
Condiciones

Bienes v servicios
Documentos del Proveedor

Documentos del contrato

Las posibilidades de edicion son las mismas que en el momento de la creacion del contrato
(ver seccién XIA. Crear un contrato).

e Adicién en valor al contrato.
Cuando el usuario confirma que desea realizar este tipo de modificacion el SECOP I

desbloquea la edicién de las secciones del contrato: (i) Condiciones; (ii) Bienes y servicios;
y (iii) Documentos del contrato.

Modificacion del Contr...
Informacion general
Condiciones

Bienes y =servicios
Documentos del Prov..

Documentos del contrato

Las posibilidades de edicién son las mismas que en el momento de la creacién del contrato
(ver seccion XIA. Crear un contrato) salvo en el apartado de Condiciones en que solo es
posible actualizar las condiciones de entrega y las fechas de vigencia de las garantias.

e Reduccién del valor del contrato.

Cuando el usuario confirma que desea realizar este tipo de modificacion el SECOP I
desbloquea la edicién de las secciones del contrato: (i) Condiciones; (ii) Bienes y servicios;
y (iii) Documentos del contrato.
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1 | Modificacion del Contr...
Informacion general
Coendiciones
Bienes v servicios
Documentos del Prov...

Documentos del contrato

Las posibilidades de edicion son las mismas que en el momento de la creacion del contrato
(ver seccién XIA. Crear un contrato) salvo en el apartado de Condiciones en que solo es
posible actualizar las condiciones de entrega y las fechas de vigencia de las garantias.

e Cesion de contrato.

Después de que el usuario confirma que desea realizar este tipo de modificacion el SECOP
Il muestra un formulario para indicar el nuevo Proveedor.

Cesion de contrato

Cambiar el provesdor del confrato
CO1.PCCHTR.34601 sera CEDIDD después que la modificacion sea publicada

Proveedor actual: Proveedor Resgistrado

Huevo proveedor:

Al hacer clic sobre la lupa el SECOP Il abre una ventana flotante en la que el usuario debe
realizar la busqueda del nuevo Proveedor y hacer clic en “Agregar”.
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Buscar entidad para seleocionas.
Buscar prosagsdod

Contactos

SME: Do1BE32343

4 & Beoomendacion ()
Proveedor I Faoc 5012307432
E-mil: alki @gmasil.com
Anmalas
vt b
LA

A m

e Prérroga de tiempo del contrato.

Después de que el usuario confirma que desea realizar este tipo de modificacién el SECOP
I muestra un formulario con todas las fechas asociadas al contrato para que sean

actualizadas.
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Firma del comirain

Fecha de inicio de conirain
Focha do inicio dé ejecusitn
Fecha de tsrminacicn de
ejeoucion

Fecha de lerminscion del

eoriraln

Lisquidacion

Facha fim de Iiquidacadn
Obligacicnes Ambientales

Fecha de inioio de obisgaciones

armbientiles

Fecha fin de oblsgaciones

ambientales

Obligeciones pos conswmo

Facha de inicie de obligaciones

B Ratas de fiemps HaRSUmids LTI TINE 0 FU LT

13 hors paea Lemifar TI03T0 130 P

302095 12:00 PM _.-'

3NMAI0TS 12:00 PM

3

CIFTRT

J0ME2078 1.2:00 PM : "

= g e

135 hos paes Lefmifar TSEITI 13m0 R

02051200 P 25 -

i o

14 dins pare lemminer odsnd 150008 b UTeakad

P CONIEMO T

Fecha fin de obligaciones pos

COEUME
Reversion
Feoha de indolo de reversion

Fecha fin de reversion

N0ET01S 1200 PM — N

..J Gl‘ h-ﬂ

15 dims s bermmingr GO0 T TET PR UTE-E
AT 0400 PM .'-l_"

e Terminar el contrato.

Fecha de inicia de liquidacian _5 :‘Wl Faen bermminar 50500 -

5000, Lk

Cancslar

Después de que el usuario confirma que desea realizar este tipo de modificacién el SECOP
I muestra un formulario con todas las fechas asociadas al plan de pagos y las garantias para
gue sean actualizadas. Ademas el responsable de la Entidad Estatal debe anexar el acta de
liquidacion del contrato.
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Programacian de la identificacion da contrato
Liguidacidn 3 5] ya
Facha de inicia de liguidaciin -'._4.M"PWJI""1'“" R e
Fecha fin de liquidacian  3008/2005 12:00 F |29
Obligaciones Ambienkabes (3 5] g

Facha da imicio de obligacions 4o pop. Pans 1RITRENGE (40821 12 5050 LTS

ambientales <

Fechs fin de obligaciones
3noa2pis 1200 PM BT
amdxienkales

Ravbn

Obligaoiones pos consumo (0 =) jg

Fecha de imicic de obligaciones 14 dios pars feminas LA P T ek, A

POS ConIumne T
Fecha fim de chligaciones pas

3020105 12:00 FM
CONEUmD

[

Rapbn
Rewverskin (@ 5[ jo
15 dias pars lerminar (o8end 1360850 Bl U Teadan Som, L

Fecha de inéoio de rewersion

Fecha fin de reversidn  30/0802015 D4:00 PR _.-' =

Razdn

Acta de liguidacidn

Descripeian Nombre del documenio
No s fan enconfrado

Anaar

Carlad L=l

Caducar el contrato.

El SECOP Il activa a posibilidad de realizar este tipo de modificacién cuando se supera la
fecha establecida de finalizacion del contrato.

Al seleccionar el usuario esta modificacion el SECOP |l muestra el formulario de valoracion
del Proveedor si todavia no fue realizada,

El SECOP Il también muestra un formulario en el que el usuario tiene que indicar la fecha
de fin de liquidacion, y si corresponde, de finalizacion de las obligaciones pendientes, anexar
el documento del acta de liquidacion, y pulsar en el botén “Confirmar”.
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Terminar el Contrato

Liguidacidn @ & | ya

Fecha de inicio de liquidacidn ?lj_ta?d.ﬂmﬂmawnﬂn OT/200S 920000 PALLITG-05-00 Bogedi

Fecha fin de liquidacidn 15072015 12200 FM m
Obligaciones Ambientales 508 yo
Obligaciones pos coNsSUMa =i Wl jo

Reversion 5@ ya

Aeta de liquidacion

Descripcidn Nombre del documento

No ga hea anconiracc

Anear

—

El SECOP Il activa entonces la seccion de “Condiciones” que pueden ser editadas de la
misma forma que al crear el contrato (ver seccion XIA2. Condiciones)

Modificacidn del Contrato
Informacidn general
Condiciones

Bienes y senvicios
Documentos del Prov...

Documentos del cont_

e Cerrar contrato.

Después de que el usuario confirma que desea realizar este tipo de modificacién el SECOP
Il muestra un formulario con todas las fechas asociadas al plan de pagos y las garantias para
gue sean actualizadas. Ademas el responsable de la Entidad Estatal debe anexar el acta de
liquidacion del contrato.
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Programacian de la identificacion da contrato

Liguidac#in
Facha de inicio de liguidacsin
Fecha fin de liguidacsan

Obligacicnes Ambientales

Focha do imicie de obligaciomes
ambienkabes

Fechs fin de obligacicres

amdxienkales
Ravbn

Obligaciones pos ConSums
Fecha de imicic de obligaciones
POS CONIUID

Fecha fim de chligaciones pas

CONSUmMD
Rapbn

Rewverskin

Fecha de inéoio de rewersion

Foicha fin de réwersidn

Razdn

Acta de liguidacidn
Descripeian

Ng se fan enconiredo

= al Mg

14 hatis pars |SrEaner (TA0SG00T 5750 50 R

FHEZ015 12:00 P

L -

12 hos pans 1BRinar (TA08aEns 125050 Py

30082045 12:00 FM

5l N

14 dips pana terminer Fadddss i2and

3020105 12:00 FM

5 ND

15 dias pare terminar (sodand

20/ E D4:00 PRI

Hombre del documentio

5. Consulta de modificaciones.

Para consultar el historial de modificaciones realizadas en el contrato, el usuario debe hacer clic en
el séptimo paso del menu de gestion de contratos: “Modificacion del contrato”.

(® GOBIERNO DE COLOMBIA
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il Informacion general

k@ Condiciones

KN Bicnes v zervicios

LW Documentos del Proveedor

9 Cocumentos del contrato

;@ Ejecucion del Contrato

El SECOP Il muestra entonces la lista de las modificaciones incluidas las anuladas antes de ser
aplicadas. Para cada una muestra su codigo, tipo, fechas de creaciéon y aprobacién, estado,
versiones, y los cambios realizados.

Modificacidn del Contrato

Ref. de i id Tipo de if i6 Fecha de modificacion Fecha de Aprobacién Estado Version Version previa Cambios
CO1.CTRMOD.20705 Suspension de Contrato 140642015 09:53 PM [UTC -5 harss) = En edicion - -
CO1.CTRMOD.20801 Reactivacion de Contrato 14106/2015 09:31 PM (U 14/06/2015 09:46 PM (U

Publicado 1 Detalle
Publicado 1 Detalle

= Cancelade =

CO1.CTRMOD 20508 Suspension de Contrato 14/06/2015 08:58 PM 1/ ras) 14/06/2015 05:08 PM (T

CO1.CTRMOD.20507 Cierre &l Contrato 1410672015 08:54 PM L/

En el caso de las modificaciones aprobadas a la derecha tienen un link “Detalle” que lleva a una
informacion mas detallada. Para las modificaciones que han sido guardadas pero no publicadas
aparece a la derecha un link “Editar” que lleva al entorno de edicion de las modificaciones.

Cuando la Entidad hace una modificacién, puede cambiar el estado de la confidencialidad de los
documentos del Proveedor definida durante la aprobacién del contrato.

Siempre que la Entidad Estatal solicita nuevos documentos al Proveedor a través de una
modificacién al contrato, el Proveedor en la ventana de modificacion tendra la opcion para solicitar
la confidencialidad de los nuevos documentos solicitados. Sin embargo, el proveedor en la
modificacion no podra cambiar la informacion de la columna “Solicitud de confidencialidad” de los
documentos enviados anteriormente a la Entidad Estatal.

Cuando la Entidad recibe la aprobacién de la modificacién por parte del proveedor y la modificacion
se encuentra con el estado “Aceptado por el proveedor”, tendra la opcién para marcar o desmarcar
la confidencialidad de los nuevos documentos de proveedor agregados en la modificacion, pero
también vuelve a tener la opcion para cambiar la confidencialidad de los documentos enviados con
anterioridad. Solo la Entidad Estatal puede cambiar la confidencialidad de los documentos en
cualquier momento.
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F  Procesos con contratos con caracteristicas especiales

En el caso de tres tipos de Procesos disponibles en el SECOP Il hay unas caracteristicas especiales.

1. Publicacion contratacion régimen especial

En el caso de los Procesos de Publicacién contratacion régimen especial, el usuario debe generar
el contrato desde la pantalla del Proceso (ver seccion X. Contratacion en linea). Para ello tiene que
hacer clic en el botén “Crear” del componente “Contratos”.

CONTRATOS Opeiones

Refafencia Prowaador Fecha de creacidn Facha de aprobasitn Estado Cuanta del contrato

El SECORP Il genera entonces un formulario como el usado para otros tipos de Procesos (descrito en
la seccion XIA.Crear un contrato), pero en la seccion de Informacién general no aparece el Proveedor
seleccionado y el responsable de la Entidad Estatal debe definirlo. Para ello tiene que hacer clic en
el boton “Seleccionar”.

Informacion del Proveedor contratista

Seleccionar

El SECOP Il abre una ventana flotante en la que el usuario debe realizar la busqueda del nuevo
Proveedor y hacer clic en “Agregar”. En caso de que el Proveedor contratado no esté registrado,
como primer paso el usuario debe solicitarle que se registre en el SECOP I,

Ewuscar entidad para seleccionas,
Buscar proweessl

Contactos

SMES: O91B0322343

5 3 Becomendacicn (e
Proveedor = Fax 9012387432
E-mumil: alld Sgraeil.com
Aninialas
i [
b b

A m

El resto de las configuraciones y tareas deben realizarse como con cualquier otro contrato.
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2. Enajenacién de bienes

Los contratos correspondientes a Enajenacion de bienes con sobre cerrado o Enajenacion de bienes
con subasta, tienen caracteristicas especiales debido a que son Procesos de venta y no de compra.

Asi en el paso de Informaciéon general el usuario debe indicar la fecha prevista de venta en lugar
de las de inicio y fin del contrato. No aparecen en cambio las fechas relacionadas con las
obligaciones ambientas y post consumo, ni las relacionadas con la reversion.

Identificacion del contrato

1D del contrato en SECOP CO1PCCNTR 36002
Version del contrato 1
Estado de contrato  En edicion
Fecha de generaciin del estado 14 minutos de tiempo ¥ANSCUITID (12002015 02 56 13 PANUTC-05 00 Eogate, Lime Guit
Numero del Contrato  CO1.PCCNTR.36002 -

Enajenacidn
Objeto del contrato

Tipo de Contrato  Venta muebles

Venta del contrato  22/06/2015 1200  [4*

¢Asoclado a otro contrato? ©'S{ I No *
éJustificacion de la asociacion? ) Supervision ) Intermediacion *

Contrato(s) asociado(s) CO1PCCNTR.33203 %

Agreqar

En el paso de Condiciones la Configuracion financiera no tiene la seccion de Garantias pero si una
de Comprobantes en que el usuario puede definir si el Proveedor debe entregar el Comprobante de
consignacion.

Configuracion financiera - Comprobantes

I Comprobante de consignacién @ g O Npl

Descripcion Hombre del documenio Valor

Comprobante de EDI‘ISIQI‘IMID'I'I Sin dacumenta

Por Gltimo, en estos contratos no existe el paso Ejecucién del Contrato.

G Evaluacion del Proveedor

Esta funcionalidad no esta disponible.

XII Administraciéon de procesos

En esta seccion el SECOP |l muestra todas las herramientas necesarias para realizar la gestion de
los Procesos relacionados con la Entidad Estatal.
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MRl 1

Coloming Compen Eficients

Procesos ™ Contratos Proveedon i Mend ~ v-

Procesos de la Entidad Estatal

Informes del proceso de seleccidn
Unidades de contratacion
Tipos de procesos

Plan anual de adquisiciones

A Procesos de la Entidad Estatal

En esta seccion, la Entidad Estatal puede hacer seguimiento a todos los procesos que ha creado y
administrar toda la informacion relevante sobre los mismos. La seccién contiene un acceso rapido a
la funcionalidad para elaborar Planes Anuales de Adquisiciones (ver seccidn XVII. Gestion de Planes
Anuales de Adquisiciones (PAA)).

Procesos ™

Procesos de la Entidad Estatal

Contratos Proveedores ™ Mena -

Informes del proceso de seleccidn
Unidades de contratacian
Tipos de procesos

Plan anual de adquisiciones

Al hacer clic en “Procesos de la Entidad Estatal” el usuario accede a una ventana con las siguientes
secciones:
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Busqueda * Procesos ¥ Modelos evaluaciéc Mena ~ Q]

Escitorio = Meni —» Procesos de la Entidad Estatal 14 de pagina: 10006335 Ayuda @ ||
| Procesos &
L Mis procesos v Ultimos modificados hd
ol Fecha de presentacién de ofertas 04/02/2015 03:35 P Detalle
Busqueda avanzada RS As] 02 [EN EVALUACION] Fecha de publicacion 04/02/2015 03:19 Ph o -
q Seleccion abreviada subasta inversa Unidad de Contratacion Ma
Eﬁ!ﬁﬂgﬁliﬂ - SASI-002 L SASI-002 (Presentacion de oferta)
Crear
2 SASI001
BENDIENTESIDL gz‘:;ﬁ:zi::r?gi‘jsa\f;onwastﬁ inversa Unidad de Contratacion Ma
Fecha limite 2 Publicado: APERTURA DESOBRES (2)
BORRADOR Nombre Fech: da d i Estado
2 LP Defocto 4139 OO DETRN C S e Er echa programada de apertura  Fecha de apertura efectiva
Licitacion publica Unidad de Contratacion Ma . e N P
PUBLICADO Descripeion - LP Defecto 4139 Sobre 1 - Habilitante y técnicor 04/02/2015 03:36 PM 04/02/2015 03:36 PM Ablerto
Sobre 2 - Economico 04/02/2015 03:40 PM 04/02/2015 03:41 PM Abierto
LISTOS PARAE... 1 Prueba MACS
Minima cuantia Unidad de Conlratacion Ma
vdfdsfdsf
EN EVALUACION Fecha limit P ﬂ OFERTAS (2)
S 2 LPEnero28-1 Nombre de la oferta Proveedor Fecha de entrega Valor global
Licitacién pablica Unidad de Contratacion Ma o oy -
Descripeion - LP Enero 28 -1 n SASI-002 Tecnocom! Proveedor Tecnocom 04/02/201503:28 P 1.462.500.000 COP
Fecha limit 1 Publicado:
CANCELADOS e
- 102/2015 03:21 P 1. P
2 LPEnero28 PROYECTO DOCS EN OB.. Oferta SASI-002! Proveedor Martha T ?;1 02/2015 03:21 1.312.500.000 COI
Licitacion publica Unidad de Conlratacion Ma "
Descripeion - LP Enero 28 u
Qﬁe:m mite: Publicado:2

Acciones v Resultados 20 No existen mapas comparativos

1. BuUsqueda procesos

Permite buscar un proceso digitando el nombre o una palabra clave y haciendo clic en la lupa de
busqueda. Estos son los filtros de busqueda avanzada disponibles:

Buscar lodaz las palabras Buzcar en Eztada
Tedos lzl Seleccione |z|
Hombre Referencia Descripcidn
Tipd dé process Unidad de contratacicn Numero de olertas (entra)
Selecaione [=] o ¥
Creado por
Faeha de crescion desde C_..u..-_nf___,.._ Publicatda par
iy A - e Seleccionar piamic

2. Categorias de procesos
Agrupa los procesos de la Entidad Estatal de acuerdo con los siguientes estados:

e Todos: muestra todos los procesos de la Entidad Estatal.

e Pendientes de aprobacion: son los procesos que tienen alguna aprobacion pendiente en su
flujo de aprobacion.

e Borrador: son procesos que estan siendo creados, o que tienen alguna fase en edicion que
aln no ha sido publicada.

e Publicados: son procesos con alguna fase publicada y que estan en fase de presentacion
de ofertas u observaciones.

e Listos para evaluar: son procesos cuya fecha de presentacion de ofertas ya se cumplio, pero
aln no se ha realizado la evaluacion correspondiente.

e En evaluacion: son procesos para los que se ha creado alguna evaluacion.

e Informe de seleccién: son procesos cuyo informe de seleccién ha sido creado y publicado.
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e Cancelados: Son procesos que la Entidad Estatal ha cancelado o que ha terminado
anormalmente.

Cuando el usuario selecciona una de estas opciones, el SECOP |l muestra en la seccién 3 “Lista de
procesos” los procesos que estan en ese estado.

3. Listade procesos

Esta seccion presenta la lista de procesos de la Entidad Estatal establecidas por el usuario en la
seccién 2 (Categorias de procesos). Para cada uno muestra: (i) nUmero del proceso; (ii) tipo de
proceso (e.j. contratacion directa, licitacion publica, concurso de méritos abierto, etc.); (iii) unidad de
contratacion responsable de gestionar el proceso; y (iv) descripcion. En la parte superior e inferior
de esta seccion el SECOP Il tiene diversas funcionalidades para los procesos mostrados.

1 Mis procesos Qv Ultimos modificados ﬁ
X1 SASI-002 EN EVALUACION
Seleccidn abreviada subasta inversa Unidad de Contratacién Ma
Descripcion - SASI-002 E
Fecha limite:04/03 M, Publicado:(4
X sSASI-001
Seleccion abreviada subasta inversa Unidad de Contratacion Ma
Descripcién - SASI- 001 u
Fecha limite:(4 5 PM, Publicado:(4/021% 212 Pt
L LP Defecto 4138 DOCS DEFINITWVOSENE..
Licitacion publica Unidad de Contratacion Ma
Descripcion - LP Defacto 4139

A Prueba MACS
Minima cuantia C:Unidad de Contratacion Ma
vdfdsfdsf

Fecha limite: 1 £ 1 M, Publicado:

A LP Enero 28 -1

Licitacion pablica Unidad de Contratacion Ma

Dascnpclon -LP Enero 28 -1 n
Fecha limi AM, Publicado::

X LP Enero 28 PROYECTO DOCS EN OB..

Licitacion publica Unidad de Contratacion Ma

Descnpclon LP Enero 23

Fecha limi V|, Publicade:

Acciones W Q Q Resultados 20

(a) Filtro por responsable del proceso: Tiene las siguientes opciones: (i) “Todos” (son los
procesos que el usuario y los demas usuarios de la Entidad Estatal han gestionado o estan
gestionando); (ii) “Mis procesos” (Unicamente los procesos gestionados por el usuario); o (iii)
Solo de mi entidad (son los procesos gestionados por los usuarios de la Entidad Estatal pero no
por el usuario en cuestion).
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X Mis procesos v
2t Todos
2 Mis procesos v

1t Solo de mi Entidad

(b) Filtro por momento de modificacién: Tiene las siguientes opciones (i) Ultimos maodificados;
(ii) Fecha limite de presentacion de ofertas; (i) Ultimos publicados; (iv) Ultimos creados; (v) Mas
antiguos; (v) Ordenar referencia (A — Z; o (vi) Ordenar referencia (Z — A)

Ultimos modificados v
Ultimos modificados v
Fecha de presentacion de ofertas
Ultimos publicados
Ultimos creados
Mas antiguos
Ordenar referencia (A - Z)

Ordenar referencia (Z - A)

(c) Acciones: EI SECOP Il ofrece al usuario acceso a las herramientas para (i) crear procesos; (ii)
copiar procesos; Y (iii) eliminar procesos (el usuario puede eliminar procesos que cuentan con
estado “Borrador”).

Crear proceso
Copiar proceso
Eliminar procezo

Acciones L

(d) Resultados: Muestra el conteo de los procesos que pertenecen con el estado “Informe de
seleccion” en el area de “Categoria de procesos”.

(e) Informacion de procesos: EI SECOP Il ofrece en este area la siguiente informacion: (i) el
nombre del proceso; (i) la descripcion del proceso (informaciéon adicional al nombre que la
Entidad Estatal haya incluido en SECOP Il para identificar mejor el proceso); iii) el tipo de
proceso (e.]. licitacién publica, minima cuantia, concurso de méritos abierto, etc.); y iv) la unidad
de contratacion encargada de gestionar el proceso.
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Al seleccionar un proceso de la seccién 3 “Lista de Procesos”, el SECOP Il muestra una ficha con
distintas funcionalidades que se activan seglun el avance del proceso. Esta es la lista de

funcionalidades que habilita SECOP Il en esta seccion:

SASI-002 (Presentacidn de oferta)

Seleccicn abreviada subasia inversa
Presantacion de oferta

SASI-002 (Presentacién de oferta)

EMN EVALUACION

UC: Unidad de Contratac...
|4

o=

SASI-002 Tecnhocom: o Froveedor Tecnocom

Oferta SASID02 Provegdor Martha T

Crear
—
APERTURA DE SOBRES (2)
Nembre Fetha programada o apemura  Fecha de apenura elctiva Estade
Scbre 1 - Hablante y técnice 0410272015 03:38 PM 0410272015 03:36 PM Ablarto
Sobre 2 - Econdmico 0410272015 03:40 PM 0410272015 03:41 PM G Abbarto
COFERTAS ()
Nombre de la oferta Proveedor Fecha de entrega ‘falor glebal

04/02/2015 03:28 P
B

1.462.500.000 COP

04022015 03:21 P 1.312.500.000 COP

EVALUACION ECUHIEIIIIC.IH‘E]

EBS-Evaluaciin 18 23062015 10:20 AN

" o Fecha de
Referencia Fecha de creacidn et Eslado e Valor
EBS- 1001 2GRS 10:34 AN - 4. 000 000 000000
[Presentzcidn de COoP
oferial
EVALUACIONES (1)
Referencia Fecha de creacion Fecha de apradacidn o Eslage

Evaluacidn &n edicidn

CO1.AWD,. 50004 04/0272015 0338 P

SUBASTA ELECTROMICA [1)
_ Fecha gz PN Estado del

Referancia creacitn Fecha de inicia Facha fin Proctsa @ Estado
CO1EAREQ. 19201 24DE/2015 11:56 251062015 Fublicado En pausa
] AM 0220 PN

INFORMES PROCESO DE SELECCIGN (1)

Fecha de
Referancia Fecha de creacion apr f Estado o Walar

CONTRATOS (0)

o

Sin confrafos

(&) Informacién del proceso: EI SECOP Il ofrece la siguiente informacién sobre el proceso:

e Nombre del proceso.

(® GOBIERNO DE COLOMBIA
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Fase en la que se encuentra el proceso.

Tipo de proceso.

Fecha de presentacion de ofertas.

Fecha de publicacion (se refiere a la fecha de publicacion del dltimo documento del proceso
que haya sido publicado).

(b) Funcionalidades de gestién del proceso:

e Detalle™ Al pulsar este boton, el SECOP Il muestra el area de trabajo del proceso, la cual

contiene todas las funcionalidades necesarias la gestion del mismo.

Botdn “Crear”: Al hacer clic en este botdn, el SECOP Il presenta las acciones que puede
realizar el usuario para el proceso (estas acciones varian segun la fase en la que esté el
Proceso).

Crear

Mensajes
Tarea
Chservaciones
Madificacion

Oferta en papel

(c) Apertura de sobres: En esta seccion el SECOP Il indica los nombres de los sobres (e.].

(d)

(e)

®

@)

(h)

habilitante, econémico), su fecha de apertura y su estado (abierto o cerrado).

Ofertas: En esta seccion aparece el listado de ofertas con sus respectivos Proveedores, fecha
de entrega (p. €j. la fecha en la que cada Proveedor presenté la oferta) y valor total.

Evaluacion econémica: En caso de presentarse una evaluacion econémica, el SECOP Il
muestra los diferentes valores ofrecidos por los Proveedores y resalta el precio méas bajo por
cada bien o servicio a adquirir en el proceso.

Evaluaciones: En caso que el responsable de la Entidad Estatal haya generado algun analisis
de evaluacion de las ofertas, éste aparece en esta seccion.

Subasta electrénica: Si por el tipo de Proceso corresponde que cuente con una fase de
subasta, la informacion de esta fase aparece aqui.

Informes del proceso de seleccion: En esta seccion el SECOP Il muestra: i) una referencia
automatica asignada al proceso; ii) la fecha de creacién (fecha en que la Entidad Estatal empezé
el proceso de seleccién para escoger el o los adjudicatarios); y iii) la fecha de aprobacion (fecha
en la que se publicé el informe de seleccién informando sobre la adjudicacién del proceso). En
el caso de las solicitudes de informacion, SECOP Il no muestra esta seccién.
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Al hacer clic en “Referencia”, el SECOP Il abre la seccion “Informes del proceso de seleccion”
que se explica en la seccion XL. Informes de seleccién y evaluacion de este manual.

(i) Contratos: Aparece la referencia del contrato, el Proveedor adjudicado, la fecha de creacion,
la fecha de aprobacion y la cuantia del contrato. La fecha de aprobacion se refiere al momento
en que la Entidad Estatal aprueba el contrato que fue previamente aprobado por el Proveedor.

5.

Botén “Crear nuevo proceso”

Al hacer clic en este boton, el SECOP Il presenta los tipos de Proceso para que el usuario seleccione
el tipo de proceso que desea crear. Para saber como crear un proceso, consulte la seccion XA.
Creacién de un proceso de este manual.

B Informes del proceso de seleccion

Esta seccion del SECOP Il da acceso de forma centralizada a todos los informes asociados a los
procesos de la Entidad Estatal, descritos en la seccion XL. Informes de seleccion y evaluacion de
este manual. Para acceder a esta funcionalidad el usuario debe seleccionar en el menu “Procesos”
la opcién “Informes del proceso de seleccion”.

[Pl

Calomime Cormpra Eficente

Procesos ™ ERSUEIGE Proveedor

Procesos de la Entidad Estatal

Ilnfnrmes del proceso de selecciljnl

Unidades de contratacidn
Tipos de procesos

Plan anual de adquisiciones

= Menu = Ira v-

En esta seccion el usuario puede ver los informes de los diferentes procesos de la Entidad Estatal.

Id seleccicn

CO1AWD. 44303
COLAWD 44302
CO1AWD 42802
CO1AWD. 43508
CO1AWD. 43507

Ve iy

Broceso
EBSLC 0013
CMCP O
coons
MC 0008
MC 0008

Proceso de Contratacian Estado

EBSC 0013 hiforme evaluacidn publicado
CHCP 7 Listn g precaificacsin pubicads Ectar Detoky
Conos Adudeadn Eddar Detalic
WC 000 nfedme de evakackn en edickn EdHar Delake
WC 000 Acdo de adudicacsin aprobade Editar Detake

mbige gl 4l ngcisn

El usuario puede “Editar” o consultar el “Detalle” de cada proceso. EI SECOP Il permite realizar
busquedas simples o avanzadas, y ofrece varios filtros por el estado de los informes:
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@ Volver Uttimas modificaciones  Todos  En edicién

Buscar informes de seleccion

2= rausgugdamnzada|
I Canceladoes
Uttimas modificaciones

En aprobacién

Activo

Id seleccién Proceso Proceso de Contratacién Estado

CO1.AWD 44303 EBSC 0013 prueba (Presentacion de EBSC 0013 prueba Informe evaluacion publicado Editar Detalle
oferta)

CO1.AWD 44302 CMCP 0017 prueba (Presentacion de oferta CMCP 0017 prueba Lista de precalificacion publicada Editar Detalle
(precalificacion))

CO1.AWD 43802 CD 0015 prueba CD 0015 prueba Adjudicado Editar Detalle

CO1.AWD 43508 MC 0008 prueba MC 0008 prueba Informe de evaluacion en edicion Editar Detalle

CO1.AWD 43507 MC 0006 prueba MC 0006 prueba Acto de adjudicacion aprobado Editar Detalle

Ver mas Cambisr el estilo de paginacion

OPCIONES VER HERRAMIENTAS

Opciones no ests disponible. Uttimas modificaciones Herramientas no esté disponible.
Todos
En edicion
En aprobacion
Aprobados
Informes finales

Cancelados,

C Contratos de la Entidad Estatal

En esta seccion el usuario puede consultar los contratos que ha elaborado la Entidad Estatal. El
usuario accede a esta seccion por haciendo clic en “Contratos” en la barra de inicio:

M Tl sd "I

Calorniie Compen Eficionts

* Meni ~ RIE

Al hacer clic en “Contratos”, el SECOP Il muestra, para cada uno, el nimero del contrato, el
Proveedor, la unidad de Contratacion responsable de su gestion, el Proceso de Contratacion (es el
nombre del contrato que ha designado la Entidad Estatal), el valor total de la el tipo de contrato y el
estado en el que se encuentra el contrato.

Buscar contrato

Busear {Bisqueds avanzsda)

Utimas modificaciones

del Contrato Unidad di i Procesa de Contratacion Valor total de la oferta Tipode contrato  Fecha del estado Estado
CO1.PCCNTR 46811 Proveedor Sanabria 3 Unidad Contratacion MC 0005 prueba 800.000 COP Proceso de 3 horas de tiempt Contrato en
Contratacién tran edicion

Lims

CO1.PCCNTR.46410 Proveedor Sanabria 1 Unidad Contratacion MC 0005 prueba 400.000 COP Proceso de 21 horas de tiempo Contrato en Editar
Contratacion edicion
CO1.PCCNTRA41201 Proveedor Sanabria 1 Unidad Contratacion CMA 0001 prueba 4.600.000 COP Proceso de 17 dias de tiempo Contrato Detalle
Contratacin transcurrido celebrado y
publicado

Cambisr el esfilo de paginscién

Ver més

Ademas, el usuario puede consultar su detalle y editarlo, dependiendo de la fase en la que esté el
proceso. Para consultar las diferentes partes de un contrato en SECOP Il y como editarlas, ver la
seccién Xl. Gestion de contratos de este manual.
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Xl Entidad Estatal con perfil de Proveedor

El SECOP Il le permite a las Entidades Estatales actuar tanto con perfil de Proveedor como de
Entidad Estatal. Cuando una Entidad Estatal registrada en el SECOP Il precisa también actuar en
como Proveedor, el usuario administrador debe ponerse en contacto con la Mesa de Servicio y
solicitar que le sean activadas las funcionalidades de Proveedor.

Tenga en cuenta que si necesita actuar con un doble rol de Entidad Estatal y Proveedor, primero
debe registrarse como Entidad Estatal y luego solicitar a la Mesa de Servicio que le active las
funcionalidades como Proveedor. Debe seguir este orden estrictamente. Si usted se registra primero
como Proveedor, no podra activar luego la funcionalidad como Entidad Estatal desde la misma
cuenta. Tendra que anular su cuenta de Proveedor y perdera toda la informacion correspondiente.

Cuando las funcionalidades de Proveedor sean activadas, el usuario vera en su pantalla de acceso
las funcionalidades de Entidad Estatal y Proveedor. Para aprender a utilizar las funcionalidades de
Proveedor, el usuario debe leer el Manual de uso del SECOP Il para Proveedor, que se encuentra
en el siguiente link:

http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/capacitacion/manual_proveedores_para_el_u
so_de_secop_ii.pdf
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XV Gestion de Proveedores

Para gestionar su relacion con los Proveedores, el SECOP Il ofrece a las Entidades Estatales dos
funcionalidades: i) el Directorio SECOP, mediante el cual el usuario puede buscar a los Proveedores
de acuerdo con los bienes y servicios que ofrecen —codificados segun el Clasificador de Bienes y
Servicios de las Naciones Unidas; y ii) incumplimientos a Proveedores, funcionalidad que le permite
a la Entidad Estatal aplicar sanciones o inhabilidades al Proveedor que haya incumplido sus
obligaciones, segun lo establecido en la normatividad aplicable.

A Directorio SECOP

Para ingresar al Directorio SECOP el usuario debe hacer clic en “Proveedores” en la barra de inicio
de su escritorio, y luego en “Directorio SECOP”.
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Ira

Procesos ¥  Confratos SUEELGIEEEAG Menl ¥

Escritorio Directorio SECOP 1d de pagina:: 14001307 Ayuda ()

Registro de incumplimientos

PROCESOS RECIENTE
Gestion de evaluaciones realizadas (No disponible)

7

Gestion de evaluaciones recibidas (No disponible)

Procesos aclivos

Agenda Mensajes
_ § Sin eventos programados SA
| Hola, mi Mas 05:00) Bogo
fombre 3 52 X
watoy aqui para El flujo de aprobacion de CO1.APP.20001 c¢
/L-yua-m.
UNION T 1

Sugerencias SECOP

Observacion
Union Temporal

Observaciones

. Colombia Compra Eficiente informa que el ambiente de formacion no estara disponible VICTOR MANUEL ALFONSO
MEDINA
entre el martes 20 de diciembre desde las 6:00 a.m. T
hasta el viernes 23 de diciembre a las 11:59 p.m. VICTAD MANIIFT 81 FANSO

Al hacer clic en “Directorio SECOP” aparece la lista de los Proveedores y las Entidades Estatales
registrados en SECOP II.

1. Busquedade Proveedores y Entidades Estatales

El SECORP Il permite al usuario buscar a las Entidades Estatales y a los Proveedores registrados en
la plataforma por palabra clave, pais de origen y por el codigo del Clasificador de Bienes y Servicios
que tengan en su perfil.

Directorio SECOP 14 de pagina:: 22000251 Ayuda(®

758 resultado (s) v’ce-a'::'m Pedir recomendaciones

P e —— No hay recomendaciones
“ Administrador 1 Recomendacidn (es)
’ % Compradores Martilios de poder
Pais Proveedores ’n\ adalalofal Proveedores sugeridos
COLOMBIA &8 No hay Proveedores
PORTUGAL
BRASIL 7
| AARUSSAL A Alcaldia 2 Recomendacidn (es)
RUNE! DARUSSALAM
OFUNEI ONRISALN *»ow« Materiales de papel
REINO UNIDO 2

COLOMSIA, Bogotd

Co121 2 Recomendacion (es)
S Animales vivos
COLOMSBIA, Letica
i) n L 8 8 4

Alcaldia 0 Recomendacion (es)
% TR Animales vivos
~ HARRX
Provesdores n

Adicionalmente, el usuario puede ordenar la busqueda de acuerdo con el nombre y la regién a la que
pertenecen (clasificacion y recomendaciones no estan actualmente disponibles). El SECOP Il esta
preparado también para incluir la clasificacion y el pais como criterios de blisqueda.
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Directorio SECOP Id de pigina:: 22000251 Ayuda ®

758 rasultado (s)

“ - Administrador SECOP

Martillos de poder Region
Coecim, e,
Pais

COLOMBIA 830
PORTUGAL 12
BRASIL 7

prpm—

Pedir recomendaciones

Ordenar p

No hay recomendaciones

L 0 8 8 4

Clasificacié P

Recomendar | Marcar como Recomendaciones | JNo hay Proveedores

Una vez el usuario ha localizado a la Entidad Estatal o Proveedor que le interesa, puede consultar
la siguiente informacion:

2.

3.

Alcaldia
Materiales de papel
(COLOMBIA, Bogota

Recomendar | Marcar como

Logotipo del Proveedor o Entidad Estatal. Incluye un enlace hacia la ficha detallada de
la Entidad Estatal o el Proveedor.

Nombre, actividad y pais del Proveedor o Entidad Estatal. EI nombre incluye un enlace
hacia la ficha detallada de la entidad.

Enlace que permite marcar o desmarcar a un Proveedor o Entidad Estatal como favorito.

Si el usuario hace clic en el logotipo o el nombre del Proveedor o Entidad Estatal, el SECOP Il abre
una ventana emergente en la que ofrece la siguiente informacién detallada:

1.

Perfil. Datos de identificacion de la Entidad Estatal/Proveedor, direccion, contacto e
informacion financiera. Ademas, en esta seccion las Entidades Estatales pueden
consultar el Certificado de Representante Legal y/o el RUP (Registro Unico de
Proponentes) de todos los Proveedores registrados en SECORP II.

En el perfil del Proveedor estan habilitados dos botones, que le permiten a la Entidad
Estatal descargar desde la Camara de Comercio el Certificado de Representacion Legal
y el RUP. Estos botones son visibles solamente para las Entidades Estatales. Los
Proveedores registrados en el SECOP Il pueden ver su certificado de existencia y
representacion legal y su RU, pero no los de los deméas Proveedores.
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Datos

Idiomayhora  Cerfificaciones  Nodisponible  Noficias ~ Documentos

ROJAS JARAMILLO S.A

W™

Verperfil | ExistenciayRepresenfacion  RUP

Proponentes plurales a los que pertenece

Union temporal MAC

Identificacion de la Entidad
Nombre de la Entidad: CASARESTREPO S A
Nombre abreviado: CASA RESTREPOS.A

NIT: 890801770
Tipo Entidad Estatal/ Proveedor: Sociedad de Responsabilidad Limitada colombiana

Incumplimientos

0 Recomendacion (es)

NIT: 890801770

¢ de pégina:: 22000482 Ayuda ()

Indicadores de negocio

Cémo mejorar su

Clasificacion: i ¥ 4w

clasificacion
Recomendaciones(
Visitas al periit 15
Uttimas ofertas enviadas: 2016
Ultima seleccion26/09/2016
Uttima actuslzacion:30/11/2018 11:28 AM
Datos del
perfil
(] 5% como
incluir més

datos

Recomendaciones principales

Para consultar el Certificado de Representacién Legal, ingrese al perfil del Proveedor y haga clic en
el boton “Existencia y representacion”. Si el proveedor tiene su certificado disponible en la Camara

de Comercio, SECOP Il lo descarga automaticamente.

Datos

o

200000002719 (1).pdf

Idiomayhora  Cerfificaciones  Nodisponible  Noficias Documentos

Existencia y Representacion

Ver perfil

Proponentes plurales a lg#‘que pertenece

Union tempaoral MAC

Identificacion gé'la Entidad

Tipg’entidad Estatal / Proveedor: Sociedad de Responsabilidad Limitada colombiana

RIROR7AY

14 S

HHESTADOEHMA

CERTIFICADO DE EXISTENCIA Y REPRESENTACION LEGAL O INSCRIPCION DE

DOCUMENTOS .

1A CAMARA DE COMERCIO DE MANIZALES POR CALDAS , CON FUNDAMENTO EN

Incumplimientos

0 Recomendacion (es)

NIT: 830801770

CAMARA DE COMERCIO DE MANIZALES
Documento informativo para uso exclusivo de la entidad que lo esta consultando

1LAS MATRICULAS E INSCRIPCIONES DEL REGISTRO MERCANTIL,

CERTIFICA:

NOMBRE : ROJAS JARAMILLOS.A
N.I.T: 890801770-1

DIRECCION COMERCIAL:CALLE 84 26 71

BARRIO COMERCIAL: SIERRZ BONITA
FAX COMERCIAL: 8744038

DOMICILIO : MANIZALES

TELEFONO COMERCIAL 1: 8841229
DIRECCION DE NOTIFICACION JUDICIAL
BARRIO NOTIFICACION: SIERRA BONITA
DIRECION PAGINA WEB (URL)
MUNICIPIO JUDICIAL: MANIZALES

:CALLE 84 26 71

: www.casarestrepo.com

E-MAIL COMERCIAL:contabnuevo@casarestrepo.com

E-MAIL NOT. JUDICIAL:contabnuevo@casarestrepo.com

¢ de pégina:: 22000482 Ayuda ()

Indicadores de negocio

Cémo mejorar su
clasificacién

Clasificacion: i iy W 3 W
Recomendaciones0

Visitas al perfi-15

2016

Uttimas ofertas enviadas: 27/
Ultima seleccion26/09/2016
Uttima sctusizacion:30/11/2018 11:28 AM

Datos del
perfil
(| 5% cimo

Mostrar todo X

Para consultar el RUP siga el procedimiento anterior pero esta vez haga clic en “RUP”.
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Datos
Datos

Idioma y hora  Certificaciones

-

ROJAS JARAMILLO S.A

WA

Unién temporal MAC

Identifica de la Entidad

No
mbre abreviado: CASA RESTREPO S.
NIT: 890801770

Tipo Entidad Estatal / Proveedor: Socied;

-

20000000000849.pdf -~

fe de la Entidad: CASA RESTREPOS.A.
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Id de pagina:: 22000482 Ayuda (2

No disponible ~ Noticias ~ Documentos  Incumplimientos

0 Recomendacion (es) Indicadores de negocio

Cémo mejorar su
clasificacion

NIT: 830801770 Clasificacion: i 3 W W

Recomendaciones(

Visitas al peril: 15

Ultimas ofertas enviadas:
Ultima seleccion2609/2016
Uitima sctualizacion:30/11/2018 11:28 AM

Datos del
perfil
Como
datos

5%
A
ad de Responsabilidad Limitada colombiana

Mostrar tode x

CAMARA DE COMERCIO DE MANIZALES
Documento informativo para uso exclusivo de la entidad que lo esta consultando

g i Lrgreael 1 i

frmy

FECHA: 30 DE NOVIEMBRE DE 2016

HORA : 15:45:23

CERTIFICADO DE INSCRIPCION Y CLASIFICACION REGISTRO UNICO DE
PROPONENTES

LA CAMREA DE COMERCIO DE MANIZRLES POR CALDAS ,CON FUNDAMENTO EN

LO

DISFUESTO EN EL
REGLAMENTADA FPOR EL

LEY 1150 DE 2007,
INCORFORADO ENM EL

6.1
1510

DE LA
DE 2013,

ARTICULO
DECRETO

DECRETO 1082 DE 2015, CON BASE EN LA INFORMACION SUMINISTRADA POR

EL INSCR.

QUE
NIT :890
RUMERO DI

En caso de que el proveedor

ITO ¥ POR LAS ENTIDADES ESTATALES.

CERTIFICA
IDENTIFICACION

ROJAS JARAMILLO SA

801770-1
EL PROPONENTE EN LA CAMARA DE COMERCIO:0000084%
CERTIFICA
INSCRIPCION Y RENOVACION

no se encuentre en el Registro Mercantil, cuando usted intenta consultar

el Certificado de Representancién Legal, SECOP Il muestra el siguiente mensaje de error:

X
Certificado de Representante Legal
[Adver‘tenc:ia: El nimero de NIT no se encuentra en el Registro Mercantil ]
Por favor pongase en contacto con nuestro servicio de atencion al cliente para obtener informaciones
adicionales.
Confirmar

Tel. (+5

GOBIERNO DE COLOMBIA
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En caso de que el Proveedor si esté en el Registro Mercantil pero el certificado de existencia y
representacioén legal no esté disponible, el SECOP Il presenta el siguiente mensaje de error:

Certificado de Representante Leqgal
deerlencia: Certificado No disponible en Camara de Comercio]

Por favor pongase en contacto con nuestro servicio de atencion al cliente para obtener informaciones
adicionales.

Confirmar

En caso que el proveedor no tenga Registro Unico de Proponentes, el SECOP Il presenta el siguiente
mensaje de error:

RUP

deeﬁencia: El namero de NIT no se encuentra en el Registro Unico de Proponentes]

Por favor pongase en contacto con nuestro servicio de atencion al cliente para obtener informaciones
adicionales.

Confirmar

2. ldiomay hora. Establecidas por los responsables de la Entidad Estatal/Proveedor.

3. Certificaciones. Muestra las certificaciones de la Entidad Estatal o Proveedor que sus
responsables han cargado en el SECOP II.

4. Noticias. Corresponde a informacion sobre la Entidad Estatal o Proveedor que sus
responsables puedan publicar en el SECOP Il (seccién inactiva).

5. Documentos. Los usuarios pueden consultar los documentos de la Entidad Estatal o
Proveedor que fueron cargados al registrarlo en el SECOP II.

6. Indicadores de negocio. Informacién de la actividad de la Entidad Estatal/Proveedor
en el SECORP Il (ofertas presentadas, ofertas ganadas, valor de las mismas, etc.).

7. Incumplimientos: Hace referencia a las sanciones o inhabilidades que alguna Entidad
Estatal haya impuesto al Proveedor por algin contrato suscrito a través del SECOP IlI.
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Idloma\,-hora Cerificaciones Mo disponible  Noticias  Documentos  Incumplimientos Editar perfil

ROJAS JARAMILLO 5.A 0 Recomendacion (es) Indicadores de negocio

aiakaialel NIT: 890801770 | Clasificacion sy Comemeiorar su

clasificacion

Recomendacionas0
Verperfil | Existenciay Representacion m
Visitas al perfil 15

Ultimas ofertas enviadas: 27/09/2016

Proponentes plurales a los que pertenece Ultima seleceibnze0s2016

Unién temporal MAC Uttima actualizacién:30/11/2018 11:28 AM
Identificacion de la Entidad E::;\S del
Mombre de la Entidad: CASARESTREPOSA | 5% come
Nombre abreviado: CASA RESTREPO S.A incluir més
NIT: 890801770 datos

Tipo Entidad Estatal / Proveedor: Sociedad de Responsabilidad Limitada colombiana
Recomendaciones principales

*Representante Legal (Informacién obligatoria) No hay recomendaciones
Identificacion: 52698741
Domicilio: Carrera 7 N 26-20 Ultimas noticias

Nacionalidad: Colombiana
Mo hay noticias

Informacién General

Mipyme: Mo
Régimen tributario:

Contactos

Pais: COLOMBIA

Ubicacion: CO-DC - Distrito Capital de Bogota Departamento: Distrito Capital de Bogota
Direccion: Carrera 7 N 26-20

Teléfono de oficina: 5639685

Fax de oficina:

Codigo postal:

Pdgina web:

Correo electronico para notificaciones SECOP II: dana.pineda.marin@gmail.com
Link facebook:

Link linkedin:

Link youtube:

Link twitter:

Correo electronico de la oficina: dana.pineda.marin@gmail.com

Informacion Financiera

Informacidn financiera :

Aflo Afiofiscal Patrimonio Activo corriente Activototal Pasivo corriente Pasivototal Utilidad operacional Gastos de int
No existen resultados que cumplan con los criterios de busqueda especificados
Nombre de la entidad bancaria: Davivienda

Tipo de cuenta bancaria: Corriente
Nimero de cuenta: 8784548798454879/8

2. Modificar el perfil de la Entidad en el Directorio

El usuario administrador puede actualizar el perfil de la Entidad Estatal a la cual esti asociado
haciendo clic en “Datos” en la parte superior de la pantalla del Directorio SECOP.

En la parte superior de la pantalla el SECOP Il presenta la informacion que el usuario administrador
puede consultar o modificar:

e Perfil
e Idiomay hora
e Certificaciones
¢ Recomendaciones
e Noticias
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e Documentos
e Editar Perfil

Datos  Inido

Datos 3 ce piges 220004 Ayuda @D
Perfil Idomayhora Certficaciones Recomendaciones Noticias  Documentos Edtar perfi
Proveedor 0 Recomendadidn (e3) Indicadores de negocio
* Conpeatuns
RARRX NIT800909999 Céeo mejorar
N & Clasificacion: e s e de i y

Copiar URL de la Entidad EstatalProveedor en SECOP

Integrantes

Identificacion de 1a Entidad

Nombre completo:

a) Perfil
En esta seccion las otras Entidades Estatales y los Proveedores pueden consultar los datos

de la Entidad Estatal. Para diligenciar o modificar el formulario, el usuario administrador debe
hacer clic en “Editar Perfil” y hacer los cambios que requiere.

Datos  Inido

Datos 4 ce pdged  22000e80 Ayuda @D

Idomayhora Cerificaciones Recomendacones Noticas  Documentos
Indicadores de negocio

Proveedor 0 Recomendacdn (es)
Compracores
KRR NIT800909999 Cémo mejorar
~ -—. o Clasificacion. W XX _—_ ;‘

Recomendaciones(
Copiar URL de la Entidad EstatalProveedor en SECOP

Integrantes

>

Vistas al perf 0

Identificacion de 1a Entidad

Nombre completo: Pro c
Nombre corto: Proveedor Oiga

NIT: 800909999

Tipo Entidad Estatal / Proveedor: Socedad de Responsablidad Limitada colombiana

Cuando haya actualizado la informacién deseada, el usuario debe pulsar en “Guardar y
volver”.
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LAIMRERIREFU 24 Y

Datos  Inicio |

pstes —+ Editar perfil de mi Entidad Estatal/Proveedor

@ volver

Identificacion de la Entidad

73 Ayuda (@

d de pégin: 220
| Guardary volver

CASA RESTREPO S.A.

Nombre de la Entidad ROJAS JARAMILLO S A
Nombre abreviado ROJAS JARAMILLOS A
NIT 890801770

Tipo Entidad Estatal /

Sociedad de R Limitada

*Repr Legal (Informacién obligatoria)

Identificacién 52698741
Domicilio Carrera 7 N 26-20
Nacionalidad Colombiana

Nombre y Apellido Juan Perez

Informacion General

Mipyme Si®No*

Régimen tributario | Régimen comin

Contactos

Pais COLOMBIA

Ubicacion CO-DC - Distrito Capital de Bogota
Departamento: Distrito Capital de Bogotd

Direccion Carrera 7 N 26-20
Telefono de oficina 5639685
Fax de oficina
Cédigo postal
Pagina web

Correo electronico para
dana.pineda marin@gmail.com
notificaciones SECOP Il

Link facebook
Link linkedin
Link youtube

Link twitter

Correo electrénico de la oficina  dana.pineda marin@amail.com

Informacién Financiera

Informacién financiera

Afio  Afiofiscal Patrimonio Activo corriente Activo total Pasivo corriente Pasivo total

No existen resultados que cumplan con los criterios de biisqueda especificados
Nombre de la entidad bancaria Davivienda

Tipo de cuenta bancaria  Corriente

Nimero de cuenta 8784548798454879/8

@ Volver

b) Idiomay hora

El usuario administrador debe configurar el idioma de SECOP

Utilidad operacional Gastos de intereses

Agregar

Guardary volver

Il Espafiol (Colombia) para

asegurar el correcto funcionamiento y elegir la zona horaria que debe ser (UTC-05:00)
Bogota, Lima, Quito, haciendo clic en la opcién “Idioma y Hora”. Si la Entidad Estatal esta en
una zona horaria distinta, puede indicarlo asi y el SECOP Il enviara las notificaciones en la

hora equivalente.

(® GOBIERNO DE COLOMBIA
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Perfii | Idiomay hora | Certificaciones  Recomendaciones  Moticias ~ Documentos Editar perfil

Configuracion general Indicadores de negocio
Idioma | Espafiol (Colombia) [+] Clasificacibn: e e el Como mejorar su clasificacién
Zona horaria | (UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito =

Recomendaciones0)

Visitas al perfil:o

Utimas ofertas enviadas: Sin datos Mas

Seleccionar el logo . - °
Utima seleccionSin datos Mas

Datos del perfil
Como incluir mas datos

20%

= =

Recomendaciones principales

No hay recomendaciones

Uitimas noticias
No hay noticias
c) Documentos

En esta seccion, el SECOP Il muestra los documentos obligatorios que fueron cargados
cuando el usuario administrador cred la cuenta de la Entidad Estatal. Para modificar los
documentos obligatorios, el usuario debe hacer clic en “Anexar documento”.

Datos Inklo

Datos
Perfi dioma y hora Certificaciones Recomendaciones  Nobcias Documentos
Documento Es oblig ?
Documento de constitucidn de la Entidad Si

Estatal

ALta 0@ posesion del Ordenador del Si
Gasto
Documento de autonzacion Usuario Si

Administrador firmado por el Ordenador
del Gasto

Borrar

3. Crear proponentes plurales

Si una Entidad Estatal quiere presentar ofertas para un Proceso de Contratacién junto con otras
Entidades Estatales o Proveedores, SECOP Il ofrece la opcién de crear proponentes plurales
mediante el Directorio SECOP. El usuario debe hacer clic en “Crear proponente plural” para habilitar

el formulario de creacion.
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Directorio SECOP

|4 de pagina:: 1 Ayuda ®

Invitar Proveedor

765 resultado (s) C':Er‘s'p:': Pedir recomendaciones
No hay recomendaciones
[ | 2, Alcaldia 0 Recomendacién (es)

Materiales de papel
COLOMBIA, Bogota

Paiz Proveedores sugeridos
au.w“ L

[ coLomeia ess No hay Proveedores

D PORTUGAL 12 Recomendar | Marcar como

[[lerasi 7 favorito

El formulario tiene cuatro secciones que el usuario debe diligenciar.

o Identificacién proponente plural

Nombre proponente plural

Tipo Entidad Estatal /
Seleccione [+]-
Proveedor

NIT

ID técnico del Proceso

o Integrantes

Nombre nIT Pais % Lider

No se han encontrado

Agregar Borrar
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o Configuracion general

Sitio web
Zona horaria predeterminada | Seleccione

Idioma | Seleccione

[ [«

Logo
Seleccione el logo

Informacion de contacto

Pais | Seleccione ="

Location

»

Departamento
Municipic
Direccion

Cédigo postal
Telefono de oficina
Fax de oficina

Correo electrénico de oficina

o Documentos relacionados

Nombre Descripcion Tipo

No =& han encontrado

Agregar Borrar

Cancelar Crear

La informacion solicitada en el formulario es la siguiente:

1. Identificacion proponente plural: el usuario debe indicar el nombre de la union
temporal, consorcio o promesa de sociedad futura, tipo de proveedor, NIT y el ID técnico
del Proceso (ID técnico que esta en el area de trabajo del Proceso) para el cual el
proponente plural es creado.

2. Integrantes: el usuario debe indicar los integrantes del proponente plural haciendo clic
en “Agregar” para buscar a las Entidades Estatales o Proveedores de SECOP Il que
hacen parte del proponente plural y cuando aparecen, la Entidad Estatal debe hacer clic
en “Seleccionar”.
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X

Seleccione el Proveedor

Buscar porl:pr:veed:nr I
Cancelar y cemrar Busecar

Nombre

Entidad de Prueba Proveedor Seleccionar
Proveedor Sanabria Seleccionar
Proveedor Martha T Seleccionar
Proveedor Astudillo Seleccionar
PROVEEDOR_UNO Seleccionar
Ver mas

Al agregar las Entidades Estatales o Proveedores que conforman el proponente plural, la informacion
aparece cargada en el formulario. El usuario debe hacer clic en “Editar usuario” para indicar el
porcentaje de participacién de cada integrante en el proponente plural. Esta seleccién es obligatoria,
de lo contrario se presume la solidaridad en todos los casos. Si los integrantes tienen un lider pueden
indicarlo haciendo clic en “Editar usuario.

Integrantes
Nombre NIT Pais % Lider
D Alcaldia de Bogota 800345900 co 0 No Editar usuario | Detalle

Agregar Borrar

El SECOP Il muestra una ventana para diligenciar la cuota de participaciéon de la Entidad Estatal o
el Proveedor e indicar, cuando corresponda, si éste es el lider del proponente plural que quiere crear.

Editar usuario

Nombre de la
Zund Sind Fihl
entidad

NIT 5673698763

Pais CO
% cuota =
Es lider D

Cemar Aceptar

Una vez diligenciada la informacion el usuario debe hacer clic en “Aceptar”.
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3. Configuracion general: El usuario debe incluir informacién de interés (Sitio web, zona
horaria predeterminada, idioma y logo) y datos de contacto (Pais, Locacion,
Departamento, Municipio, Direccion, Codigo postal, Teléfono de oficina, Fax de oficina 'y
Correo electrénico de oficina).

4. Documentos relacionados: el usuario puede incluir documentos relacionados con el
proponente plural, como registro de Camara y Comercio, actas, entre otros.

ANEXAR DOCUMENTO

@En caso de tener problemas con el pr:uses:u de ..arga t\llve Ia anlna alternstiva
Al quitarla marca en "Guardaren la b de estara disponible solo en 2l proceso y no en la biblioteca de documentos.

Buscar documento

Mo hay documentos anexos. Haga clic en Buscar o amrsstre el a la ventana para anexario

Anexar Cemar

...:nnsulte Ia lista de tipos de ar,hlvos no dos en el SECOP
al anexarun d
= Convertir los documentos a formato PDF.

- Comprimir el tamafio del documenta (por sjemplo zip).

= Cargarlos d desde uns ubi lizada en su putador, n caso contrano el tiempo de carga puede ser superior al normal.

= Definir en los documentos el drea de impresian.
* Proteger una

Una vez diligenciadas todas las secciones del formulario el usuario debe hacer clic la opcién “Crear”
que aparece al final del formulario.

Si la Entidad Estatal no tiene perfil de Proveedor (ver seccion Xlll. Entidad Estatal con perfil de
Proveedor) debe ponerse en contacto con la Mesa de Servicio de Colombia Compra Eficiente para
gue le sean activadas las funcionalidades de Proponente plural.

Por ultimo el usuario debe salir y volver a ingresar en el SECOP Il con el identificador y contrasefia
de la Entidad Estatal. Aparece entonces un menu desplegable “Organizaciéon” en el que el usuario
debe seleccionar el proponente plural.

IIIIIII[IHH

Colombio Compr [fciente

SISTEMA ELECTRONICO DE CONTRATACION PUBLICA

ENTRAR
P Hola Usuario
- QLI n ¢ Que quiere comenzar haciendo?
NUEVA VERSION 3 —— — Organizacion:
DEL SISTEMA ELECTRONICO | oD Entidad Estatal v

DE CONTRATACION PUBLICA Q Entidad Estatal

SECOPI I

L 1 Tienda
—3 Virtual del

— Estado Bienvenido al SECOP N, ¢l sistema que Colombia Compra Eficiente ofrece a las Entidades Estatales, @l sector
LI Colombiano privado y a la ciudadania en general, de acceso gratuito, para adelantar el Proceso de Contratacién en linea.

El uso del SECOP Il permite ganar en eficiencia y transparencia, reducir los costos de ransaccion optimizando asi
los recursos pudlicos y generando mayor valor por dinero en el sistema de compra pidlica.

En esta primera fase de cespliegue, Colombia Compra Eficiente habilita el registro de los Proveedores en el

-
))) SI N TES I S SECOP Il y hace piblico para comentarios el borrador del manual de uso para 10s mismos.

NORMATIVA Y JURISPRUDENCIA

EN CONTRATACI O N A partir del 16 de marzo las Entidades Estatales podran entrar 3 registrarse a SECOP Il y consultar el borrador del
Manual de Uso del SECOP Il para Entidades Estatales (Compradores) estara disponidle a partir del 16 de marzo en
1aweb.
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El usuario entra entonces en el escritorio del proponente plural:

IR e -

cioening Compea Efcients

Busqueda ~ Mis procesos ~ Meni ~ Ira v

Escritorio
~ OPORTUNIDADES RECIENTES

= ULTIMAS OFERTAS
No s han encontrado

Sugerencia del dia El Servicio de proveedor ya se encuentra disponible.

[ Hola. mi Haga clic aqui para activario. Después de la activacin s disponbidad del servicio podrd tardar hasta 10
nombre 0382y minutos
estoy aqui para
ayudarte.
- Slempre que cree una oferta tendra a su disposicion la opcion para copiaria, permitiéndole Mensajes Todos -
crear una nueva sobre la que ya existe
Sin mensajes.
Para copiar 1a propuesta siga los siguientes pasos: Mis informacion
. 1. Pulse la opcion Copiar que se encuentra en el campo Mis Ofertas de la
carpeta Oportunidad, bajo Ia referencia de la oferta existente; Oponunidades de negocio Recibidas v
2. Tras el mensaje de exito el sistema creara la copia junto a la original, identificandola con Sin oportunidades
el sufijo “copia’ y poniéndola con el estado “En edicion”; Mas informacion

3.Haga clic en la referencia de la copia para editar la informacion que necesite y enviaria al
comprador.

Los demas Proveedores integrantes del proponente plural deben solicitar acceso al Proveedor plural
siguiendo el procedimiento explicado en el Manual de Proveedores para el uso de SECOP Il (seccién
V. Registro) al cual pueden acceder con el siguiente link:
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/capacitacion/manual_proveedores_para_el u
so_de_secop_ii.pdf

4. Invitar a Proveedores aregistrarse en SECOP Il

El usuario puede invitar a Proveedores a registrarse en SECOP Il haciendo clic en “Invitar
Proveedor”.

Directorio SECOP |4 de pagina: 22000257 Ayuda (2)

Crear propenente plural Invitar Proveedor

785 resultado (s) Crdenar por: ] - Pedir recomendaciones

Mo hay recomendaciones
Alcaldia 0 Recomendacién (es)
Materiales de papel

COLOMBIA, Bogota Proveedores sugeridos

Paiz

LR
[ coLompia sss No hay Proveedores
D PORTUGAL 12 Recomendar | Marcar como
[l erasi 7 faverito |

El SECOP Il presenta un formulario en el cual el usuario debe diligenciar los datos del Proveedor al
que quiere invitar, escribir el texto del mensaje y hacer clic en “Enviar invitacién”.
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Ayuda@

Dstos — INVitar Proveedor

Entidad Estatal / Proveedor que invita

Nombre Proveedor_Olga

Entidad Estatal Proveedor.Olga

Proveedor invitado

Nombre
Pais | Seleccione v
NIT
Correo electronico

Persona de contacto

IMensaje

B I U| &SESS
Provesdor_Clgz

Agregar mensaje

Cancelar

El Proveedor invitado recibe un correo electrénico con indicaciones para registrarse en SECOP |I.

Comentarios de la entidad que se pueden eliminar

[Eecha de emisién Fecha de caducidad Estado Numero del acto de inhabilidad Numero de contrato Entidad
D 12 horas de tiempo 21 dias para terminar Borrador 123456 12cer proveedorgmacki Editar Detalle
transeurrido (06022015 (2840 00.00 TG

12:00:00 AM(UTC-05:00) Bogots,
Lima, Quito)
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B  Crear incumplimientos

El SECOP Il cuenta con un mdédulo para que las Entidades Estatales registren los incumplimientos
(sanciones o inhabilidades) que hayan impuesto a un Proveedor. Para crear un incumplimiento o
sancion, la Entidad Estatal debe ingresar al menu de Proveedores y luego a “Registro de
incumplimientos”.

IR g | Ueco .
Calomi iente

i Compre Efic

buyer_amp ¥

Procesos ¥ Contratos ¥ Proveedores ~ Analisis de gastos ¥ Meni ¥

Escritorio Directorio SECOP

Reqistro de incumplimientos

PROCESOS RECIENTES

1|RSS_EB_1509_Ac Gestion de evaluaciones realizadas (No disponible)

Gestion de evaluaciones recibidas (No disponible)

Tareas pendientes Procesos en edicion

4 |RSS_AMP_CRON_

. El Servicio de comprador (avanzado),
Agenda Lista JES SmartPagePageControl ya se encuentran disponibles.

rlo. Despues de la activacion la disponibilic
asta 10 minutos.

5|RSS_CD_1608_D
6 |RSS_CD_1809_C

del servicio podré tardar b

ver més [ Ofmo- Ablerto 2 Jul-13 Ju
TEEEGE Ya estd asociado a una empresa
P . ﬁ Abierto 7 Dec - 17 Dec Si es necesario, para solicitar acceso a ofra empresa, pusde ir a
::-‘:m':iuszx« Teste email 23:02 Configuracicnes del Usuario » Mis registros”.
satoy aqui psral ﬁ Abierto 7 Dec - 17 Dec
e, i
= Teste 18:20 Mensajes [Todos
[ Abierto 7 Dec - 17 Dec
Teste email 48 17/05/2016 12:03:10 PM (UTG-05:00) Bagotd, Lima
E Otro - Abierto 7 Dec - 17 Dec A Guito)
Teste email El flujo de aprobacion de RS_MenorC_1705_A (Manif|
Mas stacion de interés (Menor Guantia)) (Presentacion de ¢

erta) concluido

ElI SECOP Il lo conduce al gestor de incumplimientos, desde el cual puede crear, modificar, consultar
o cancelar incumplimientos.

= Administracién de incumplimientos 4 de pégma: 14007508 Ay
@ Vover| (iimas modificaciones

Buscar incumplimientos

Todos  Publicados

Tipo Fechadeemision  Fechadecaducidad  Estado Actesancién  Referencia Nimerodecontrate  Entidad
Sancién 14002018 009016120000 Cancelado 456 COTBDOSAGH108  COLPCCNTR22404  UT185 Detalle
12:00:00 AM AM ot
Innabiidad - G016 120000 Publicsdo - S - Proveedor Concelar  Edia
AM g Bogord Masier
Inhabiidad - 0MOLO1E 120000 Publicado - COTBDOS16I108  COTPCCNTRI22404  UT18S Cancelar  Edita Detalle
AM (075080 Bagors
sancidn 30002018 3009016120000 Publicado 123 CO1BDOS1G9108  COTPCCNTR122404  UT165
120000 AM an ;
innabigsa - 17867016 120000 Cancelado - - - uT1eS Detalle
AM UTC-08:00 Bago

e mis Cambiar =l estio de pacinacién

OPCIONES HERRAMIENTAS
Crea Herramientas no st disponible.
Barmar

gomadar

El SECOP Il le ofrece diferentes filtros para consultar los incumplimientos que haya registrado la
Entidad Estatal. Por defecto esta seleccionada la vista Ultimas modificaciones, pero también es
posible filtrar por: Todos, Publicados, Cancelados, Vencidos y En edicion.
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- Administracion notificacion de sanciones 4 3 pigmas 14 1 ayusa B
B voher] (nmas mosncaconss  Tosos  Bubicados =
Buscar ack
Canciin
= Ve
ensoén

Adicionalmente, desde el gestor de incumplimientos es posible filtrar informacion de la lista de
incumplimientos a través de las siguientes opciones:

Ultimas modificaciones: Visualizar los ultimos registros creados o editados;
Todos: Visualizar todos los registros sin cualquier filtro;

Publicado: Visualizar solamente los incumplimientos con estado publicado;
Cancelado: Visualizar solamente los incumplimientos con estado cancelado;
Vencidos: Visualizar solamente los incumplimientos con estado vencidos;
Borrador: Visualizar solamente los incumplimientos en edicién.

Procesos ¥

uTc-5
buyer_amp ¥

Contratos ¥ Proveedores ¥ Mena ¥ Ira

Analisis de gastos ¥

Escitoro — Administracion de incumplimientos 1d de pigina:: 14005905 Ayuda ()
@ Volver| Ultimas modificaciones  Todos  Publicados [ sl
Buscar incumplimientos
(Bisqueds avanzada)
Uttimas modificaciones
Tipo Fecha de emision Fechade caducidad  Estado Actade sancién  Referencia Niimero de contrato Entidad
Sancion 1410972016 3010 Cancelado 456 CO1BD0S.169109  CO1PCCNTR.122404  UT165 Detalle
120000 AM TS AM (7
Inhabilidad Publicado Proveedor Cancelar  Editar Detalle
Master
Inhabilidad Publicado CO1BDOS166109  CO1PCCNTR1224D4  UT165 Cancelar  Editar Detalle
Sancion 3000972016 Publicado 123 CO18D0S.169109  CO1PCCNTR.1224D4  UT165 Cancelar  Editar Detalle
12:00:00 AM uTc-
Inhabilidad Cancelado uT 165 Detalle
Ver mas Cambiar el estilo de paginacién
OPCIONES VER HERRAMIENTAS
Crear Ultimas modificaciones Herramienias no esta disponible.
Borrar Todos
Publicado
Cancelado
Vencido
Borrador

Para crear un incumplimiento la Entidad Estatal debe ir al gestor de incumplimientos y hacer clic en
“Crear” en la seccion “Opciones” o en “Crear” al lado superior derecho de la pantalla.

277

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

(® GOBIERNO DE COLOMBIA

Tel. (+57 1) 795 6600 = Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 = Bogota - Colombia

"|“|II "I www.colombiacompra.gov.co



Colombia Compra Eficiente

Eserioric — Administracion de incumplimientos

Id de pagins:: 14005805 Ayuda (Z)

@ Volver | Ultimas modificaciones  Todos  Publicados
Buscar incumplimientos
[P (Bisqueds avanzada)
Ultimas modificaciones
Tipo Fecha de emision Fecha de caducidad Estado Acta de sancién Referencia Nimero de contrato Entidad
Sancign 14/09/2016 Cancelado 458 CO1.BDOS.169109 CO1.PCCNTR.122404 UT 165 Detalle
12:00:00 AM juTc-
t, Lima
Inhabilidad Publicado Proveedor Cancelar Editar Detalle
Master
Inhabilidad Publicade CO1.BDOS.169109 CO1.PCCNTR.122404 uT 165 Cancelar Editar Detalle
Sancidn 30/09/2016 Fublicado 123 CO1.BDOS.169109 CO1.PCCNTR.122404 uT 165 Cancelar Editar Detalle
12:00:00 AM
Inhabilidad 17/09/2016 12:00:00 Cancelado uT 165 Detalle
AM juTC-0! gotd,
Lima, Quita)
Jor mas Cambiar el estilo de paginacion
OPCIONES VER HERRAMIENTAS
Uttimas modificaciones Herramientas no esta disponible
Borrar Todos
Publicado
Cancelado
Wencido
Borrador

Cuando la Entidad crea un incumplimiento (independientemente de si es inhabilidad o sancion)
aparecen habilitados los siguientes campos obligatorios:

Proveedor: El usuario la Entidad puede buscar y seleccionar el Proveedor (plural o
singular) a quién pretende aplicar el incumplimiento.

Estado: Es automaticamente diligenciado. Durante la creacién o modificacién el
estado sera “Borrador”.

Tipo de incumplimiento: es una lista desplegable, donde es posible seleccionar si el

incumplimiento es sancién o inhabilidad.

Documentacion: Seccién para agregar, borrar y descargar documentos. La Entidad
debe cargar el documento en formato PDF. De lo contrario no podra cargarlo al

SECOP Il

GOBIERNO DE COLOMBIA
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Escriorio — Administmcion de incumpimientos — R@gistro de Incumplimiento

Valver

Registro de Incumplimiento

Id de pagine:: 14005262 Ayuda (%)

Documentacion

[ Proveedor

»p]

Mipo | Selsccione I*
Seleccione

Sancion

Inhabilidad

Estadoactual Barrador

Anexe los documentos soportes del acto administrativo que impone Ia multa, sancién o inhabilidad
Los documentos anexos en esta seccion son visibles al publico

Nombre

Volver

Descripcion
Nao existen resultados que cumplan con los criterios de bisqueda especificados
Borrar seleccionado Anexar documento Descargar seleccionados
Histdrico
Fecha Estado previo Estado siguiente Justificacion Autor

No existen resultados que cumplan con los criterios de busqueda especificados

1. Crear sancion

Cuando la Entidad Estatal crea una sancion, el SECOP Il despliega los siguientes campos:

Tipo de Sancién: Campo obligatorio con_una lista desplegable donde es posible seleccionar

una de las siguientes opciones: multa, clausula penal, vencimiento, suspension del catélogo y
otro.

Registro de Incumplimiento

Proveedor Suppliert D
Suppliert

sl Animales vivos

NIT: 445454545

Estado actual Borrador

Tipe | Sancion

Tipo de sancion | Seleccione v

Seleccione

Acta de sancion
Clausula Penal
Vencimiento

Razén de sancion | SUspension del catdiogo

Fecha de expedicion

e Acto de sancion: Campo alfanumérico y obligatorio donde se define el nUmero del acto
de sancion (méximo 100 caracteres).

e Fecha de expedicién: Campo obligatorio para definir la fecha de expedicion del acto
administrativo.

e Razoén de sancién: Campo obligatorio y alfanumérico donde se describe de forma
resumida la causal de la sancién (maximo 1200 caracteres).
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e Referencia: Campo opcional que permite buscar y seleccionar el Proceso de
Contratacion al que corresponde la sancion. La Entidad debe hacer clic en “Agregar
al proceso relacionado”. EI SECOP Il le permite ingresar el Proceso siempre y cuando
haya sido publicado (inclusive si es en la fase de borradores). EI SECOP Il sélo
permite seleccionar un Proceso de Contratacion por cada sancién. Cuando la Entidad
selecciona el Proceso, el SECOP Il crea el hipervinculo correspondiente.

Referencia [ Agregar al proceso relacionadolf
7

PROCESO A:?CIADO

Buscar por proces:

Buscar por 1652

Buscar

Resuttades

Referencia Nombre
C0O1.BDOS.169201 Prugba cronograma A
C0O1.BDOS.169203 Prueba crenograma B
CO1.BDOS.169205 CR7EB

0 C€O1.BDOS.169206 CR11-UT

e Fecha de vencimiento de la inhabilidad: Campo obligatorio para definir la fecha en que
vence la sancion.

e Referencia de contrato: Campo opcional que aparece cuando la Entidad Estatal
selecciona un Proceso de Contratacion en el campo “Referencia”. No es un campo de
diligenciamiento  manual. La Entidad debe hacer clic en “Agregar contrato
relacionado”, buscar el contrato por palabra clave o hacer clic en “Buscar”, seleccionar
el contrato y hacer clic en “Confirmar”. Solo aparecen contratos que estén o han
estado en ejecucién y solo puede seleccionar uno por sancion. El contrato
seleccionado queda con un hipervinculo para consultar su detalle.
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Colombia Compra Eficiente

Referencia CO1.BD0OS.169206-CR11-UT =

Referencia de Contrato IAgregar al confrato relacionado |

CONTRATO ASC?ADO "

Buscar contrato

Buscar por

Resultados

del Contrato Unidad de contratacion Proceso de Contratacion  Valor E

0 CO1.PCCNTR 122403 uT 165 Departamento de IT RSS_CD_1608_E 50.000,00 COP E|
e

Canc e

e ;Es unincumplimiento y debe ser tenido en cuenta para el calculo de la inhabilidad?: Este es
un campo obligatorio. La Entidad debe seleccionar “Si” o “No”. Por defecto aparece
seleccionado “No”.

e /las garantias estan aplicadas? Seleccién opcional de “Si” o “No”. Por defecto aparece
seleccionado “No”. Este campo aparece sélo cuando la Entidad ha seleccionado un Proceso
de Contratacion en el campo “Referencia”. Cuando la seleccién cambia a “Si”, la Entidad puede
indicar cuales son las garantias contempladas para el Proceso. Si el Proceso que se habia
creado en el SECOP Il no prevé garantias, en la pantalla de seleccion de garantias no aparece
ninguna opcion.

;Las garantias estdn aplicadas? Na
Solicitud de garantias

\
\

GARANTIAS ASOCIADOS \ .

Justificacién de la garantia ¥ Cumplimiento - Cumplimiento del contrato

Cuando la sancién es de tipo multa, el SECOP II habilita los siguientes campos:

e Valor de penalizacion: Campo obligatorio donde el usuario debe diligenciar el valor
de la multa.

e Valor final pagado: Campo obligatorio para describir el valor que ha sido pagado por
el Proveedor.

Tipo | Sancion v |+
Tipo de sancién | Multa ¥ |*
Valor de penalizacion * COP v
Valor final pagado * COP v
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Cuando en el campo “Tipo de sancién” la Entidad selecciona la opcion “Otro”, se habilita un campo
opcional para que se identifique cual es el otro tipo de sancion.

Tipo | Sancién v

Tipo de sancion | Ofro ¥

L |

Acta de sancion

La Entidad debe cargar al SECOP Il los documentos soporte de la sancion haciendo clic en “Anexar
documento”. El documento debe estar en formato PDF.

Referencia Agregar al proceso relacionado
Fecha de vencimiento de la sancién 31/10/2016 07:00 PM (=

ZEsun v tiene que ser

. ® si ONo *
para la inhabilidad?

Documentacion

Anexe los documentos soportes del acto administrativo que impone la multa, sancion o inhabilidad
Los documentos anexos en esta seccion son visibles al piblico

Nombre Descripcion

No existen resultados que cumplan con los criterios de bisqueda especificados

Historico

Fecha Estado previo Estado siguiente Justificacion Autor

No existen resultados que cumplan con los criterios de blisqueda especificados

atver Publcar

Para guardar la sancion, haga clic en “Guardar”. La sancién no sera publica hasta que la Entidad
Estatal lo determine. Por tanto, puede guardarla y regresar a editarla posteriormente.

Referencia Agregar al proceso relacionado
Fecha de vencimiento de la sancién 31/10/2016 07:00 PM -

<Esun y tiene que ser

. ®si ONo -
para la inhabilidad?

Documentacion

Anexe los documentos soportes del acto administrativo que impone la multa, sancion o inhabilidad
Los documentos anexos en esta seccion son visibles al publico

Nombre Descripcion

No existen resultados que cumplan con Ios criterios de biisqueda especificados

Borrar Anexar Descargar

Historico

Fecha Estado previo Estado siguiente Justificacion Autor

No existen resultados que cumplan con los criterios de bisqueda especificados

Para publicar la sancién, haga clic en “Publicar”. A partir de este momento, la sancién queda
enviada al Proveedor sancionado, que ademas recibe un correo electrénico de notificacién. Todas
las Entidades Estatales pueden consultar la sancion desde el perfil del Proveedor en el Directorio
SECOP. Los demas Proveedores registrados en el SECOP Il no pueden ver las sanciones o
inhabilidades impuestas a otros Proveedores.
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Referencia Agregar al proceso relacionado

Fecha de vencimiento de la sancién 31/10/2016 07:00 PM

<Esun y tiene que ser

. ®si ONo -
para la inhabilidad?

Documentacion

Colombia Compra Eficiente

Anexe los documentos soportes del acto administrativo que impone la multa, sancion o inhabilidad

Los documentos anexos en esta seccion son visibles al piblico

Nombre

No existen resultados que cumplan con Ios criterios de biisqueda especificados

Historico

Descripcion

Borrar

Anexar Descargar

Fecha Estado previo

No existen resultados que cumplan con los criterios de bisqueda especificados

Volver

2. Notas sobre el registro de sanciones

Estado siguiente

Justificacion

e LaEntidad Estatal puede crear mas que una sancion para el mismo Proceso de Contratacion
o contrato y para el mismo Proveedor. Sin embargo, debe crear cada sancion por separado.

e Sila Entidad Estatal modifica las garantias del Proceso de Contratacion mediante una
adenda, debe ingresar a la sancion a editarlas, pues el SECOP Il no las modifica

automaticamente.

3. Crear inhabilidad

Para crear una inhabilidad es necesario seleccionar la opcién “Inhabilidad” en el campo “Tipo”.

Registro de Incumplimiento

Proveedor SupplierTrunk2

A

Estadoactual Borrador

SupplierTrunk2

COLOMBIA, Bogota
NIT: 466321456

o)

Tipo |Seleccione

Seleccione
Sancion

Documentacion

Los documentos anexos en esta seccion son visibles al pablieo

Anexe los documentos soportes del acto administrativo que impone |3 multa, sancion o inhabilidad

Volver

No existen resultados que cumplan con los criterios de biisqueda especificados

Nombre Descripcion
No existen resultados que cumplan con 0 criterios de buisqueda especificados
Borrarseleccionado | Anexardocumento | Descargar seleccionados
Histérico
Fecha Estado previo Estado siguiente Justificacion Autor

Guardar (ISR

Después de hacer la seleccion del tipo “Inhabilidad”, el SECOP Il habilita los siguientes campos:

(® GOBIERNO DE COLOMBIA
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e Razon de laInhabilidad: Campo obligatorio para describir el motivo de la inhabilidad (maximo
1200 caracteres).

e Referencia: Campo opcional que permite buscar y seleccionar el Proceso de Contratacion
al que corresponde la inhabilidad. La Entidad debe hacer clic en “Agregar al proceso
relacionado”. EI SECOP Il le permite ingresar el Proceso siempre y cuando haya sido
publicado (inclusive si es en la fase de borradores). EI SECOP Il sélo permite seleccionar un
Proceso de Contratacién por cada inhabilidad. Cuando la Entidad selecciona el Proceso, el
SECORP Il crea el hipervinculo correspondiente.

e Numero de contrato: Campo opcional que aparece cuando la Entidad Estatal selecciona un
Proceso de Contrataciéon en el campo “Referencia”. No es un campo de diligenciamiento
manual. La Entidad debe hacer clic en “Agregar contrato relacionado”, buscar el contrato por
palabra clave o hacer clic en “Buscar”, seleccionar el contrato y hacer clic en “Confirmar”.
Solo aparecen contratos que estén o han estado en ejecucién y solo puede seleccionar uno
por inhabilidad. El contrato seleccionado queda con un hipervinculo para consultar su detalle.

e Fecha de vencimiento de la inhabilidad: campo obligatorio para definir la fecha especifica en
que termina la inhabilidad.

La Entidad debe cargar al SECOP Il los documentos soporte de la inhabilidad haciendo clic en
“Anexar documento”. El documento debe estar en formato PDF.

Referencia Agregar al proceso relacionado
Fecha de vencimiento de la sancién 31/10/2016 07:00 PM [

ZEsun y tiene que ser

® si ONo *
para la inhabilidad?

Documentacion

Anexe los documentos soportes del acto administrativo que impone la multa, sancion o inhabilidad
Los documentos anexos en esta seccion son visibles al piblico

Nombre Descripcién

No existen resultados que cumplan con los criterios de biisqueda especificados

Historico

Fecha Estado previo Estado siguiente Justificacion Autor

No existen resultados que cumplan con Ios criterios de biisqueda especificados

ater [“ouercer T

Para guardar la inhabilidad, haga clic en “Guardar”. La inhabilidad no sera publica hasta que la
Entidad Estatal lo determine. Por tanto, puede guardarla y regresar a editarla posteriormente.
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Referencia Agregar al proceso relacionado
Fecha de vencimiento de la sancion 31/10/2016 07:00 PM [

<Esun y tiene que ser

. ®si ONo -
para la inhabilidad?

Documentacion

Anexe los documentos soportes del acto administrativo que impone la multa, sancion o inhabilidad
Los documentos anexos en esta seccion son visibles al publico

Nombre Descripcion
No existen resultados que cumplan con Ios criterios de biisqueda especificados

Borrar Anexar Descargar

Historico

Fecha Estado previo Estado siguiente Justificacion Autor

No existen resultados que cumplan con los criterios de bisqueda especificados

Para publicar la inhabilidad, haga clic en “Publicar”. Todas las Entidades Estatales pueden
consultar la inhabilidad desde el perfil del Proveedor en el Directorio SECOP. Los demas
Proveedores registrados en el SECOP Il no pueden ver las inhabilidades impuestas a otros
Proveedores.

Referencia Agregar al proceso relacionado
Fecha de vencimiento de la sancion 31102016 07:00PM [

ZEsun y tiene que ser

® si ONo *
para la inhabilidad?

Documentacion

Anexe los documentos soportes del acto administrativo que impone la multa, sancion o inhabilidad
Los documentos anexos en esta seccion son visibles al piblico

Nombre Descripcién
No existen resultados que cumplan con los criterios de biisqueda especificados

Borrar Anexar Descargar

Historico

Fecha Estado previo Estado siguiente Justificacion Autor

No existen resultados que cumplan con Ios criterios de biisqueda especificados

e — m

4. Notas sobre el registro de inhabilidades

e El SECOP Il permite crear mas de una inhabilidad para el mismo Proceso de
Contratacién o contrato y para el mismo Proveedor. Sin embargo, la Entidad Estatal
debe crear cada inhabilidad por separado.

° Cuando la Entidad Estatal crea una inhabilidad, el Proveedor seleccionado en el
registro recibe un correo electronico de alerta.

e Siempre que la Entidad Estatal crea una inhabilidad, el SECOP Il activa la alerta de
inhabilidad en el perfil del Proveedor en el Directorio SECOP. La plataforma permite
acceder al detalle de esta inhabilidad a todas las Entidades Estatales registradas.
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Proveedor _ Proveedor Master _
I TEE @ Proveedor inhabilitado Razon

FraEstiares n NIT: 456455456

5. Crear incumplimientos para un Proponente Plural

El proceso es muy similar al descrito en las secciones VXIII.A1Crear sancion y VXIII.A 3 Crear
inhabilidad. La diferencia es que cuando la Entidad selecciona un Proponente Plural, en el
campo “Proveedor” el SECOP II habilita las siguientes opciones:

e Incumplimientos distintos por Proveedor: En este campo la Entidad puede definir si el
incumplimiento se aplica a todos los miembros del proponente plural o solo a algunos.
“No” es la opcidn seleccionada por defecto y significa que el incumplimiento se aplica a
todos los integrantes del proponente plural. Cuando se selecciona la opcion “Si”,
aparece la lista de todos los integrantes. La Entidad Estatal debe seleccionar para
cudles va a aplicar la sancién o inhabilidad.

Nota: Los integrantes del proponente plural seleccionados para la sancién o inhabilidad
pueden acceder a ella, en la pestaia “Incumplimientos” de su perfil. Si el incumplimiento
es una inhabilidad, el perfil del Directorio SECOP del proponente plural y de los
integrantes seleccionados aparece con un signo de admiracion que indica la inhabilidad.

Registro de Incumplimiento

Proveedor UT 165 0
UT 16.5

* Compradares. @ Proveedor inhabilitado Razén
Pravesdores 2

= n COLOMBIA, Bogota
NIT:

Incumplimientos distintos por grupo de entidad @ s () N
Entidad

) SupplierTrunk
1

@ SupplierTrunk
2

C Modificar incumplimientos

En la lista de incumplimientos del gestor de incumplimientos, los registros con el estado “Borrador”
o “Publicado”, tienen habilitado el boton “Editar”, que permite realizar cambios a la informacion
previamente diligenciada. Los registros “Cancelados” o “Vencidos” no pueden ser modificados.

La Entidad Estatal puede editar todos los campos, con excepcion de:
e Proveedor — No se puede cambiar el proveedor previamente seleccionado.
e Tipo — No se puede cambiar el tipo de sancién.

Si la Entidad Estatal va a modificar un incumplimiento que ya ha sido publicado, debe redactar el
motivo de la justificacion en el campo “Justificacion”.
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Buscar incumplimientos
uncar [ETPTIPRSIEN
Uttimas mosiheacianes
Tipo Fecha de emisin Fecha de caducidad Estado Acta de sancidn Referencia Nimero de contrato Entidad
Sancidn 18/082016 12:00:00 30092016 12:00000 AM Publicado 123 Detalle
AM UTC-0%:08) oot TC-08.00) Bogots, Lim,
sancién 8092016120000 3002016120000 AM  Publicada 123
P ; .
habilidad - 20092018 120000 AM  Bomador / etaile
S vt =+ Amnicin oe mormantza. — ACtualzar incumplimiento 4 dushona 14308678 Ayeds )
i
—
Vot o Enviar
Inhabilidad _—
Justificacidn 4
21 mis Fc-'e::i 7318 V2213 02 £rpedio o 92 13 Eantn } e

Actualizar incumplimiento

Provesdor

cun plimie 08 distintos por grupo de entidad

Entidad

Estadoactual Publcads
Tipo Sancit
Tipo de sanciin  Clausula Fenas

Acta de sancién 123

Fecha de expedicién 18092015 =

Después de realizar el cambio y editar la justificacion del mismo, la Entidad debe hacer clic en
“Enviar” para aplicar la modificacion realizada e informarla al Proveedor. Cuando la Entidad Estatal
publica una modificacion a un incumplimiento ya publicado, el Proveedor seleccionado en el
registro recibe un correo con la notificacion respectiva.

48

EntidadElzat 2 .

Cotorriv Compea eante

Procesos ¥ Contratos ¥ Proveedores ¥ Analisis de gastos ¥ Mend ¥ ra

-+ Actualizar incumplimiento ' o Ayuda @

Volver Enviar

Justificacion

Modificacion ‘ Justrficacion

Actualizar incumplimienio

Proveedor CCE Soporte
Proveedor inhabilitado Razén

Fuentes de energia

NIT: 123456789

Estado actual
Tipo

Tipo de sancion
Valor de penalizacion
Valor final pagado
Acta de sancion
Fecha de expedicion

Razdn de sancion

Publicado

Sancion
Muita
5.000.000,00 * COP
5.000.000,00 * COP
151016-1
15/10/2016 07-00 AM =l
efd
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D Cancelar incumplimientos

Tras la publicacién de un incumplimiento y antes que termine su fecha de vencimiento, la Entidad
Estatal puede cancelarlo. La opciéon “Cancelar” aparece para los incumplimientos en estado
“Publicado” o “Modificado”.

I APIKAUONES  \J STLUF I D GINan g ANNMENUE ] U0 g TVAIUGLION fapIua I [ ] ININ0 ] IO jig] CHE CUBSUONANU € ¢ 111 FEURTRY Faz IVIgueT

L) 3 o |UCs =
DAl Ei
Colombia Compra Eficiente EntidadElzal 2

Procesos ¥ Contratos ¥ Proveedores ¥ Analisis de gastos ¥ Meni ¥ _ _Q

- Admini: ion de incu imi 1d de pégina:: 14005805 Ayuda @
@© Volver | Uttimas modificaciones ~ Todos ~ Publicados  [[ERSaulg

Buscar incumplimientos

(pisoueca nanzace

Ultimas modificaciones

Tipo Fecha de emision Fecha de caducidad Estado Acta de sancion Referencia Nimero de contrato Entidad
Sancién 15/10/2016 07:00:00 AM 30/11/2016 07:00:00 AM Modificado 151016-1 = = CCE Soporte Editar Detalle
((UTC-05.00) Bogots, Lima ((UTC-05:00) Bogots, Lima,
Quito) Quito
Inhabilidad = 31/1072016 07:00:00 PM Publicado - - - CCE Soporte Cancelar Editar Detalle
OPCIONES VER HERRAMIENTAS
Crear Ultimas modificaciones Herramientas no esta disponible.
Borrar Todos
Publicado
Cancelado
Cumplido
Borrador

Antes de cancelar el incumplimiento, es necesario que la Entidad Estatal escriba una justificacion.
Todos los campos estaran bloqueados para edicién, con excepcién de las opciones para anexar,
borrar y descargar documentos. A pesar de que la opcién para borrar documentos esta habilitada, el
SECORP Il no permite borrar documentos previamente publicados, sino Unicamente aquellos que
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sean agregados durante la cancelacion. Después de editar la justificacion de la cancelacion, la
Entidad Estatal debe hacer clic en “Cancelar”.

e

Colombio Compra Efcente

Procesos ¥ Contratos ¥ Proveedores ¥

Analisis de gastos ¥ Meni ¥ Ira

reimentos — Cancelar la inhabilidad

Volver

Justificacion

B

uTC-5 :
EntidadEizal 2 .

Justificacion

Justificacién |

Cancelar la inhabilidad

Proveedor

Estado actual

Tipo

Tipo de sancion
Valor de penalizacion
Valor final pagado
Acta de sancion

Fecha de expedicion

CCE Soporte
Riiduaill (i) Proveedor inhabilitado Razon
Py Fuentes de energia
Proveedores. n NIT: 123456789

Modificado

Sancion

Multa

5.000.000,00COP
5.000.000,00COP

151016-1

15/10/22016 07:00:00 AM (uT

E Consultar incumplimientos

1. Enlos contratos de la Entidad Estatal

Cuando un incumplimiento esta asociado a un contrato en ejecucion, el SECOP Il lo muestra en la
seccion “8. Incumplimientos” del formulario del contrato. En esa seccién aparecen todos los
incumplimientos que se encuentren en el estado “Publicado”, “Modificado”, “Cancelado” o “Vencido”.

uTC -5
[ I |
Cal buyer_amp v

Procesos ¥ Contratos ¥ Proveedores ¥ Analisis de gastos ¥ Mena ¥ Ira

Esertoris = hiend = Adminstrasien de contrstos — V€T CONtrato Id de pégins:: 23000035 Ayuda @
i Informacion general @® Volver Evaluar proveedor || Modificar | <

- JEETEErES Incumplimientos al Contrato

EJ) Bienes y servicios

Tio Fecha del incumplimiento Fecha de vencimiento Valor Estado
R el ey Sancién 1410912016 12:00:00 AM ((UTC-05:00) Bogots, Lima, Quta) 30/09/2016 12:00:00 AW (w1 500000COP  Cancelade  Defalle
i) Documentos del contrato Inhabilidad - 30/09/2016 12:00:00 AM (UTE-05: Publicado Detalle
Sancion 300082016 12:00:00 AM ((UTG-05.00) Bagots, Lima, Quta) 30/08/2016 12:00.00 AM (UC Fublicado Detalle
[:J) Eiecucion del Contrato
k@ Vodificaciones del Contr.
@® Volver Evaluar proveedor || Modificar | <

Incumplimientos
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2. En el Directorio SECOP

Colombia Compra Eficiente

En el Directorio SECOP usted puede consultar los incumplimientos que cualquiera de las Entidades
Estatales registradas en el SECOP Il hayan impuesto a Proveedores con los que realizaron Procesos
de Contratacion o contratos en la plataforma. Para ello la Entidad Estatal debe acceder al “Directorio
SECOP” desde el menu “Proveedores”.

(0L [l

Colombio Comproa Eficente

Escritorio

PROCESOS RECIENTES

0-2016

Procesos ¥ Contratos v JEGUEEGIIEEERGN Analisis de gast ¥ Meni v il

Directorio SECOP
Registro de incumplimientos
Gestion de evaluaciones realizadas (No disponible)

Gestion de evaluaciones recibidas (No disponible)

Procesos en edicion Publicados

Agenda

Sin eventos programados

Sugerencias SECOP

Siempre que sea necesario cancelar un procedimiento y publicar uno nuevo, la

entidad podra reutilizar la inf i0 itando la on desde cero del mismo.
Para copiar el procedimiento cancelado siga los siguit pasos
1. Tras cancelar el pi dimi tiene disponible en el botén Opci que esta

an al ramna D Aal Fynari Ia ancian Caniar Deacadimianta

(8

Id di

109

Procesos activos

EI APPNotifications, Servicio de comprador (avanzado), S
SmartPageU Indi pplier ya se disp
Haga clic aqui para activario. Después de la activacion la disponibi
tardar hasta 10 minutos

El Servicio de P ya se disponibl
Haga clic aqui para activario. Después de la activacion la disponibi
tardar hasta 10 minutos

Ya esta asociado a una empresa

Si es necesario, para solicitar acceso a otra empresa, puede ira’'C
» Mis registros’

Mensajes Te
A Quio

Busque al Proveedor de su interés y haga clic en la pestafa “Incumplimientos”. EI SECOP Il muestra
el histérico de incumplimientos (tanto sanciones como inhabilidades).

Perfil  Idiomay hora

Incumplimientos

Certificaciones

Mo disponible  Moticias  Documentos  Indicadores de negocio

Incumplimientos

Fecha de emisién  Fecha de vencimiento  Tipo de Incumplimiento  Identificacion del inc ia Id del contrato Entidad
28/0%2016 30/08/2016 Sancion 123 buyer_amp
30/0%2016 Inhabilidad C0O1.BD0DS.169109 CO1.PCCNTR.122404 buyer_amp
3002016 30/0%2016 Sancitn 123 C0O1.BD0DS.169109 CO1.PCCNTR.122404 buyer_amp
F Gestion de evaluaciones realizadas
Esta funcionalidad no est4 disponible.
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G Gestion de evaluaciones recibidas

Esta funcionalidad no esta disponible.

XV Herramientas de trabajo

Para acceder a las “Herramientas de trabajo”, el usuario debe hacer clic en “Menu” en la barra de

inicio.

Pro ; SECOP 0 Modelos evaluacion

i Mend de blisqueda ] ]
Otras herramientas de trabajo

& Menid del Comprador

¥ Herramientas de trabajo

Mensajes

Tareas

Alertas

Plantilla de mensajes

Constancias del SECOP

A Mensajes

El SECOP Il ofrece una funcionalidad que permite a las Entidades Estatales consultar los mensajes
que ha intercambiado con la Entidad Estatal. Para enviar mensajes al Proveedor, la Entidad Estatal
debe ingresar al area de trabajo del proceso correspondiente.

A esta seccion es posible acceder desde el Escritorio. Para ver la lista completa de mensajes, el
usuario debe hacer clic en “Mas informacién” dentro de “Mensajes”.
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Biasqueda ~ Procesos ~ Modelos evaluacié Mena ~ _

Escritorio 1d de pagina:: 14001307 Ayuda (B

~ PROCESOS RECIENTES ima racion 14
1|CMA-001
2 |SASI-002 0 66
3 |SASI001
4 |LP Defecto 4139
5 |Prueba MACS
& |LP Enero 28 -1

Ver més

Procesos activos

Mensajes

Solicitud de acceso

Tados N
El usuario Alcaldia de Bogots (olgal lopezg@tecnocom. biz) esta solicitanda
acceso Aceptar usuarios

nombre 83 82y
twutf‘ para Agenda Lista [ESEEY

] Otro - Abierto 26 Jan - 26 Feb
Prueba Manual

0172015 02:41:23 PM{UTC-

[*%] Aprobacion - Ablerte 26 Nowv

SA Currido (28012015 02:33.07 PM(UTC-
(MC-006) —
- bl 18 Nov
il [ PIODRCE T b aric) elhs El flujo de aprobacion de LP Enero 28 -1 concluido
aaaa (LPAMC Nov.18)
1PPILI321 10 urTido (26012015 03 5550 PMUTC
£ Liamada telefonica - Ablero 1 Now - 11 Nov &g S O RU1L2015.05.5550 AL

" Tarea desde el Widget

Mé Prueba mensaje 2
tas ..

Proveedor 10
Tecnocom 05:

Sugerencia del dia Prueba mensaje

Mas infermacion

1. Buscar mensajes

El usuario puede buscar todos los mensajes intercambiados a través del SECOP Il mediante una
"BlUsqueda simple" o por diversos criterios haciendo clic en "Busqueda avanzada".

Buscar mensajes

Criterios de busqueda
Contiene todas las palabras
Contiene exactamente esta frase
Contiene al menos una de las
palabras

No contiene las palabras*

Limite sus resultados
Estado Seleccione

[ ]

Tipo de mensaje Seleccione

Desde
Id
Asunto
Mensaje recibido/enviado desde 11/10/2014 0:00 =
Mensaje recibido/enviado hasta 12/12/2014 0:00 M
(Volver a bisqueda simple]
292
TODOS PORUN
(® GOBIERNO DE COLOMBIA NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Tel. (+57 1) 795 6600 = Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 = Bogota - Colombia

"|“|II|I|I www.colombiacompra.gov.co



Colombia Compra Eficiente

El SECOP Il también ofrece filtros de busqueda para mostrar todos los mensajes o Unicamente los
que cumplen alguna condicion (enviados, leidos, favoritos, todos, nuevos, borrador).

@ Vvolver | Todos

Buscar mensajes

Nuevo  En edicién

Todos los mensajes

Desde

Alcaldia de
Dosquebradas

Alcaldia de
Dosquebradas

Alcaldia de
Dosquebradas

SA

SA

Ver mas

OPCIONES

Eliminar borrader

Buscar

Tipo

Informe de
evaluacion

Netificacien

Netificacién

Flujo de
aprobacién

Flujo de
aprobacion

Enviado
s Leidas
Favoritos
Asunte

Informe de evaluacion CO1.AWD.50004

Publicacién de la lista de ofertas del procesc SASI-002
(Presentacion de oferta).

La lista de oferentes del proceso SASI-002
(Presentacion de cferta) publicada por Alcaldia de

Dosquebradas

El flujo de aprobacién de LP Enero 28 -1 (Presentacion
de oferta) concluido

El flujo de aprobacién de LP Enero 28 -1 concluido

Archivos

Eecha

04/02/2015 03:3% PM

04/02/2015 03:37 PM

04/02/2015 03:37 PM

28/01/2015 02:45 PM

28/01/2015 02:41 PM

FILTRAR MENSAJES

Todos

Nuevo

Borrador

Enviado

Leidas

Mensajes favoritos

(® GOBIERNO DE COLOMBIA

Estado

Enviado

Enviado

3 Enviado

Leidas

Nuevo

Detalle

Detalle

Detalle

Detalle

Detalle

Cambiar el estilo de paginacion

HERRAMIENTAS

Herramientas no esta disponible.
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2. Consulta de mensajes

En la seccion de “Mensajes” aparece la lista de los mensajes intercambiados a través del SECOP |l
entre el Proveedor y las Entidades Estatales.

Todos los mensajes

Desde

Alcaldia de
Dosquebradas

Alcaldia de
Dosquebradas

Alcaldia de
Dosquebradas

SA

SA

Ver mas

Tipo

Informe de
evaluacion

Notificacion

Notificacion

Flujo de
aprobacion

Flujo de
aprobacién

Asunto Archivos Eecha

Informe de evaluacion CO1. AWD.50004 04/02/2015 03:39 PM
Publicacion de la lista de ofertas del proceso SASI-002 04/02/2015 03:37 PM
(Presentacion de oferta).

La lista de oferentes del proceso SASI-002 04/02/2015 03:37 PM

(Presentacion de oferta) publicada por Alcaldia de
Dosquebradas

El flujo de aprobacién de LP Enero 28 -1 (Presentacion 28/01/2015 02:45 PM
de oferta) concluido

El flujo de aprobacién de LP Enero 28 -1 concluido 28/01/2015 02:41 PM

De cada mensaje aparece la informacion:
Desde: Remitente del mensaje.
Tipo: Clasificacion del mensaje (notificacion, subsanacion de documentos, informes, etc.).
Asunto: Texto establecido por el remitente sobre el contenido del mensaje.
Archivos: Indica si hay algun archivo adjunto al mensaje.
Fecha: Fecha en que fue remitido el mensaje.

Estado: Indica si el mensaje el mensaje es nuevo, esta leido, fue enviado, esta en borrador,

etc.

Colombia Compra Eficiente

Estado

Enviade

Enviade

Enviado

Leidas

Nuevo

Detalle

Detalle

Detalle

Detalle

Detalle

Cambiar el estilo de paginacion

El usuario puede hacer clic en “Detalle” para consultar el contenido del mensaje. Desde el detalle el
usuario también puede generar un PDF del mensaje. Para ello debe hacer clic en “Imprimir”.

3. Contestar mensajes

Para contestar a un mensaje que haya sido enviado por el Proveedor, el usuario de la Entidad Estatal
tiene dos opciones: i) contestar el mensaje so6lo al Proveedor remitente; o ii) contestar el mensaje a
todos los Proveedores, con el fin de que se enteren de algun tema que sea de relevancia para el
proceso.

Cuando la Entidad Estatal hace clic en el mensaje que va a contestar, el SECOP Il muestra un
formulario en el que debe escribir el mensaje y anexar documentos si corresponde.
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Procesos ¥  Confratos ~ Proveedores ~ Mend ~ Ira -

Esertario = Men( — Administracién de los prosesos — Praceso - Detalles del mensaje

20

==

Id de

uTC-5 -
Alcaldia Marcela »
RS -

pagina:: 77000387 Ayuda ()

@ Volver [HIECET  Contestar atodos || Imprimir

Detalles de mensaje

Referencia interna: LPAMP Febrero 03 (Presentacion de oferta)
Descripcion del proceso  LPAMP Febrero 03 (Fresentacion de oferta)
De: Proveedor Martha T
Usuario: Prov_Martha

Fecha: 2 minutos de tiempo transcurrido os/02/20:

2:50:40 PMUTC-05:0!

Para: Alcaldia Marcela,
Referencia delmensaje CO1.MSG.6493
Tipo de mensaje: General

Asunto: Prueba mensajes Febrero 6

Documento Nombre del documento
Anexos L prueba_detalle_1901.docx prueba_detalle_1901.docx
Incidentes Ok en Trunck.xls Incidentes Ok en Trunck.xls

Texto de mensaje

B Tareas

1. Buscar tareas

En esta seccion los usuarios pueden consultar de forma centralizada las tareas asociadas a los
procesos que han creado. La lista que muestra le SECOP Il incluye tanto las tareas generadas
automaticamente por el SECOP Il (en particular las tareas de aprobacion de los flujos de aprobacion
de los procesos) como las creadas manualmente por los usuarios de la Entidad Estatal.

SVDM[ Iﬂscwnws Todas  Canceladas Tareas abiertas ﬁ
Buscar por fareas

[ B ]

Tareas abiertas

Bsfersncia Azunie Eacha de inisie Eesha de vencimisnte Betecianade con Tiea Asignade a
Tarea analisis Tarea 21 (MC-007) 27 diss de tiempo 27 dias de tiempo Mensaje Topasc
comparativo transcurrida i .wlnuurnqo it i1

Abierto

OPCIONES VER HERRAMIENTAS
Croar Recuries Harramiertas no ashi disponible.
Bomar Todas
Cerrar Canceladas
Cancalsr Taruas carradas

Tareas abierss

El SECORP Il ofrece para cada tarea la siguiente informacion:
e Referencia.

Asunto.

Fecha de inicio

Fecha de vencimiento.
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e Tipo de tarea (aprobacion, envio, otro, etc.).
e Asignado a (usuario al que esta asignada la tarea).
e El estado de la tarea (abierta, cancelada o cerrada).

2. Consultar tarea

Junto a cada una de las tareas aparece un link “Detalle”. Si el usuario hace clic en este botdn el
SECOP Il muestra la informacion detallada de la tarea, pero con algunas diferencias que dependen
de si tiene o no asignada la tarea.

e Usuario con la tarea asignada.
El usuario que tiene asignada una tarea al consultar el detalle de ésta puede ver:

= Lainformacioén establecida al crear la tarea: (i) el responsable de la tarea; (ii) el titulo
0 asunto de la tarea; (iii) el tiempo transcurrido o que resta hasta el inicio y final de
la tarea; (iv) la descripcion de la tarea; (v) con qué tipo de evento esté relacionada
la tarea; (vi) el tipo de tarea,; (vii) una URL con informacion relacionada con la tarea;
(viii) el estado de la tarea; (ix) la prioridad de la tarea; (x) los documentos anexos;
(xi) la indicacion de si fue enviada notificacion por correo electronico al encargado
de la tarea; y (xii) la indicacion de si el SECOP Il debe enviar un recordatorio de
ejecucion de la tarea y la fecha en que debe enviarlo.

= La informacién cargada por el o los usuarios que tuvieron asignada la tarea: (i)
comentarios afiadidos; y (ii) documentos anexados.

Ademas el usuario puede afiadir nuevos comentarios, para lo que debe escribir en
el campo de texto. EI SECOP Il activa el texto. Si finalmente el usuario quiere

eliminar el comentario debe hacer clic en el icono “x”. En caso de que desee
guardarlo tiene que hacer clic en “Guardar”.

El usuario también puede anexar archivos, tanto desde su equipo como desde la
Biblioteca de documentos de la Entidad Estatal. Asimismo puede eliminar uno o mas
de los documentos asociados a la tarea. Para ello debe activar la casilla asociada al
0 a los documentos y hacer clic en “Borrar”.

= Historico de los usuarios que tuvieron asignada la tarea.
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Comentarios y anexos
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Comentarios
Comentario

Segunda comentario

Comentario sebra al grade de avance.

Creado por

E

Nombred Apellidos3

Fecha de creacion

5 minutos da Hempo nnswrrldn SOETOTS 050247

PIALTC-65:00) Bogots, Lima, G
Guardar

Anexos
ANBXD Creado par Fecha de creackin
n Liguidacion. pof Nombrad Apellidos3 18062015 05:53:02 PM jumc-oso0
Bogoda, Lima, Guito)
I Anexar Salaccionar documentas cargados antariarmenta Borrar I
Histdrico
Acclon Usuario Fecha Estado
Tarza creada [Entidad Registrada 54 rnlnubos uemﬂo ranscumido (13082015 Abieria

Tarea reasignada

@ Volver

Mombra Apellido2

O4:85:37 P 00) Bogotd, Lima, GQu

Abiena

14 minutos de bempa transcumido

053507 PMUTC08:00) Bogotd, Lima, Quio)

e Usuario relacionado con la tarea pero que no la tiene asignada.

Un usuario que esté relacionado con la tarea pero que no la tenga asignada (por ejemplo el
creador cuando la tarea esta asignada al responsable de ejecutarla) de la tarea al consultar
el detalle de la tarea puede ver:

= Lainformacién establecida al crear la tarea: (i) el responsable de la tarea; (ii) el titulo

0 asunto de la tarea; (iii) el tiempo transcurrido o que resta hasta el inicio y final de
la tarea; (iv) la descripcién de la tarea; (v) con qué tipo de evento esta relacionada
la tarea; (vi) el tipo de tarea,; (vii) una URL con informacion relacionada con la tarea;
(viii) el estado de la tarea; (ix) la prioridad de la tarea; (x) los documentos anexos;
(xi) la indicacion de si fue enviada notificacion por correo electronico al encargado
de la tarea; y (xii) la indicacion de si el SECOP Il debe enviar un recordatorio de
ejecucion de la tarea y la fecha en que debe enviarlo.

La informacion cargada por el o los usuarios que la tuvieron asignada: (i)
comentarios afiadidos; y (ii) documentos anexados.

Historico de las acciones realizadas por los usuarios que tuvieron asignada la tarea.
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Comentarios y anexos
Comentarios
Comentario Creado por Fecha de creacion
Primer comentario. Entidad Registrada 42 minutos de tiempo transcurrido (15062015
Anexos
Anexo Creado por Fecha de creacion
m Informe.pat Entidad Registrada 42 minutos de tiempo transcurrido
Histdrico
Accion Usuario Fecha Estado
Tarea creada Nombre2 Agellido2 1 hora de tiempo transcurmido (15 Ablerto
Entidad Registrada 18 minutos de tiempo franscurrido (1s 062015 Abierto

Tarea reasignada

Existe un caso especial para las tareas que el SECOP Il genera automaticamente a partir de los
flujos de aprobacion. En estas tareas al hacer clic en “Detalle” el SECOP Il lleva al usuario

directamente al flujo para que realice la aprobacién pendiente:

ntidad Estatal = Pracoso — Actualizar proceso 1d de pagina: 10004562 Ayuda @)

® Volver

w  AREA DE APROBACION

-

*  MOSTRAR DETALLES

Flujo de aprobacion Tareas del flujo
Detalle del flujo de aprobacion. Debe asegurar gue todas las tareas estén asignadas a un usuario.

Documentos (0]
Tareas del flujo (0/1) W FLUJOS DE APROBACION
Comentarios (0)

Creacion del proceso - Creacion proceso

Asignade a Realizado por Fecha del estade

Asunto Estado

1 En espera de aprobacién Martha Tapasco

echazar

3. Crear tareas
En caso de que el usuario desee definir una nueva tarea debe hacer clic en la opcion “Crear” y llenar

el formulario que se muestra a continuacion.
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En este formulario el usuario puede establecer: (i) el responsable de la tarea; (ii) el titulo o0 asunto de
la tarea; (iii) las fechas de inicio y final de la tarea; (iv) la descripcion de la tarea; (v) con qué tipo de
evento esta relacionada la tarea; (vi) el tipo de tarea; (vii) una URL con informacion relacionada con
la tarea; (viii) el estado de la tarea; (ix) la prioridad de la tarea; (x) anexar uno o mas documentos;
(xi) establecer si debe enviarse notificacion por correo electronico al encargado de la tarea; y (xii)
definir si el SECOP Il debe enviar un recordatorio de ejecucion de la tarea y la fecha en que debe
enviarlo. Cuando termine de llenar el formulario, debe hacer clic en “Enviar”

@ Volver -I Enviar y volver

Informacion de la tarea

Asignadoa Martha Tasco -0
Asunto aaaa (LPAMC Hov.18)
Fecha de inicio  18(11/2014 09:35 AM

Fecha de vencimiento
Descripeion

Relacionado con  Proceso

Tipo | Selsccione

€ &

Informacion adicional

URL

Estado  Abierio

o

Prioridad  Normal

Anexos | Anexar ' cargados

Enviar notificacién por correo electronico

=

Recordatorio

Enviar recordatorio

Tarea de aprobacion

Tipo de documento Proceso

Estado de la aprobacién En espera de aprobacion

Comentarios ejecutante

@ Volver Enviar y volver

4. Editar tareas

En la lista de tareas junto a cada una de ellas aparece un link “Editar”. Si el usuario que tiene la tarea
asignada hace clic en dicho link el SECOP Il muestra el formulario de edicion.

Este formulario tiene las mismas opciones que el formulario de creacién y permite reasignar la
ejecucion de la tarea. Para ello el usuario debe hacer clic en “Redistribuir”, con lo que el SECOP Il
muestra un campo de texto con un icono en forma de lupa. El icono tiene un link que abre un
formulario en el que el usuario puede indicar el responsable de la ejecucién de la tarea.

El usuario también puede afiadir y/o borrar documentos asociados a la tarea.
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Infarmacidn de la tarea

Asignado a

Colombia Compra Eficiente

MNombre3 Apellidoss

Redistrituir a

Redistribuir a

Nombraz Apallido
Mombre3 Apsliidos3
Redisinbuir

Asunto
Fecha de inicio

Fecha de vencimisnto
Descripeion
Relacionado con

Tipo

Infarmacidn adicional

Tarea a raalizar
19062015 12:00 P
21062015 12400 P =k

Dieseripeion de la tarea

Evaluacitn v

Corres eletirdnico v

URL
Estady
Prioridad

Anexos

Enviar notificacion por cormeo #iectranico

Recordatorio

Al v
Normal - "

Anexar | Seleccionar documentos cargados anteriorments

Nombre Descripcion

Liguidacién.paf Liguidacién pdi Descargar  Detalle  Somarl

&

Enwviar recordatorio

® Volver

5. Borrar tareas

Ll

200062015 12:00 P =]

Para borrar una tarea el usuario debe hacer clic en la opcion “Borrar”. EIl SECOP Il muestra entonces
una lista de la o las tareas que puede borrar. Debe seleccionar aquellas que desee eliminar y hacer

clic en “Borrar”.

(8) Votier

BORRAR TAREAS
Buscar por tareas

TAREAS QUE PUEDEN SER BORRADAS

Referencia Asuntg Eecha de inicio Eecha de vencimiento Belacionaio con Himero del proceso Tiga Asinnadea Estada
(] Targaasignada Tarea asignad 18062015 1200 PM 22062015 1200 PM Pracasa Caorreg Hombre2 Abierto Detallz
a electrénica Apellida2
i} Nuevatarea Nugsa tarea 19062015 1200 P 2UDEZD15 12:00 PM PAA Correa Nombre2 Cemade Detalle
elecirinico Apellida2
s
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6. Cerrar tareas

El procedimiento a seguir para cerrar una tarea es similar al descrito para borrarlas (ver seccién
XVB5. Borrar tareas), pero el usuario debe hacer clic en la opcién “Cerrar”.

7. Cancelar tareas

El procedimiento a seguir para Cancelar una tarea es similar al descrito para borrarlas (ver seccién
XVB5. Borrar tareas), pero el usuario debe hacer clic en la opcién “Cancelar”.

C Alertas

Las alertas son notificaciones que envia el SECOP Il a los usuarios avisandoles sobre eventos del
SECORP Il (e.j. mantenimientos) y los avances de los procesos en los que participa la Entidad Estatal.

Para facilitar su consulta, el SECOP Il ofrece un mecanismo de blsqueda simple y avanzada, y la
posibilidad de que el usuario filtre las alertas presentadas por las mas recientes.

Volver IL'Htimas modificaciones  Todas las alertas I

Buscar por alertas de pagina principal

I W (Bisaueds mnmsl

Uttimas modificaciones

Fecha de alerta Mensajes

Haga clic aqui para activarlo. Después de la activacion Ia disponibiidad del servicio podra tardar hasta 10 minutos.

27 dias de tiempo transcurrido (26/112014 03.25.27 FM{UTC-05.00) Bogot3

17M1/2014 05:47:31 PM [[UT ima, Quitg) Haga clic aqui para activarlo. Después de la activacion la disponibilidad del servicio podra tardar hasta 10 minutos.

Sies necesario, para solicitar acceso a otra empresa, puede i a ‘Configuraciones del Usuario » Mis registros”

Sies necesario, para solicitar acceso a otra empresa, puede ir a ‘Configuraciones del Usuario » Mis registros’

OPCIONES VER HERRAMIENTAS

Opciones no esté disponible. Uttimas modificaciones Herramientas no esté disponible
Todas las alertas

Al hacer clic en “Busqueda avanzada”, el SECOP Il muestra las siguientes opciones

(00 g | ves &

Colombic Compra Eficente Alcaldia de Dosqu... ¥
Procesos SECOP Procesos ¥ Modelos evaluacié Menu ~ RigE} v _ Q
escitonio - PAgina principal de gestion de alertas 1d de pagina: 14001404  Ayuda @

@© Volver | Ultimas modificaciones  Todas las alertas

Buscar por alertas de pagina principal

Criterios de bisqueda
Contiene todas las palabras
Contiene exactamente esta frase
Contiene al menos una de las palabras

No contiene las palabras*

Este criterio no puede ser utilizado como tnico criterio de bisqueda
Limite sus resultados
Cuerpo
Fecha de alerta (desde) =
Fecha de alerta (hasta) =

(Volver a busqueda simple)
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D Plantillas

En esta seccion, el usuario puede crear plantillas para el envio de mensajes a la Entidad Estatal y
consultar las plantillas creadas.
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1. Buscar plantillas

@ Volver ITodos Uitimas modificaciones  Activo Seleccione ~

N Seleccione
Buscar por plantilas de mensajes
L laactivo
—
Todas las plantilas de mensajes
Hombre Descripcién Tipo Estado
Plantila de informe final Plantilla con &l modelo a usar en los informes finales. Informe final Inactivo Editar Detalle
OPCIONES LISTA DE PLANTILLAS DE MENSAJES HERRAMIENTAS
Crear Todos Herramientas no esta disponibie.
Activar Uttimas modificaciones
Desactivar Activos
Borrar Inactivos.

De cada plantilla el SECOP Il muestra (i) su nombre; (ii) la descripcion de la plantilla; (iii) el tipo de
plantilla; y (iv) el estado de la misma. Ademas el usuario puede consultar el detalle de la plantilla o
editarla.

Para facilitar al usuario la consulta de las plantillas el SECOP Il cuenta en esta seccion con la
posibilidad de realizar basquedas sencillas y avanzadas, y varios filtros por estado de la plantilla.

2. Crear plantillas

Para crear una plantilla el usuario debe hacer clic en “Crear” en el menu de “Opciones”. EI SECOP
Il muestra un formulario para la creacion de la plantilla,

[y = @ ooy I

Colombic Compro Eficente

Procesos ~ Contratos Proveedores ¥ Ment ~ QNig] v _Q

Escritorio = Gestion de plantllas de mensaje - Crear plantilla de mensaje 1d de pagina:: 14002555  Ayuda @

@© Cancelar

CREAR PLANTILLA DE MENSAJE

Seleccione idioma: es-CO Y

Informacién de la plantilla

Nombre

Descripcién

hi |\N

Tipo | Seleccione
Seleccione
. Informe de seleccion
Cuerpo del mensaje Errores y omisiones
Observaciones
General
| o— g Informe de evaluacion
BZ U |&EXMNN:E:IS Observacion a informe
Notificacion
Documentos del Proceso
Informe de admisién/exclusion de ofertas
Flujo de aprobacion

Cuando el usuario termine de diligenciar el formulario, debe hacer clic en “Crear”. A continuaciéon
SECOP Il despliega un mensaje confirmando que los datos de la plantilla fueron guardados.
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TR SRR |

Colombia Compra Eficiente

Procesos ~ Contratos Proveedores ¥ Meni ~ [} v _Q

escrioio - Gestion de plantillas de mensaje 1d de pagina:: 14002494 Ayuda @

© Datos guardados
@Volvev Todos  Ultimas modificaciones  Activo m Crear

Buscar por plantillas de mensajes

Buscar Bisqueda avanzada)

Todas las plantillas de mensajes

Nombre Descripeién Tipo Estado

plantilla 1 Solicitud de aclaracion General Inactivo Editar Detalle
OPCIONES LISTA DE PLANTILLAS DE MENSAJES HERRAMIENTAS

Crear Todos Herramientas no esta disponible.

Activar Ultimas modificaciones

Desactivar Activos

Borrar Inactivos

@ Datos guardados

" Ayuda  Espafiol (Colombia ¥ 018000-52-0808 soporte@secop gov.co Lunes a Viemes 7:00 am. - 7:00 p.m. y Sabado 8:00 am. - 12:00 p.m

3. Activar una plantilla

Para poder usar una plantilla de mensajes, el usuario debe activarla haciendo clic en el “Activar” en
el menu de “Opciones”. Luego debe hacer clic en la casilla a la izquierda de la plantillay en “Activar”.

[

Colombic Compra Eficiente cMm

snsaje - Activar plantilla de mensajes

ntono —» Geston de plantllas d

@© Volver Activar

ACTIVAR PLANTILLA DE MENSAJES

Buscar por plantillas de mensajes

Buscar Busqueda avanzada)

MESSAGETEMPLATES AVAILABLE FOR ACTIVATION

Nombre Descripcion Tipo Estado

D plantilia 1 Solicitud de aclaracion General Inactivo Detalle

Después de realizada la activacion, el SECOP Il envia el siguiente mensaje de confirmacion.
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||”||"|I f"lﬂ . , |utc-5 -
cm

Colombio Compro Eficente

Procesos ~ Contratos Proveedores ¥ Menu ~ Qg v _Q

1d de pagina

Escitorio = Gestion de plantilas de mensaje - ACtivar plantilla de mensajes

933
© Activacion realizada

© e

ACTIVAR PLANTILLA DE MENSAJES
Buscar por plantillas de mensajes

ool (Busqueda avanzada

MESSAGETEMPLATES AVAILABLE FOR ACTIVATION
Nombre Descripcion Tipo Estado

No se han encontrado

@

© Activacion realizada
1 Ayuda Espaiiol (Colombia ¥ 018000-52-0808 soporte@secop.gov.co Lunes a Viernes 7:00 am. - 7:00 p.m. y Sabado 8:00 am. - 12:00 p.m.

4. Desactivar plantillas

El SECOP Il permite desactivar plantillas para dejar de usarlas, sin borrar los datos de las mismas
de manera permanente. Para hacerlo, el usuario debe hacer clic en “Desactivar’ en el menu de
“Opciones”. Luego debe hacer clic en la casilla a la izquierda de la plantilla y en “Desactivar”.

ey = @ oo

Colombio Compra Eficente

Procesos ~ Contratos Proveedores ¥ Menu ~ _

Escritorio = Gestion de plantillas de mensaje — D 1 illa de 1d de pagina: 14004942 Ayuda (@

@ el

DESACTIVAR PLANTILLA DE MENSAJES

Buscar por plantillas de mensajes

Buscar Busqueda avanzada

MESSAGETEMPLATES AVAILABLE FOR DEACTIVATION

Nombre Descripcién Tipo Estado
D plantilla 1 Solicitud de aclaracion General Activo Detalle

-

A continuacién, el SECOP Il muestra un mensaje que confirma la desactivacion de la plantilla.
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Escritorio ~* Gest nsze — Desactivar plantilla de mensajes 1d de pégina:: 14004342 Ayuda @

% Plantilla desactivado
S

DESACTIVAR PLANTILLA DE MENSAJES

Buscar por plantillas

Bisqueda avanzade)

MESSAGETEMPLATES AVAILABLE FOR DEACTIVATION
Nombre Descripcion Tipo Estado
No se han encontrado

S
> Plantilla desactivado
ativa Ayuda | Espafol (Colombi E| 018000-52-0808 soporte@secop gov.co Lunes a Viemes 7-00 a.m - 7:00 p.m. y Sibado 8:00 am_ - 12:00 p.m.

5. Borrar plantillas
El SECOP Il permite borrar plantillas de manera permanente. Para hacerlo, el usuario debe hacer
clic en “Borrar” en el menu de “Opciones”. Luego debe hacer clic en la casilla a la izquierda de la
plantilla y luego en “Borrar”.

R = o [roeeeor I

Colombia Compra Eficiente

Procesos ~ Contratos Proveedores ¥ Menu ~ RIgE] v _Q

Escritorio = Gestion de plantilas de mensaje - Delete MessageTemplates 1d de pagina:: 14002528 Ayuda @
@

DELETE MESSAGETEMPLATES
Buscar por plantillas de mensajes

e

MESSAGETEMPLATES THAT CAN BE DELETED

om| e cid) 0 stado
b D i6 Estad:
D plantilia 1 Solicitud de aclaracion General Inactivo Detalle

@

A continuacion, el SECOP Il muestra un mensaje que confirma la eliminacién de la plantilla.
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Esoritorio ~* Gestidn de plantillas de = — Borrar plantilla de mensajes 14 de pégina:: 14002528 Ayuda @

%~ Plantilla eliminado
o=

BORRAR PLANTILLA DE MENSAJES

Buscar por plantillas

Buscar Bisgueds avanzada

MESSAGETEMPLATES THAT CAN BE DELETED

Hombre Descripcitn Tipo Estado
lantilla de informe final lantilla con el modelo a usar en los informes finales. nforme de seleccion Inactivo Jetalle
Plantila de informe final Plantil | model los inf final Informe de seleccio Inacti Detall

D

E Administracion de constancias del SECOP

El SECORP Il registra todas las comunicaciones entre las Entidades Estatales y los Proveedores, asi
como los hitos principales de los procesos (por ejemplo el envio y apertura de ofertas). Para cada
uno de estos eventos el SECOP Il genera una constancia electronica que indica la fecha y la hora
en que tuvo lugar el evento. En la seccion "Constancias del SECOP" el usuario puede acceder de
forma centralizada a todas las constancias generadas por el SECOP II.

@ Volver | Recientes

Buscar constancias del SECOP

Buscar Blsgueda avanzada’

Recientes

Referencia Tipo de documento R i men Doc. Descripcion. Tipo de evento Fecha

NXTWY.RECEIPT. 184421 Oferta RS10128 RS10128 Envio 19 horas de tiempo
transcurrido 2014

NXTWY.RECEIFT.184419  Oferta RS10124 RS1012A Envio 19 horas de tiempo Detalle
transcurrido (10122014
17:06-54(UTC-05:00)
Bogoté, Lims, Quito)

NXTWY.RECEIPT.181403  Oferta RSMC0512 RSMC0512 Envio S dias de tiempo Detalle
transcurrido (05122014

NXTWY.RECEIPT.181402  Oferta RSMC0512 RSMC0512 Retirada § dias de tiempo Detalle
transcurrido 2014

NXTWY.RECEIPT.181401 Oferta RSMC0512 RSMC0512 Envio S dias de tiempo Detalle

Vier més Cambisr &l estilo de paginacién
OPCIONES VER HERRAMIENTAS
Opciones no ests disponible. Recientes Herramientas no esté disponible.

Todos

El SECOP Il muestra la siguiente informacion para las constancias:
e Referencia: identificacion de la constancia generada por el SECOP II.
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e Tipo de documento: clase de documento al que esta asociada la constancia (oferta,
manifestacion de interés, mensaje, etc.).

e Referencia de documento: identificador automatico generado por el SECOP Il para el
documento.

e Descripcion del documento: descripcidon que se haya establecido el SECOP Il para el
documento.

e Tipo de evento: naturaleza del evento al que hace referencia la constancia (presentacion
de oferta por el Proveedor, notificacion de modificacién de la Entidad Estatal, envio de un
mensaje, etc.).

e Fecha: fecha a la que corresponde la constancia.

El usuario puede hacer clic en “Detalle” para consultar la informacién completa de la constancia. Los
campos pueden cambiar dependiendo del tipo de constancia generada. Una vez el usuario ve el
"Detalle” de la constancia electrénica puede imprimir o guardar en su computador la informacion
disponible haciendo clic en "Pdf Imprimir".

@ Volver Pdf imprimir

Informacion

ID constancia SECOP

Realizado por (Proveedor):

Realizado por (usuario):

Fecha de creacion: 27 dias de tiempo transcurrido (14/11/2014 1122 47(UTC-05.00) Eagot
Evento: Recibido
Alcaldia
Martha Tasco
lotifs on de on de pr

Tipo de d

CO1.RECEPT.199178

Referencia del documento:
Titulo del documento:
Documento firmado:
Numero de anexos

Proveedores seleccionados

CO1.PCCNTR.35803

Nombre de la entidad
Proveedor Master
Informacién
Ambito de aplicacion: Proceso
Nimero del proceso RS_MC_1011_A
Entidad Estatal Alcaldia
Informacién de sello de tiempo
Autoridad de sello de tiempo: VortalTSA

Sello de tiempo (UTC):
Fecha de expiracion:

Codigo hash:

14/1172014 16:22:48

26/05/2030 18:00:00 ((UTC-05.00) Bogora, Lims, Guito

fXukiofaNEYJWQuOcflaQIKGgE0=

Descargar sello de tiempo

B
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El usuario puede buscar todas las constancias registradas en SECOP Il mediante una "BUsqueda
simple" o por diversos criterios haciendo clic en "Blusqueda avanzada". También puede filtrar las
constancias mostradas a las mas recientes.

@Vuhrer IRecientes Todos I

Buscar constancias del SECOP

I ﬂ [Blsgueda avanzada) I

Si el usuario escoge hacer la busqueda avanzada, el SECOP Il despliega el siguiente formulario

@ Volver | Recientes Todos

Buscar constancias del SECOP

Criterios de bisqueda

Contiene todas las palabras
Contiene exactamente esta
frase

Contiene al menos una de las
palabras

No contiene las palabras*

*Esfe criterio no puede ser utilizade como Unico criterio de bisqueda

Limite sus resultados
Referencia

Tipo de documento Seleccione ¥
Referencia documento
Descripcién de documento
Evento Seleccione ¥

Fecha desde

EE [

Fecha hasta

Cadigo del procedimiento

(Volver a biisqueda simple)

XVI  Paginas inteligentes

Esta funcionalidad no esta disponible.

XVII  Gestidon de Planes Anuales de Adquisiciones (PAA)

Las Entidades Estatales pueden elaborar, modificar y publicar su Plan Anual de Adquisiciones a
través del SECOP II. Para acceder a estas funcionalidades el usuario debe seleccionar la opciéon
“Plan anual de adquisiciones” en el menu “Procesos”.
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J ™l

Calornibie Compen Eficionts

Procesos ™ Contratos Proveedor = Mend - - -

Procesos de la Entidad Estatal

Informes del proceso de seleccidn
Unidades de contratacion

Tipos de procesos

Flan anual de adquisiciones

A Buscar el PAA

Después de hacer clic en “Plan Anual de Adquisiciones”, el SECOP Il muestra una lista de los PAA
que haya guardado la Entidad Estatal en el SECOP II. Para cada PAA, el SECOP Il muestra la
informacion de: (i) el afio al que corresponde; (i) la fecha de publicacion; iii) el usuario que lo creg;
(iv) el valor total; (v) el nUmero de la version mas reciente; (vi) la ultima fecha de modificacion
(corresponde a la fecha en la que la Entidad Estatal publicé versién mas reciente); (vii) el usuario
que hizo la ultima modificacion; y (viii) y el estado (borrador, publicado o aprobado).

vaer Ultimas modificaciones  Todos  Borrador

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES (PAA)

Buscar por Plan anual de adquisiciones

B eeeonn

Aio Fecha de publicacion Usuario creador Valor total del PAA Versin Fecha de modificacién Usuario modificador Estado
,-L 2015 z2nzrm4 Entidad Estatal o cop 2 23nz2014 Entidad Estatal Borrador Editar  Wersion previa
OPCIONES VER HERRAMIENTAS
Uttimas modificaciones Herramisntas no ests disponible.

Todos
Borradar
Publicados:
Aprobados

Borrar

Para facilitar la localizacion del PAA de interés para el usuario, el SECOP Il cuenta con un sistema
de busqueda simple y avanzada, y filtros del estado de los Planes.
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Volver IUItimas modificaciones  Todos  Borrador Seleccione

LI P

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES (PAA)

Publicados

Buscar por Plan anual de adquisiciones | Aprobados

m 'Eﬁs*eds svanzada)

B Crear equipo de PAA

Si el administrador de la Entidad Estatal establecié que ésta trabaje con equipos en la creacién de
PAA (ver seccion seccion VIIIB3. Configuracion de equipos) es preciso definir un equipo en el que
esté establecido quiénes pueden crear o actualizar un Plan anual de adquisiciones.

Para acceder a la gestion de los equipos, en la seccion de PAA el usuario debe hacer clic en “Crear
equipo”.

@ Volver | Ultimas modificaciones  Todos  Borrador Seleccione Crear

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES (PAA)

Buscar por Plan anual de adquisiciones

m Blsgueda avanzada)

Todos

Afio Fecha de publicacién Usuario creador Valor total del PAA Version Fecha de modificacion Usuario modificador Estado

Mo se han encontrado

OPCIONES VER HERRAMIENTAS
Crear PAA Uttimas modificaciones Herramientas no estd disponible
Todos

Baorrador
Publicados
En aprobacion
Aprobados
Rechazada

El usuario accede a una ventana en la que aparecen los equipos disponibles y cuenta con las
opciones de crear, activar, desactivar y borrar equipos.
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@ volver | Ultimas modificaciones  Todos  Activos

Buscar por equipo

Blsgueda avanzada)

Ultimas modificaciones

Hombre - Descripcién Estado Tipo de equipo Por defecto -

Equipo PAA Equipo PAA Activo Comprador Si Editar
OPCIONES VER HERRAMIENTAS

Crear equipo de la Entidad Estatal Ultimas modificaciones Herramientas no esta disponible.

Activar Todos

Desactivar Activos

Borrar Inactive

Equipo del comprador
Equipo del Proveedor

El procedimiento que el usuario debe seguir para la creacion, activacion, desactivacién y borrado de
estos equipos es el mismo que el usado para la gestion de los Equipos de Proceso (ver seccion
VIIIH. Equipos de Procesos). Las Unicas diferencias son:

e Enla seccion “Acceder” aparece una Unica etapa: “Plan anual de adquisiciones”.

Agregar usuarios a bedo Agragar dapendancia a bedo Agregar grupos de usuasios y perfies a lndos

Agregar usuarios Agregar usuarios de dependecias Agregar grupos de usuanios y perfies a lodos

e En el paso flujo de aprobacién sélo aparece la opcion “Aprobacion del plan anual de
adquisiciones”.

2 Tipo de flujo Nombre flujo Descripcion

Aprobacion del plan anual de adquisiciones Opciones »w

Seleccienar flujo
Crear flujo

C Crear el Plan Anual de Adquisiciones (PAA)

El usuario debe acceder a la funcionalidad de Plan Anual de Adquisiciones en el SECOP II. Dentro
de esta seccion, debe hacer clic en “Crear” o en la opcion “Crear PAA”.
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@ Volver | Uitimas modificaciones  Todos  Borrador [N

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES (PAA)}

Buscar por Plan anual de adquisiciones

Buscar Blsgueda avanzada)

Todos
fio Fecha de publicacién Usuario creador Valor total del PAA Version Fecha de modificacién Usuario modificador Estado

Ne se han encontrado

OPCIONES VER HERRAMIENTAS

Ultimas modificaciones Herramientas no estd disponible.
Crear equipo Todos
Borrador

I

Publicados
En aprobacidn
Aprobados
Rechazada

El SECOP Il habilita un formulario con tres secciones:

1) Informacion general

Adguisiciones planeadas

MNecesidades adicionales

Ademas, encima del control que indica en qué seccion del formulario esta el usuario, el SECOP I
habilita un cuadro resumen del estado y la informacién cargada en el PAA:

EN EDICION

Ano: 2016
Version: -

Usuario creador: MarCo

Equipo: Equipo PAA

1. Informacioén general

En “Informacién general” el usuario debe diligenciar tres formularios: i) informacién general con el
afo, la misién y vision y la perspectiva estratégica de la Entidad Estatal; ii) informacién de contacto
(nombre del responsable a contactar en la Entidad Estatal y sus datos); y iii) informacion relacionada
(p. €j. datos financieros basicos del PAA).
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Informacion general

Afio: | 2014 [] *

La Entidad Estatal ABC tiene por objetivo gestionar las comunicacicnes
transfronterizas.
Mision y vision:

La Entidad Estatal ABC define su actividad por dos planes estratégicos: (i)
Definician de adguisiciones...

Perspectiva estratégica:

En la seccion “Informaciéon de contacto” el usuario debe indicar los datos del contacto para el PAA
en la Entidad Estatal.

Informacion de contacto

Hombre |Nombre del contacto
Telefono: 317

Correo electronico:  agi@arra.co

Informacion relacionada

Valor total del PAA: =COp
Limite de contratacion Menor Cuantia: 100.000.000 * COP
Limite de contratacion Minima Cuantia: 10.000.000.000| * COP

La seccién Configuracion del equipo y del flujo de aprobacién permite al creador del PAA:

e Seleccionar en un desplegable qué equipo de PAA utilizar en caso de que haya mas de uno
activo.

e Mantener o actualizar para el caso del PAA en creacion el o los usuarios que deben participar
en cada paso del flujo de aprobacion. Para cambiarlo el creador del PAA debe hacer clic en
la lupa que aparece junto al responsable y en el formulario que aparece indicar el nuevo
responsable (puede ser la Entidad, uno o varios usuarios, una o varias dependencias o un
grupo de usuarios).
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Configuracion del equipo y del flujo de aprobacion

ISeIeccione el equipo  Equipo PAA EIDetalle

Flujo de aprobacion
Aprobacion del plan anual de adquisiciones

Paso 1 - Si_n Orden - (1)
Paso MarCo ;JI

SELECCION DE DESTINATARIO(S)

@ Wi entidad
) Seleccione usuariofs)
) Seleccione dependencia(s)

) Seleccione grupe de usuarios/autorizaciones

Cancelar Confirmar

Luego de diligenciar la informacion general el usuario debe hacer clic en “Guardar y continuar”. Tras
ello el SECOP Il informa si falta por diligenciar algin campo obligatorio.

MENSAJE DE CONFIRMACION X

EI SECORP Il identifico los siguientes errores. ;Desea continuar ?
u El valor definido para la Minima Cuantia no es valido. El valor tiene que ser

10% del valor definido para Menor Cuantia.

Adquisiciones planeadas son obligatorias

Cancelar Confirmar

Cuando el SECORP Il identifica que la informacioén diligenciada es completa, le informa al usuario que
la creacion del Plan anual de Adquisiciones fue satisfactoria.
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BORRADOR - -
“ PAA creado con éxito

Afio: 2014 — . —
Versién: 1 @ Volver Borrar A4 SRR Guardar | >

EDITAR NUEVO PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

Usuario creador: Tapasc

El principal objetivo del Plan Anual de Adquisiciones es permitir que la entidad estatal aumente la probabilidad de lograr mejores condiciones de competencia a través de la participacion
de un mayor nimero de operadores econdmicos interesados en los procesos de seleccion que se van a adelantar durante el afio fiscal, y que el Estado cuente con informacion
1) Informacién general suficiente para realizar compras coordinadas.

Informacién general

Adquisiciones
Afio: | 2014 [=]*

La Entidad Estatal ABC tiene por objetivo gestionar las comunicaciones
transfronterizas.

Necesidades adicionales
Mision y vigion:

La Entidad Estatal ABC define su actividad por dos planes estratégicos: (i}
Definicién de adquisiciones...
Perspectiva estratégica:

2. Adquisiciones planeadas

El usuario tiene dos alternativas para cargar esta informacion: (i) ingresarla manualmente; y (ii)
importar todos los datos desde un archivo Excel. En cualquier momento, el usuario puede hacer clic
en “Guardar” para almacenar en SECOP Il la informacién ingresada del PAA y continuar su edicién

después.

i Ingresar manualmente las adquisiciones planeadas: Consiste en incluir una por una
todas las adquisiciones previstas en el afo. Para ello en la seccién “Adquisiciones
planeadas” el usuario dispone del menu “Opciones” donde aparece “Agregar adquisicion”.

Volver Borrar PASA Finalizar Guardar =

Buscar: |
e

Codigo UNSPSC:  Agreger cédiges UNSFSC

Modalidad de seleccion:  sgregar

Eliminar fitros.

Adguisiciones planeadas

@ Cuando importas datos desde un documento Excel, el sistema sdlo afiadird nueva informacion. Si quieres actualizar o borrar datos, debes hacerlo manualmente.

Adgquisiciones planeadas (0) Opciones Usar el excel

Agregar adguisicion

Cadi Fecha estimada de Fecha estimada de
scripcion inicio de pi pi
[l Unspsc  Deseripcio inicio de de i6n de
seleccion ofertas

No se han encontrado

4 T

@ Volver Borrar PAA Finalizar Guardar =

Al hacer clic en la opcién “Agregar adquisicion” el SECOP Il abre una ventana con el
siguiente formulario.
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CREAR ADQUISICION

Codigo UNSPSC  Agregar codigos UNSPSC *
|

Descripcion: =

Fecha estimada de inicio de proceso de

Seleccione lz‘ *

seleccion:
Fecha estimada de presentacion de ofertas: | Seleccione lz‘ *
Duracion estimada del contrato: Seleccione E *

Modalidad de seleccion: ID Seleccion abreviada - acuerdo marco I

Seleccione

Fuente de los recursos:  Seleccione

Valor total estimadao: *COP
Valor estimado en la vigencia actual: *CoOP
Se requieren vigencias futuras? () g{ @ pg =

Estado de solicitud de vigencias futuras:  Seleccione

X

[,
p.

Unidad de contratacion:

Ubicacion: Agregar

Datos de contacto del responsable

Nombre: Nombre del contacto
Teléfono: 317317317

Correo electronico:  ag@arra.co

En las modalidades de contratacién esta incluida, aunque separada, la opcion “Seleccién abreviada
— acuerdo marco”. Esto es asi porque este tipo de Procesos no son realizados en el SECOP Il sino
en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Al confirmar los productos y/o servicios, el SECOP Il muestra una lista de “Adquisiciones planeadas”.
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@ Volver Borrar PAA Finalizar Guardar || =

Buscar: )
7

Cadigo UNSPSC:

Modalidad de seleccion:

Agregar

Eliminar fitros

Adquisiciones planeadas

(P cuando importas datos desde un documento Excel, el sistema s6lo afiadira nueva informacion. Si quieres actualizar o borrar datos, debes hacerlo manualmente

Adquisiciones plancadas (1)

Opciones. Usar el excel
L Fecha esti de Fecha esti d " . .
B Cadigo Descripcién inicio de proceso de presentacion de Cre=erednmingr]  CETEIdD Fuente de los recursc
UNSPSC el ién ofertas contrato seleccion
[[] ® 10101500  Herramientas varias Febrero Marzo 120 Dias Contratacion directa Recursos propios
21101500
13101500
< | 1 3
@® Volver NEYS: OV Finalizar Guardar | =

ii. Inclusién masiva de adquisiciones planeadas: Consiste en la incorporacion, a través de
una plantilla en Excel, de todos los bienes y/o servicios que la Entidad Estatal tiene previsto
adquirir durante el afio. Para ello el usuario debe hacer clic en “Usar el Excel” y seleccionar
la opcidén “Descargar plantilla” para descargar en su computador la plantilla de adquisiciones
planeadas ingresada por Colombia Compra Eficiente.

(€ Volver Borrar PAA Finalizar Guardar =

Busgueda de adquisiciones

Buscar: |
e

Cadigo UNSPSC:

Apgregar codigos UNSPSC
Modalidad de seleccidn:

Agregar

Eliminar fitros

Adquisiciones planeadas

P cuando importas datos desde un documente Excel, el sistema s6lo afiadird nueva informacién. Siquieres actualizar o borrar datos, debes hacerlo manualmente.

Adguisiciones planeadas (0) Ogciones Usar el excel
Codi Fecha estimada de Fecha estimada de Duracion o Descargar plantilla

m 9% " pescripeion inicio de pi de pi ion de o
UNSPSC celeccion ofertas contrato Cargar adguisiciones

Mo se han encontrado

4 | 1

@ Volver Borrar PAA Finalizar Guardar =

El archivo Excel debe diligenciarse de acuerdo con los codigos que estan indicados en su segunda
hoja.
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|§“ = TR O i3 = AdquisicionesPAA_187_1 fcl7cfa?-561e-4410-aflf-591fbecT ccfb.xlsk - Microsoft Excel
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
== M cortar ) L. = =, *j 7 )
Arial 10 v A A = = Ajustar texto General - ’__L
[ A B
P = o -A-| = i = o <0 00 Formato Darformato Estil
U Fcoprtomate N X S H S-A- B S combinary centar = | 8 - % o0 | S | O oo b+ celdn
Portapapeles = Fuente F] Alineacion Fl Miamero = Estilos
L23 - ﬁ|
A B C D E F G H
Fecha Fecha Duracion
Codigo UNSPSC estimada de estimada de Duracion estimada del
(cada codigo S inicio de e estimada del contrato Modalidad de  Fuente de los
Descripcion presentacion - -
separado por proceso de de ofertas contrato (intervalo: seleccion recursos
i) seleccion (mes) (nimero) dias, meses,
(mes) afios)
4
271115086:
27111507, Herramientas de
27111508; Construccién 2 3 2 1 CCE-05 0
5 27111509
6
i
8
9
10

Una vez el responsable registre los productos y/o servicios en la plantilla, debe hacer la carga de la
plantilla en el SECOP II. Para ello debe volver al menu “Usar el Excel” y hacer clic “Cargar
adquisiciones”. Luego debe hacer clic en “Buscar documento”, seleccionar desde su computador la
plantilla de Excel diligenciada y hacer clic en “Anexar”.

ANEXAR DOCUMENTO

@En casc de tener problemas con el procesc de carga, utilice |2 pagina slternstive

Para anexar un documento puede hacer clic en "Buscar documents” o arrastrar y soltar el documents en esta pagina

Buscar documento

Progreso

AdquisicionesPAA_113_1_Beeda701-2633-41d1- -
e Ad onesPAA_113_1_Beed3701-ef  EEELENEIN
b0Se 57249200088 ximx prrausicionesraa 121 n

Anexar Cemar

Consulte |a lists de tipos de archives no sceptados en el SECOP
Recomendsciones sl anexsr un documento
» Convertir los documentes a formato PDF.

« Comprimir el tamafic del documento (por gjemplo .zip).
= Cargar los documentos desde una ubicacién localizada en su computador en case contraric el tiempo de carga puede ser superior al normal.
= Definir n los documentes el area de impresian.

= Proteger documentos confidenciales asignando una contrasefa.

Al cargar la plantilla, el SECOP Il realiza una validacion para comprobar que los datos son correctos.
La siguiente imagen muestra un ejemplo de reporte de la validacién con dos errores en una
adquisicién planeada incluida en el archivo.
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INFORME DE ERRORES DE VALIDACION X

Los siguientes errores han ocurrido durante el proceso de importacidn
Unidad de contratacion no es valida en 1 lineas.

Teléfono no ez valido en 1 lineas.

1 lineas no fueron cargadas correctamente.

Cerrar

Estos son los errores mas comunes:

e Creacion de un PAA de una misma vigencia que ya se encuentra creada.

e No diligenciamiento de datos obligatorios de la informacion general del PAA (afio, vision y
mision, perspectiva y datos de contacto).

e Fallos en el diligenciamiento de la plantilla para adquisiciones planeadas:

o Campos en blanco.

o Cddigos incorrectos para UNSPSC, ubicacion, modalidad de contratacion, unidad de
contratacion, duracion estimada del contrato, fuente de recursos, estado de solicitud de
vigencias futuras y mes.

e Fallos en el diligenciamiento de la plantilla para necesidades adicionales:

o Campo descripcion de la necesidad o campo UNSPSC en blanco.

o Cddigos incorrectos para UNSPSC.

e EI SECOP Il también esta preparado para realizar validaciones de la coherencia de los datos
cargados. En este momento la comprobacién corresponde a:

o Que el valor del PAA para Menor Cuantia sea el adecuado.

o Que el valor del PAA para Minima Cuantia sea menor o igual al 10% de la menor
cuantia.

Ademas, en el menu “Adquisiciones planeadas” los responsables de crear los Planes Anuales de
Adquisiciones encuentran sefialadas con un botén rojo las adquisiciones que deben corregirse.

Cuando el usuario carga la plantilla a la seccién de “Adquisiciones planeadas”, el SECOP Il convierte
automaticamente este archivo a una formulario web con una linea para cada una de las adquisiciones
ingresadas.

Para corregir errores, el usuario debe seleccionar y editar la fila con errores y cambiar la informacion.
Si ha elegido la opcién de la plantilla de Excel, puede afiadir mas filas al archivo y el SECOP Il las
reflejara en la lista de “Adquisiciones planeadas”. No es posible modificar filas pre-existentes en el
archivo, cargar la plantilla, y que el SECOP Il las refleje en la seccién de “Adquisiciones planeadas”.
Para modificar una adquisicion que ya habia sido creada, el usuario debe modificarla directamente
en el formulario que muestra para cada adquisicion la seccién de “Adquisiciones planeadas”.
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3. Necesidades adicionales

En esta seccion aparecen las opciones “Agregar necesidad adicional” y “Borrar necesidad” (solo se
activa si ya se ha ingresado una necesidad adicional). Aqui el usuario puede agregar bienes o
servicios siguiendo los mismos pasos que cuando ingreso las “Adquisiciones planeadas”. Igualmente
existe una opcion para realizar un cargue masivo utilizando una plantilla en formato Excel.

BORRADOR

1@ volver Borrar PAA Guardar || =
Ano: 2014 EDITAR NUEVO PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES
Versién: 1

Blsqueda de necesidades adicionales

Buscar: )
/

Cédigo UNSPSC:

Usuario creador: Martha Tapasc

Agregar codigos UNSESC

i) Informacién general Eliminar fitros

k) ~dquisiciones planeadas

- Necesidades adicionales
3 adicional..

(P cuande importas datos desde un documento Excel, el sistema solo afiadira nueva informacion. Si quieres actualizar o borrar datos, debes hacerlo manualmente.

Necesidades sdicionales (0) Opciones Usar el excel

B Cédigos UNSPSC posibles Descripcion Datos de contacly A07egar necesidad adicional

Mo se han encontrado

@ Volver Borrar pas  [EEGURVEEDS Guardar || >

CREAR NECESIDAD ADICIONAL *

Codige UNSPSC  Agregar codigos UNSESC

Descripeion: -

Datos de contacto del responsable

Mombre: Mombre del contacto -
Teléfono: 2173834520 =
Correo electronico:  ag@ama.co -

Cancelar Confirmar

(¥ cuando importas datos desde un documento Excel, el sistema sdlo afiadira nueva informacion. Si quierss actualizar o borrar datos, debes hacerlo manualmente.

Necesidades adicionales (0} Opciones Usar el excel

F Cddigos UNSPSC posibles Descripcion Datos de contacto Descargar plantilla

Cargar necesidades
No =e han encontrado

D Publicar el PAA
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Luego de verificar que las secciones “Informacion general”, “Adquisiciones planeadas” y
“Necesidades adicionales” tienen la informacion correcta, el usuario puede finalizar el proceso de
edicion.

Guardar =

@ Vohver Borrar PAA

EDITAR HUEVO PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

El principal objetivo del Plan Anual de Adguisiciones es permitir que la entidad estatal aumente la probabilidad de lograr mejores condiciones de competencia a través de la participacion
de un mayor nimero de operadores economicos interesados en los procesos de seleccion gue se van a adelantar durante el afio fizcal, y que el Estado cuente con informacion
suficiente para realizar compras coordinadas.

Tras hacer clic en “Guardar” y en “Finalizar”, el SECOP Il reporta la finalizacion del Plan Anual de
Adquisiciones, dejandolo listo para su publicacion. Para ello el usuario debe hacer clic en la opcion
“Publicar”.

¥ PAA terminado con éxito

@ Volver Publicar Editar | >

EDITAR NUEVO PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

El principal objetivo del Plan Anual de Adquisiciones es permitir que I entidad estatal aumente Ia probabilidad de lograr mejores condiciones de competencia a través de la participacion
@de un mayor nimero de op es en los procesos de seleccidn que se van a adelantar durante el afio fiscal, y que el Estado cuente con informacion
suficiente para realizar compras coordinadas.

Luego el SECORP Il reporta que el Plan Anual de Adquisiciones fue publicado con éxito.

“ PAA publicado con éxito

@ Vohver Modificar Exportar todos

En el caso de que exista un equipo de PAA el botén que aparece es “Enviar para aprobacion”.

Borrar PAA Enviar para aprobacian Guardar =

El SECOP Il abre entonces un formulario para confirmar el envio de aprobacion al usuario por o para
enviar a otro usuario (para esto el usuario autorizado para editar los equipos del proceso del PAA
debe hacer clic en “Redistribuir”).
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Confirmar
Detalle del flujo de aprobacién. Debe asegurar que todas las tareas estén asignadas a un usuario.

w FLUJOS DE APROBACION

& I=

Aprobacion del plan anual de adquisiciones

EHNivel 1 - Sin Orden - 1 aprobacion(es) requerida(s)
Asignado a
Redistribuir I

Asunto
MaCo

Confirmar

K aaaa
Cancelar

El responsable de la aprobacion recibe un correo alertando de la tarea pendiente que también
aparece en la agenda de tareas de su escritorio (ver seccion VIC3. Agenda).

Todos

4

Tareas pendentes

Proceses en edickin

Mensajes

Lista [EEEE

Agenda
. |BETEE432

[ Aprobacidn - Abierto
PiA 2016 1
Debe realizar la aprobacion o enviar la tarea a otro usuario (para ello debe hacer clic en “redistribuir”).

- MOSTRAR DETALLES

Tareas del fiujo
Dietale del fluj de aprobaciin. Debe a3Sgurar que tsdas s tAreas estén asignadas & un usuars.

W  FLUJOS DE APROBACION

Flujo de aprobacion Li;
Aprobacion del plan anual de adquisiciones

Dacumentos (0]

Tareas del flujo (/1]
Comentarios (0]
Asignado a Realizadc poT Fecha del estado

Asunta Estadc
En espera de aprobacidn Marcedn Corles.

Tras esta aprobacion el usuario creador del PAA ya puede publicarlo de acuerdo con lo indicado

antes:
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E Modificar el PAA

Una vez que el PAA es publicado, el SECOP Il activa la opcién “Modificar”.

Buscar por Plan anual de adquisiciones

8uscor Bésqueda avanzodal
Todos
Afio . Fecha de publicacién. Usuario creador Valor total del PAA  Versién  Fecha de modificac Usuario modificador Estado
A 2016 01062015 Marcela Cortes 0COP 2 01062015 Marcela Cortes Publicado Detalle
OPCIONES VER HERRAMIENTAS
Crear PAA Ullimas modificaciones Herramientas no estd disponidle.

Crear equipo Todos
Borrador
Publicados
En aprobacion
Aprobados
Rechazada

Al hacer clic en esta opcion, el SECOP Il muestra un formulario similar al de la creacién de PAA,
pero con un componente adicional de “Versiones Previas”.

Informacion general
Adguisiciones planeadas
MNecesidades adicionales

Verziones previas

A continuacién, el SECOP Il muestra la informacion diligenciada por la Entidad Estatal para las tres
secciones del PAA y habilita su edicion. El usuario debe seguir los mismos pasos explicados en la
seccion XVIIB Crear equipo de PAA.

Cuando termine de editar el PAA, el usuario debe publicar la modificacion siguiendo los pasos
explicados en la Seccién XVIID. Publicar el PAA.

El usuario debe tener en cuenta que si ha importado el PAA desde un documento Excel, el SECOP
Il s6lo permite afiadir filas nuevas al PAA. Si el usuario quiere modificar el contenido de una de las
filas del PAA, debe hacerlo manualmente en las secciones de “Adquisiciones planeadas” o
“Necesidades adicionales” segun corresponda.

En el caso de que la Entidad Estatal haya definido equipos para la gestién de los Planes anuales de
adquisiciones, también seran aplicados a la modificacion. Por ello aparece un boton “Enviar a
aprobacion” que inicia un procedimiento de revisién como el descrito para la creacion del PAA en la
seccion XVIID. Publicar el PAA.
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Borrar PAA Enviar para aprobacion Guardar =

F Notificaciones a los Proveedores

El SECOP Il genera naotificaciones a los Proveedores cada vez que una Entidad Estatal publica o
modifica un PAA con adquisiciones cuyo cédigo UNSPSC coincide con sus areas de interés.

G Asociar un Proceso a un PAA

Durante la creacion de un Proceso el usuario puede asociarlo a una adquisicion del PAA tal y como
esta descrito en la seccion XC1. Informacion general. También puede realizar esta asociacion desde
el PAA una vez que el Proceso esté publicado.

Para ello el usuario debe acceder al PAA y en el apartado “Adquisiciones planeadas” hacer clic en
el botdn “Relacionar con proceso” de aquella a la que quiera asociar el Proceso.

Adquisiciones planeadas

Adquisiciones planeadas (2)

Estado de
; . Sereq : . Datos de
Valor total estimado “°" enlavigench yiooncias  Solicitudde  Unidadde  ypicacign p i del
actual gy responsable
futuras
10.000.000.000 COP 10.000.000.000 COP No NiA Unidadde - Nombre del | Relacionar
Contratacién contacto oon
LPAMP 317317317 |Proceso
ap@arra co
1.000.000 COP 1.000.000 COP No NiA Unidadde - Nombre gel | Relacionar
Contratacion contacto con
LPAMP 317317317 Proceso
ap@arraco

El SECORP Il abre entonces un formulario en el que el usuario puede:
e Indicar la o las palabras por las que realizar la blsqueda.
e Agregar nuevos codigos UNSPSC.
e Limitar la busqueda a los Procesos del tipo de contratacién definido para la adquisicion, o
abrirla de todos los tipos de contratacion.

Para seleccionar un Proceso el usuario debe activar el check que aparece a la izquierda de él y hacer
clic en “Confirmar”.
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X

RELACIONAR CON PROCESO

Buscar par N |
IH1 E1!HH -Anmales de grana x
Ciliga UNSPEC

1P (@ Desds b adquisicon ' Todos *

Procaaas (1)
Referencia Hombra
PCRE Abril 24 PCRE Abei 24

H Anular la asociaciéon de un Proceso a un PAA

Si el usuario ha asociado un Proceso a una adquisicion de un PAA siguiendo el procedimiento
descrito en la seccién XVIIG. Asociar un Proceso a un PAA, puede anular esta asociacién. Sin
embargo esta anulacién no es posible si el proceso fue asociado al PAA durante su creacion (ver
seccion XCL1. Informacion general de la creacioén de un Proceso).

Para anular la asociacion de un Proceso a un PAA, el usuario debe acceder al PAA y en el apartado
“Adquisiciones planeadas”, seleccionar la adquisicién que tiene asociado el Proceso que quiere
desasociarse, y hacer clic en el icono “X” a la derecha del titulo del Proceso.

Adquisiciones planeadas

Adquisiciones planeadas (2)

Estado de
i SRIEd o ; Datos de
Valor total estimado Valor enla e Yigenci enciasde ::’:;d;: de \uicacion P ; G
Tuturas Yomo tacién responsable
10.000.000.000 COP 10.000.000.000 COP  No NIA Unidadde - | PCRE Al 24 B | Nombredel  Relacionar
Contratacidn contacto con
LPANP 317317317 proceso
ag@arra.co
1.000.000 COP 1.000.000 COP No NIA Unidad de - Nombore del fie acionar
Confratacidn contaclo con
LPANP 317317317 *PFOCes0
g@ara.co

Tras ello el SECOP Il muestra una ventana en la que el usuario debe confirmar que quiere anular la
asociacion.
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XVIII

MENSAJE DE CONFIRMACION

planeada

i;Desea continuar?

PCRE Abril 24 esta siendo disociado.

Colombia Compra Eficiente

X

El Proceso esta siendo disociado de |a adquisician

Soporte a usuarios: Ayuda en lineay Mesa de Servicio

El SECORP Il tiene un Agente Virtual que es S2 y una Mesa de Servicio para proporcionar soporte a

Sus usuarios.

A S2 el Agente Virtual de SECOP II

S2 ofrece al usuario informacion sobre el desarrollo de su actividad en el SECOP Il y mensajes de

alerta.

Colomive Compra Efcente

2Zund Sind Fibl v .

Busqueda ~ Mis pr
Escritorio

~ OPORTUNIDADES RECIENTES

2|LP_PRUEBA_04

= ULTIMAS OFERTAS
No se han encontrado

ot sa2y
potpivpe
A v

Mend ~

Sugerencia del dia

Siempre que cree una oferta tendra a su disposicion la opcidn para copiaria, permtiéndole crear una nueva
sobre ia que ya existe.

Para copiar la propuesta siga los siguientes pasos:

1. Pulse Ia opcién Copiar que se encuentra en el campo Mis Ofertas de la carpeta Oportunidad, bajo ia
referencia de la oferta existente;

2. Tras el mensaje de éxito el sistema creara la copia junto a la original, entificAndola con el sufio “copia®
¥ poniéndoia con el estado “En edicion”;

(® GOBIERNO DE COLOMBIA

Mensajes

GMACK
prueba 1

GMACK

La fista de oferentes del proceso LP_PRUEBA_04

GMACK

Publicacién modificacion

(JGMACK

Publicacién modificacion
GMACK

RE: prueba

Oportunidades de negocio

Sin oportunicades

Recibidas
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=

327



Colombia Compra Eficiente

Menii ¥ ra

© o] Otmas modcacones Todos  Publcatos
Buscar incumplimientos
Tipe: Focha do emisiin Fecha do caducidad Estado Acta de sancién Referancia Mamero de contrato Entidad
sancion 8082016120000 30002016 120000 M Momcado 123 CO18DO0S.166206 - uT165 i Detalle
AW Eogrd T Sogoti, Lima
Sancién 20092016 120000 30002016 120000 AM  Publicado 123 - - uT165 3 Detalle
Al 5,001 B
Lima, Gy Escrtpag =+ Azmaan . wrss — Cancelar la inhabilidad 2 o8 pignac 1403 ayuoa (B
Inhabilidad -
Justificacién
Sancién 1410912016 1200:00
A . gord
Inhabilidad r ]
Cancelar la inhabilidad
ki

Pravaedor * uT 16.5
Bagmll i) oo inmabitad fazin
.-WA - P
— MBIA, Bogoth

Incumplimisntos distintos por grupo de entidsd  * 50 No

Estadoactual Modifiado
Two Sanckn
Tipo de sanckin  Clausula Peral
Acta 0o sanciin 123
FeCha de sxpadicion 1 dia 08 Hempo TaNSCUMo

Razén de sanciin  prueha UT

Relarencla CO1BDOS 165206 - CRI1- UT

B Mesade servicio

Colombia Compra Eficiente tiene a disposicién una Mesa de Servicio a la cual los usuarios del
SECORP Il pueden solicitar informacién, aclaraciones, hacer consultas e informar sobre incidentes en
el SECOP L.

Los canales de atencion de la Mesa de Servicio son los siguientes:

= Formulario de soporte en linea: www.colombiacompra.gov.co/soporte.

= Chaty tramite de PQRS desde la pagina web www.colombiacompra.gov.co.
= Linea en Bogota: 7456788.

= Linea nacional gratuita: 018000-520808
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