Colombia Compra Eficiente

Guia rapida de Gestion Contractual para Proveedores en el SECORP Il

En esta guia rapida usted va a aprender cémo aprobar contratos en el SECOP Il, enviar las
garantias solicitadas por la Entidad Estatal, cargar sus facturas y aprobar las modificaciones al
contrato.

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

El contrato electrénico esté dividido en 9 secciones. Las dos Ultimas secciones estan bloqueadas
hasta que el contrato esté en estado “Firmado”.
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Escrtorio = Menl —+ Administracién e contrstes — W@ contrato Id de pégina:: 23000728 Ayuda (B}

o Informacién general @ Cancelar Aprobar contrato =

3l Condiciones
VER CONTRATO

Kl Bienes y servicios Resumen

EY Documentos del Proveedor
ID del contrato en SECOP CO1.5LCNTR.43701
L3 Documentos del contrato )
Namero del contrato  CTO SASI 005 2017

;@ Informacion presupuestal Versién del contrato

g Eiccucion del Contrato Obijeto del contrato

PO Modificaciones del Co Tipo de contrato  Compraventa

Fecha de inicio del contrato 19 dias de tiempo transcurrido (11032017 12:00:00 FMUTC-05:00) Bogets, Lima, Guits)
'l Incumplimientos

Fecha de terminacion del contrato 1 dia para terminar (31032017 06.00.00 PIUTC-05.00) Bogotd, Lima, Guits)

Estado del contrato  Pendiente de firma

Liquidacion Si ' No
Obligaciones Ambientales Si No
Obligaciones Pos Consumo S No
Reversion Si % No
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Secciones del contrato

1.

Informacién general: Contiene los datos basicos del contrato y los datos de las partes
(Entidad Estatal y Proveedor), asi como una seccion opcional para agregar la informacién
financiera del Proveedor y por ltimo informacion sobre el objeto del contrato.

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

Bienes y servicios: Esta seccion es de caracter informativo. Alli podra observar la lista de
bienes y servicios contratados y la oferta econémica que presenté al Proceso de Contratacion.
Documentos del Proveedor: En esta seccion aparecen los documentos que la Entidad
Estatal le haya solicitado al Proveedor para la firma del contrato.

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

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

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

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

Incumplimientos: En esta seccion aparecen las sanciones o inhabilidades que la Entidad
Estatal le imponga como consecuencia de incumplimientos en el contrato. Estos
incumplimientos quedaran en su perfil del SECOP Il y podran ser consultados por todas las
Entidades Estatales registradas, pero no por los demas Proveedores registrados.
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Revise el contrato electrénico y si esta de acuerdo con las condiciones especificadas, haga clic
en “Aprobar contrato”. Automaticamente el SECOP Il guarda los cambios y el estado del contrato

cambia a “Firmado y enviado a la Entidad Estatal”.
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) Cancelar

VER CONTRATO
Resumen

UTC-5
M&M SA w
RS

Id de pagina:: 23000726 Ayuda (%)

Aprobar contrato =

ID del contrato en SECOP
Nimero del contrato

Version del contrato

Objeto del contrato

Tipo de contrato

Fecha de inicio del contrato
Fecha de terminacion del contrato
Estado del contrato

Liquidacion

Obligaciones Ambientales

CO1SLCNTR.43701
CTO SASI 005 2017
1

Compraventa

19 dias de tiempo transcurrido (11032017 12-00.00 PMUTC-05.00) Bogots, Lima, Guits)

7 horas para terminar (31032017

Pendiente de firma

Si * No

Si * No

06

00-00 PMUTC-05:

Cuando la Entidad Estatal reciba el contrato electrénico aprobado por el Proveedor debe
publicarlo. A partir de este momento el contrato queda para conocimiento del publico en general,
su estado a “Firmado” y se desbloquean las secciones “Modificaciones del contrato” e
“Incumplimientos”.

Il. Envio de garantias

Después de aceptar el contrato el Proveedor
debe adquirir las garantias que le fueron
solicitadas por la Entidad Estatal y enviarlas a

Contguracion snenciem -

SOUMRTIE  Fmiacd gvis s

oo prarta

\obr  Enser  Fochatn i Duake  Acckms

soncsvii000e s e wnots e

P

través del SECOP Il. Puede enviar a la
Garantias del ;Jroveedor:
Id de la garantia Justificacion Tipo de garantia Valor Emisor Fecha fin Estado Detalle Acciones
CO1.WRT61603 Seriedad de la oferta 10.000.000,00 COP = 31032017 uTc- Vencida Detalle
;:In:' Bagotd, Lima,
. aseguradora el niumero del contrato para que

pueda ser consultado por la misma a través del
menu de busqueda publica del SECOP II.

Para agregar las garantias solicitadas por la
Entidad Estatal, vaya a la seccién “Condiciones”

y en el apartado “Configuracion financiera — Garantias” haga clic en “Agregar”.
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EI SECOP Il le muestra una ventana emergente donde usted debe suministrar informacion basica

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

GUARDAR GARANTIA

Id de la garantia
Referencia de la garantia

Estado

CO1.WRT.65901

123456788

Borrador

¥ I

Tipo de garantia

Garante

contrato

Contrato de seguro
Patrimenio auténomo.

® Garantia bancaria

Garante

Sub-fipo de garantia | Garaniia bancaria

Justificacion Valor del amparo Vilido hasta

Cumpimients - Cumplimiento del contrato

Descripcion Nombre del decumento

No existen resultados que cumpian con Jos criterios de bisqueda especilicados

Anexar

Para cargar la garantia haga clic en “Anexar” y luego “Buscar documento” para buscar el archivo
en su computador.

Seleccione el documento que va a cargar. Haga clic en “Abrir”, luego en “Anexar” y en “Cerrar’.
EI SECOP Il le notificara cuando el documento haya sido cargado correctamente. Posteriormente
haga clic en “Confirmar”.

No olvide hacer clic en “Publicar” para que la garantia sea enviada a la Entidad Estatal. La
garantia quedara en estado “Pendiente” hasta que la Entidad Estatal la revise y la apruebe. Si la
rechaza es porque hubo algun error por su parte y usted debe volver a enviarla.

[ https://marketplace-formacion.secop.co/CO1ContractsManagement/Documents/DocumentAltemateUpload/SingleFileUploader?storageType=Publi... [m] X

@ Esseguro | https://marketplace-formacion.secop.co/CO1ContractsManagement/Documents/DocumentAlternateUpload/SingleFileUploader?storageTy

ANEXAR DOCUMENTO

Den caso e tener problemas con el procese de carga, utiice la pagina atternativa

Buscar documento

Mo hay documentes anexos. Haga clic en Buscar documento o arrastre el decumento a la ventana para anexarlo.

EDITAR GARANTIA

© Documento del contrato cargado
Consulte 1a lista de tipos de archivos no aceptados en el
Recomendaciones al anexar un documento
» Convertir los documentos a formato PDF.

Id de la garantia  CO1.WRT.65901
Referencia de la garantia 123456769

«  Comprimir el tamafio del documento (por ejemplo .z Estado Borrador
» Cargar los decumentos desde una ubicacian localiz
« Definir en los documentos el drea de impresion.

« Proteger d

Justificacion @) Cumplimiento - Cumpimiento del contrato

Tipo de garantia - Contrato de seguro
Patrimonio auténomo

do ung

® Garantia bancaria

Garante Garante

Sub-tipo de garantia | Garantia bancaria

Justificacion Valor del amparo Valido hasta

Cumplimiento - Gumplmiento del contrato 10.000.000,00 COP 2211212017 11:58:00 PM (UTG-0500) Bogo

Nombre del documento

Descripcion

Garantia de cumpimiento paf Garantia de cumpimiento paf

Descalgar
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V. Envio de facturas

Antes de cargar una factura en el
SECOP Il usted debe radicarla en la
Entidad Estatal y obtener un nimero
de radicacion. Para ingresar la

VERCONTRATO
Ljacucion dei Conlraty

Plan de Pagos

£ Se requieren emisiones de codigos de autorizacion? Si* No

Plan de Pagos

Id de pago Nimero de factura Fecha de emision Fecha de recepcion Valor total de la factura Estado

Crear

| factura, vaya a la seccion “Ejecucion
e | A€l CoNtrato” y haga clic en “Crear”.

g e

Mo g esutanas

No existen resultados que cumplan con los criterios de bisgueda especificados

Dogumentyg de ejecuci

S Tirosede o Pt s

El SECOP Il le muestra una ventana emergente en donde debe ingresar la informacién que
aparece en la imagen a continuacion. Haga clic en “Anexar” para cargar la factura.

REGISTRO DE FACTURA INFORMACION RELACIONADA
A LA FACTURA

|d de page Pago 001
Numero de factura 123 |D de pago
NUmero de la factura
Fecha de emisién
Fecha de vencimiento
Valor neto
Valor total
Notas

Fecha de emisién 31/03/2017 05:18 PM

Fecha de vencimiento 15/04/2017 05:18 PM

Valor neto 50.000.000 *

Valor total 50.000.000 *

Notas

Fecha de recepcion original
Ndmero de radicacion
. Descripcién

Fecha de recepcion original 31/03/2017 05:18 PM ; -

Numero de radicacion RAD42893

BOONouhwWNE

Descripcién Nombre del documento

No existen resultados que cumplan con los criterios de bisqueda especificados

Anexar

Estado Pendiente de regisiro
Fecha de recepcion original -

Fecha estimada de pago -

Busque el documento en su computador y carguelo. Una vez registrada y cargada su factura
haga clic en “Confirmar”. No olvide enviar la factura a la Entidad Estatal para su revision y
aprobacion. Cuando la Entidad Estatal apruebe la factura el estado sera “Aceptada” y cuando la
pague cambiara a “Pagado”.

TODOS PORUN
(® GOBIERNO DE COLOMBIA NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD TDUCACION

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

|||"||I|I|I www.colombiacompra.gov.co



Colombia Compra Eficiente

V. Aprobacién de modificaciones al contrato

Cuando la Entidad Estatal realiza una modificacion al contrato debe enviarla primero al Proveedor
para su aprobacion. En ese momento el contrato adquiere el estado “En modificacion”

Py
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Blsqueda ¥ Mis procesos ¥ Meni ¥ ra
Esertar =+ weni — Administracion de contratos Id de pagina: 23000028 Ayuda (D
@ Vower| Uttimas modificaciones  Todos

Buscar contrato

(Sisousto nrzatey

Ultimas modificaciones

1d del contrato Niimero del Contrato Entidad Estatal Tipode entidad  Fecha de firma Fecha de finalizacion Facturacion de la entidad  Valor total de la oferta Estado
1324 1234 Winisterio del Entidad Estatal  03/11/2016 31122016 1200:00PM  Ministerio del Interior 50.000.000C0P  En Detalle
Interior 12:00:00 PM (e (T ogots, Lima, modificacion \
1619 CTO-100 Ministerio del Entidad Estatal 20 horas de tiempo Ministerio del Interior 6.600.000 COP En
Interior tr ejecucion Detalle
1616 CTO 25425 Ministerio del Entidad Estatal 1 dia de tiempo Ministerio del Interior 33.842.600 COP Firmadoy Detalle
Interior transcurrido enviadoa la
o Entidad
Estatal

Desde el boton de “Detalle” ingrese al contrato para conocer la modificacion y aprobarla. El
SECORP Il le notifica que existen modificaciones pendientes y le muestra la modificacion.

Haga clic en el “Detalle" de la modificacién para tener el detalle los cambios especificos que
realizé la Entidad Estatal en el contrato electrénico y los documentos anexos. Para aprobar la
modificacion haga clic en “Aplicar modificacion”

uTc -5
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MEM SA w

Bisqueda ¥ Mis procesos ¥ Meni ¥ Ira

ontates — VT contrato \d de pégina:: 22000728 Ayuda (B

(1) Modificacion del contrato

PJ) Informacion general -
@ Cancelar Evaluacion de |a Enfidad Estatal | >

w

Condiciones
VER CONTRATO

Modificacion pendiente

s

Bienes y servicios

EY) Documentos del Proveedor
[P —— Referencia de la modificacion Tipo de modificacion Fecha de modificacion Justificacion de la modificacion

CO1.CTRMOD 31711 Adicion en valor al Confrato 0810212017 11:39 AM (TG -5 noras) Se anexa documento con Ia justificacion de la adicion Detalle
[ nformacion presupuestal
B Eiecucion del Contrato Aplicar modificacion
P Modificaciones del Contr Cancelar Evaluacion de la Enfidad Estatal | =
[T incumpiimientos

El SECORP Il le muestra una ventana emergente donde le pide que verifique si debe actualizar
alguna informacion (por ejemplo las garantias) antes de aceptar la modificacién. Actualice la
informacion si es necesario hacerlo. De lo contrario confirme la aplicacion de la modificacion
haciendo clic en “Confirmar”. La modificacion es enviada a la Entidad Estatal para que de su
aprobacion final y la publique. Sera efectiva a partir de ese momento.
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VI. Mesa de Servicio

Comuniquese con la mesa de servicio para resolver cualquier inquietud.

MESA DE
SERVICIO @ @

Es la puerta de entrada

a Colomila Compra Efdenie dande padrd .
consular y oblener mfrmackin sobre kda Nacional: 018000 520808
el pariaiolia de nusskas sendcas.

Bogota: 7456788 Soporte técnico

La mesa de servicio tiene tres canales de atencion:

a) Telefénico: Opera de lunes a viernes de 7:00 a.m. - 7:00 p.m. y los sdbados 8:00 a.m. -

12:00 p.m.

b) Soporte técnico: Desde el link de soporte http://www.colombiacompra.gov.co/soporte

de Colombia Compra Eficiente.

c) Chat en linea: Opera de lunes a viernes de 7:00 a.m. - 7:00 p.m. y los sabados 8:00 a.m.

-12:00 p.m.
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