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|.  Contratacion en linea Minima Cuantia

El manual explica la estructura general para hacer contratacion en linea de una Minima Cuantia
(ej. crear procesos, contestar observaciones, evaluar ofertas, firmar contratos etc.) en el SECORP |I.

Il. Diagrama fases del proceso

lll. Creacion
del Proceso y

publicacién de

invitacion

IX.
Elaboracion
del contrato

Aceptacion y
firma del
contrato

Presentacion
observaciones
y ofertas

VII. Informe
de Seleccion
o
Adjudicacion

Firma y
publicacion
del contrato

V. Apertura
de Ofertas

Respuesta a
observaciones
del informe de

evaluacién

Ejecucion del
contrato

VII. Informe
de
evaluacion

Envié de
Observacion
es Informe
evaluacion

Cierre del
contrato

llustracién 1.Acceder a creacién de Procesos

Il. Creacion del Proceso

Para crear un proceso el usuario debe acceder a “Tipos de procesos”. Hay 3 formas de llegar a
esta seccion:

= Acceder a “Procesos” en la barra de inicio y posteriormente hacer clic en “Tipos de
proceso”.

= Desplegar el menu “Ir @” de la barra de inicio y hacer clic en “Crear Proceso”.

= Acceder a “Procesos” en la barra de inicio, luego hacer clic en “Procesos de la Entidad
Estatal”’, y posteriormente en “Crear nuevo proceso”.

|l

Colombig Compra Eficiants

Procesos ™ Contratos Proveedores Mend = Ira

Crear proceso

Invitar Proveedor

Procesos de la Entidad Estatal

Informes del proceso de seleccidn

Unidades de contratacidn

Tipos de procesos

Plan anual de adquisiciones

Editar mi perfil

Afiadir/Crear entidad

llustracién 2. Acceder a creacién de Procesos
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Procesos ~ Contratos Proveedores = Menu ~ _

P i N 205 "
Escritorin = tents = Procesos de la Entidad Estatal 4 de pagna- 10005355 Ajaadeniii -
trocecs
—_— 1 Mis procescs W Uttimos modicados ~

DOCS PROCESO EN EDICI.
MG

PENDIENTES D...

BORRADOR
PUBLICADD
LISTOS PARA E
EN EVALUACION
INFORME DE SE

CANCELADOS

Actinnes o

llustraciéon 3. Acceder Procesos de la Entidad Estatal

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. Para ello el usuario debe hacer clic “Equipo de Proceso” y seguir las
instrucciones que se encuentran en el manual de configuracion de la Entidad Estatal.
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Publico

Licitacién publica

Crear

del proceso

Crear

Seleccién abreviada menor cuantia [Eoiie el poceee

Crear

Seleccion abreviada subasta inversa [Fquipo o=l procesc

Enajenacién de bienes con subasta

Crear

Enajenacién de bienes con scbre cerrado

Crear

Minima cuantia [Eouipo del procese

Publicacién contratacion régimen especial

Licitacién Publica Acuerdo Marco de Precios [Ecuipe del proceso

Crear

Limitado

Solicitud de informacién a los Proveedores

Crear

Contratacion directa [Eouipe -

llustracion 4.Tipos de proceso

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

CREAR PROCESO *

Tipo de procesc Minima cuantia

Hamero del proceso =
Nombre -
Unidad de contratacion ,'(_3
Equipo: | Minima Cuantis El

Cancelar Confirmar

llustraciéon 5. Crear Proceso de Contratacion

A continuacion el SECOP Il indica que los datos han sido guardados correctamente y abre una
pantalla con un formulario dividido en 6 secciones: Informacion general, Configuracion,
Cuestionario, Evaluacién, Documentos del Proceso y Documentos de la Oferta. La edicién de las
secciones de Configuracién, Cuestionario, Evaluacién, Documentos del Proceso y Documentos de
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la Oferta s6lo es habilitada por el SECOP Il si el usuario ha diligenciado la Seccion de Informacion
general.

Informacion general
Configuracidn
Cuestionario
Evaluacidn
Documentos del Pro...
Documentos de a3 of..

llustracién 6. Secciones formulario de creacién del proceso
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1. Informacion general

En esta seccion del formulario el usuario debe indicar la siguiente informacion:

R g0

omisia Campra Hicinte

Proveedore: ¥ Mend ¥

Esortons —* Mani — Procescz dz sxtal — Prozeze — AcCtualizar proceso 14 de pagna: 10008750 Ayuda (T

FEL @ vowar m Conlinuar

Informacion general

Minima cuantiz
UCILP_AF

Informacisn general Nimare dal proceso  MC Manua) 2015

Nombre  minima cuzntia

Configuracion

Descripcion

Relacionar con olro proceso 5i'® Mo
Documsnios d=l Proc. D ticnice ©0M BDOS 110812
Documenios de la of...
Clasificacion del bien o servicio
Codigo UNSPSC 0

Lista adicional de codigos UN SPSC Sygregar

Plan anual de adquisiciones

<Es una adguisicion del PAAT  ® 57 0 no
Limite de contratacién Minima Cuantia: 500 000 COP

Adiuiziciones planeadas (o)

Cadigo UNSPSC Descripcion Tipo Fuente de los recursos Valor total estimado Unidad de contratacion

No existen resultados que cumplan con los criterios de biisqueda especificados

Agregar

nformacidn del contrato

Tipo | Seleccione v

Duracidn estimada del contrato Dias v

Jireccion de notificaciones

! Utilizar la misma direccion de la unidad de contratacian

Jocumentos internos

Mo se han encontrado.
Anexar documento Opciones »

€ Volver m Confinuar

llustracién 7. Seccion de informacién general
Algunas aclaraciones sobre el formulario anterior:

= Relacionar con otro proceso. El usuario puede elegir un proceso que esté relacionado
con el que esta creando (por ejemplo, la licitaciéon para una interventoria esta relacionada
con la licitacién que haya hecho la Entidad Estatal para la construccién 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 opcidon permite asociar el nuevo proceso a
una adquisicién ya creada en el PAA que haya cargado la Entidad Estatal en el SECOP Il
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Por defecto aparece seleccionada la opcién “Si”, pero el usuario puede cambiar la opcién a
“No”.

Clasificacién del bien o servicio

Codigo LIHi:PSCI 10101500 - &mimales de granja

L3
S

Plan anual de adquisiciones

:Es una adquisicion del PAAT

Limite de coniratacion Minima Cuantia;  100.000.000 COP
Adquisicianes planeadas (0)

] Cadigo UNSPSC Descripcitn Tipo Fuents da los recursos Valor total estimadao Unidad de contratacion

Mo 55 han encontrado

Agregar

llustracion 8.Plan anual de adquisiciones

Para afiadir una adquisicion del PAA el usuario debe seleccionar el cédigo UNSPSC
principal del proceso y luego hacer clic en “Agregar”. Pero antes de ello debe seleccionar el
c6digo UNSPSC principal del proceso. EI SECOP Il abre entonces un formulario en el que el
usuario puede:

= |Indicar el afio del PAA al que corresponde la adquisicion.
= Agregar nuevos codigos UNSPSC.
= Realizar una blsqueda en las adquisiciones del PAA ya cargado para localizar la
deseada conforme a los criterios:
o Descripcion de la adquisicion.
0 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
seccion.
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X

IP&Q.A:

2015

=11

Cddigo UNSPSC

10101500 - Animales de granja

Agregar codigos UNSPSC

Descripecion
Unidad de contratacion

Tipo

@ Del Proceso () Tedos

Buscar

Adquisiciones planeadas (1)

Cadigo
O UNSPSC

E 10101500 Descripeion

Descripcian

Fuente

Tipo de los “alor total estimado

recursos

Minima cuantia Recursos 1.000.000 COP
propios

Unidad de
contratacion

Unidad de Wer
Contratacidn
LP&MP

Cancelar Confirmar

llustracién 9. Buscar por adquisiciones planeadas

Cuando el usuario hace clic en la opcién “Continuar” del primer paso de la creaciéon del Proceso, o
en la opcion “Publicar”, el SECOP Il realiza una validaciéon y presenta un mensaje de alerta si:

e La Entidad Estatal no asocia el Proceso a una adquisicion del PAA, pero ya hay alguna

adquisicion existente para el cédigo UNSPSC del proceso.

e No existen adquisiciones en el PAA para el codigo UNSPSC del proceso.

e Es un proceso de tipo “Seleccidon abreviada de menor cuantia” y el valor estimado es
superior al definido en el PAA para “Menor cuantia”.

e Es un 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 adquiziciones del PAA actual para la categoria seleccionada

i Desea asociarlos al Proceso? () g (® g

Razén Mo aplica

llustracion 10 . Mensaje de confirmacion PAA

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 14/05/22015 1123 AM
adquisiciones definidas: (UTC -5 horas)

llustracién 11 . Motivo de la creacion del proceso sin adquisiciones definidas

= Informacion del contrato. Dependiendo del tipo de proceso, el SECOP Il puede solicitar,
ademas de los campos mostrados en la imagen anterior, una justificacion de la modalidad
de contratacion y si el contrato puede ser prorrogado.

= 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”.
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Direccion de notificaciones
Informacién general -

Utlizar la misma direccion de Ja unidad de contratacidn
Configuracion

Cuestionario

P

Evaluacién Departamento
Documentos del Proc. Nanloiplo
Direccion
Cédigo postal
Grados (%) Minutos (') Segundos (")
Latitud:
Longitud:
Ubicaciones adicionales
Consecutivo Direccion Pais

No se han encontraco

I Borrar seleccionado Agregar ubicacion I

llustracién 12. Direccién de notificaciones

= 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 aprobacién.

Configuracion del equipo v del flujo de aprobacion

Seleccione el equipo | Minima Cuantia / 15/04/2015 07:0[ =]
Winima Cuantia / 15/04/2015 07:00 p.m. {UTC -5 horas)({(UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito)

llustracién 13. Configuracion del equipo y flujo de aprobacion

= Documentos internos. Sélo 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

No =& han encontrado.

Anexar documento

Opciones s

Adiadir documento de la entidad

llustracién 14. Documentos internos

Al terminar de diligenciar la “Informacion general”, el usuario debe hacer clic en “Continuar al
proceso”. EI 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 COUPA

Para el vocabulario UNSPSC seleccionado ya existen Acuerdos Marco disponibles en COUPA

Antes de proceder con |a oreacion del proceso, por favor consulte el siguiente Acuerdo Marco identificado en COUPA:

Nimero Nombre
Contrato001 Contrato001
LPAMP Dic 22 LPAMF Dic 22
LPAMP-001 LPAMP-001
LPAMP-001 LPAMP-001
RS_ RS

Le recomendamaos comprar a traves del Acuerdo Marco con el fin de garantizer més y mejores ahomos en sus adguisiciones.

I Ir 2 |a tienda online Cancelar oreacion del Proceso ‘Cemar y continuar I

llustracién 15. Ventana Acuerdos Marco de Precios

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 esta obligada a comprar a través de Acuerdos Marco de Precios, debe hacer
clic en “Cancelar creacion 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 ningln acuerdo
marco relacionado con la contratacion, debe hacer clic en “Cerrar y continuar”, con lo cual el
SECORP Il activa las siguientes secciones del formulario.

2. Configuracion del Proceso

Los elementos a configurar en una Minima Cuantia son los siguientes:

i. Cronograma. En el cronograma el usuario establece las fechas correspondientes a los
diferentes hitos del proceso (eje, publicacion de borradores de pliegos, publicacion de
aviso de convocatoria o fecha limite para presentacién de ofertas).
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Zona horaria (UTC-05:00) Bogotd, Lima, Quito

Publicacidn de la invitacién
Publicacién de estudios previos
Presentacion de Ofertas
Apertura de sobres

Informe de presentacion de
ofertas

Publicacién del informe de
evaluacidn de las Ofertas
Presentacion de observaciones
al informe de evaluacién
Aceptacion de ofertas

Entrega de la garantia (nica de
cumplimiento

Aprobacion de la garantia Gnica
de cumplimiento.

Plazo de validez de las ofertas

llustracién 16. Cronograma

* Dias

=K

*

*

EE [(EF [5

B [E

EE [ [

[EE

i 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 configuracién 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 amortizacion del anticipo.

Para activar esta opcion el usuario debe seleccionar la opcién “Si” en ¢Pago de
anticipos? ElI 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? @ 5i ) No *
% de adelanto sobre el valor
total del contrato
¢Patrimonio auténomo? () g @ Mo
;Cuenta bancaria? @ sj ) No
¥ otro:

Pago % del valor

Amortizacion: Mo se han encontrado

Agregar

llustracién 17. Pago de anticipos

El usuario también puede establecer el plan de amortizacion del anticipo. Para ello
debe hacer clic en el boton “Agregar”, con lo que el SECOP Il abre una ventana
emergente con un formulario en el que indicar el porcentaje del anticipo que sera
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  Pago 001

% del valor 500

Cancelar Confirmar

llustracién 18. Plan de amortizacion

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).
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Pago % del valor
E Pago 001 50
Amortizacion: ] Pago 002 25
Total: 75%
Agregar Borrar

llustracién 19. Borrar amortizaciéon

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”.

¢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 opcion ¢ Solicitud de
garantias? Como resultado el SECOP Il mostrara un formulario en el que aparecen
diferentes secciones: (i) Seriedad de la oferta, (ii) 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 SMMLV), 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 o0 mas
de ellas activando la casilla que tienen 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.
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Jé Solicitud de garantias? @ s ) No *|

| Seriedaddelaoferta © i ' Ng ||

@ 9% delvalor del contrato

) No. de SMMLY

1 Cumplimiento @ s/ ©) np ||

Buen manejo y correcta inversion del anticipo
% del anticipo 100 * Fecha de vigencia (desde) E *
Fecha de vigencia (hasta) E *
Devolucion del pago anticipado
% del anticipo 100 * Fecha de vigencia (desde) E *
Fecha de vigencia (hasta) E *
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
% delvalor del contrato * Fecha de vigencia (desde) E *
Fecha de vigencia (hasta) E *
Calidad del senicio
% delvalor del contrato * Fecha de vigencia (desde) E *
Fecha de vigencia (hasta) E *

Calidad y correcto funcionamiento de los bienes

% delvalor del contrato * Fecha de vigencia (desde) E *
Fecha de vigencia (hasta) E *

Otra: *
% delvalor del contrato * Fecha de vigencia (desde) E *
Fecha de vigencia (hasta) E *

Responsabilidad
civilextra @ 5 0 No

contractual

@ Valor de 1a garantia COoP
) 9% del valor de |a oferta

2 No. de SMMLY
llustracion 20. Informacién financiera

ii. Visita al lugar de ejecucidn. Establece si es posible que los Proveedores visiten
el lugar de ejecucion del contrato.
iii. Lotes. Se clasifican los articulos con caracteristicas especificas o similares.
iv. Precios. El usuario puede ingresar el valor total estimado del proceso.
v. Informacion presupuestal. El usuario debe definir: i) el destino del gasto (ej.
inversion o funcionamiento); ii) el origen de los recursos (ej. recursos propios,
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presupuesto nacional/territorial, regalias, recursos de crédito, sistema general
de participaciones SGP); iii) si la Entidad Estatal est& registrada en el SIIF; y
iv) 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.

vi. Configuraciones avanzadas. Si el usuario activa esta opcion el SECOP Il ofrece
un menu desplegable para establecer el nUmero de decimales que deben usar
los Proveedores en sus propuestas de precios.

Modo de presentacion de ofertas

Muestras necesarias: @ si () No

Cuando se requiere @ Conla presentacidn de ofertas Diconla aceptacidn del

presentacion de la muestra contrato

Comentarios al envio de

muestras

Reglas del modo de

presentacion de ofertas:
Permitir la presentacién de .
) @ 5i 0 No
ofertas alternativas

Permitir productos alternativos @ s ) No

llustracién 21. Configuraciones avanzadas

La pantalla a continuacién es un ejemplo de la seccién de “Configuracién” para un proceso de
Minima Cuantia.

-+ Aclualizar proceso = pigins )
[cor | 2o (R -
A WFORMACOH

CIDnOgIama
Zors horarin {UTC-05 30} Bogots, Lirm, Duie

Pubiicacide o 13 insitacida
Pubiizacién o dstud o5 pravics
Presentacion de Ofertas.

Bpertirs de sbres

Irfarres ce presertacicn de cherlas

Puislicasién dal informe e evaluseiin de s Dfsrtas

al infarma
Actptocin de ofertas

Entrage de |a garanfie irice de cumplimienia

SR EEENEN

Agrohacion e la garanis inice de complimissts

Plaac de walices e las ofertas

Configuracibn financers
P ds amicipes? S5 @ ag
60t de garantias? O 5 @

Wisita al lugar de 2jecucion

SPEMItIr visitas al lugar oo spousien? G @ g
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Lotes

Definir lotes Si®MNo "

Pracios

Definir un valor estimado Si @ N

Informacion presupuestal

Destinacion del gasto | Seleccions

Origen de los recursos | 52

Entidad Estatal registrada en el SIF O 57 @ ng
COPIVigencias Futuras (Recuerde que es necesario agregar al menos un COP o una AVF Extraordinaria si es €l caso)
Cadigo Tipo Estado Saldo Saldo a comprometer  Cddigo unidad/subunidad ejecutora
No existen resultados que cumplan con los crifenos de busqueds especificados
Agregar cidigo || Barrar
Saldo de COP
Saldo de vigencias futuras
Saldo total a comprometer 0 COF
(itima consulta a SIIF
Fecha de consulta SIIF -

Consulta SIIF || Validar

Configuraciones avanzadas

¢Editar configuraciones avanzadas? O Si ® No

@ = -8

llustraciéon 22. Seccidon de Configuracion

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 de caracter técnico o
econdmico que el Proveedor deba responder. Las preguntas se pueden agrupar en secciones (eje,
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 econémica).

Para crear el cuestionario el usuario debe utilizar una pantalla especifica dividida en tres partes. En
el area 1 se encuentra el menu 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 o0 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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Mend

wee pagra- 1ousaz Ayuda ()

Sancslerpressse il it

Sabre Gnicc

erceze — Actualizar proceso

o — = Procesos ce EY

DOCS PROCESO EN EDICIGH
REF:MC_2M5 M1 esitar

) volver

Winima cuantia Verresumen | Editar o
UC:UG 001 2

EquipoMinims Cusntia / 1510412
015 07:00 p.m. (UTC -5 horash(U
TG-05:00) Bogotd, Lima, Quito)

W1 & Lstadeattiouls En preguntas sebre precics no incluya VA

Infermacién genaral am
Configuracién et artieuto. Deseripeion Cantidad Unidad Precio unitario estimado Precia total sstimado
Cuestionario [ eh uv =]

Evaluacién Fl2  © Puesa

Documentos del Proceso

Decumentos de la ofert -
cumenies ge [= alss 3 Lista de articulos Editar seccidn

Preguntas

1. Respussts miltiple
2. Matriz de respuesta
5. Pregunta sbierta

le. Pregunta nimerica

5. Anexcs ‘Ordenar

o > L@Vc\ve! Cancelsr process. < | >

llustracion 23. Secciones Cuestionario

Estos son los pasos para la creacion del cuestionario de un proceso en el SECOP II;

i. Crear secciones. Para crear una seccion el usuario debe hacer clic en “Agregar
secciéon” en el area 3, y asignar un nombre y una descripcién a la seccion en el
formulario que muestra el SECOP |l para ello. Una vez diligenciados estos datos, debe
hacer clic en confirmar.

Crear seccion.

Titule de seceidn

Descripeion

Cancelar | fCondirmar

llustracion 24. Crear secciones

ii. 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.
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i. 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

| Pregunu: caeacidademncmica ; I

sRespuestas miltiples? & g (ipyg -

¢E% una pregunta obligatoria? & g O no

Requerir muestras [ 5; & g

Opeciones de respuesta

Descripcién

a. Buena Editar | ver Subir Bayar
b Regular Editar | ver Subir Eajar
c Mala Editar { ver Subir Eajar

.
Opciones de respuesta |
Ciras opeiones de i e selecoiona la casila ol — b 5 C6 TESPUESTE b description detallacs ha de ser proporcionada por
respuesta &l usuaEnn
4 L4

llustracién 25. Pregunta: Respuesta Multiple

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 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.

ddad Estatal = Frocaso = Actualizar proceso Id de pagina. 10004562 Ayuda ()
@ Volver Ir & pubhcar Cancelar proceso
Ver resumen I Editar Sabre ko
W 12 ° capacidad economica Editar pregunta
a. Buena
b. Regular
c Mala

llustracion 26. Opciones de respuesta

ii. 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 miltiples? ® g; No *

£Es una pregunta obligatoria? ® g5j U g

Requerir muestras =i Ng
Pregunta
Preguntas [ Pregunta |

Etiqueta
Indicador de lqusdez Editar / Suber Bajar

Ver
Indicador de endeudamiento Editar ¢ Subsr Bajar

ver
Indicader de sofvencia Editar / Subir Bajar

ver

Borrar seleccionade || Agregar pregunia

Opciones de respuesta

Descripcion

a Rango 1 Editar / Subur Bajar
ver

b. Rango 2 Editar / Surber Bajar

c. Rango 3 Editar / Subir Bajar

ver

Borrar sslecoionado Agregar nuevo

Cancelar Confirmar
3

llustracion 27. Pregunta: matriz de respuesta
iii. Pregunta abierta. La Entidad Estatal hace una pregunta que el Proveedor puede

responder como desee. El usuario de la Entidad Estatal debe fijar un niumero limite de
caracteres para que los Proveedores escriban su respuesta.
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X

Definir pregunta

I Pregunta: Disefio arquitectonico propuesto I

£Es una pregunta obligatoria? (= g No

Requerir muestras (& i () N

Evidencia |Planos sugeridos|

iRespuestade una solalinea? (0 S N *

Tamafio maximo (n® de

1000, *
caracteras)

Cancelar Confirmar

llustracién 28. Pregunta: Abierta

iv. Pregunta numérica. La respuesta es un nimero. No hay limite de digitos.
V. Anexos. Se usa para pedirle a los Proveedores que adjunten algiin documento.

Vi. Respuesta l6gica. La Entidad Estatal plantea una pregunta y el Proveedor debe contestar
“Si" 0 “NO”.
Vii. Pregunta de requisitos. Sirve para pedir requisitos al Proveedor. Para incluir un requisito,

el usuario debe hacer clic en “Agregar requisito”.

Pregunta de requisitos

Titulo
£Es una pregunta obligatoria? @ gf () Mg
Requerir muestras () 5i ® No

¢ Esta pregunta cuenta para el

© s ® Mo+
valor total de la oferta?

Requisitns obligatorios
Oescripcion Texto
Frecio Precio
Especificaciones opoonales

Mo hay requisitos opcionales encontrados
Borrar seleccionado Agregar requisito

Definir codige UNSPSC  ® Ng () 5f

Cancelar Confirmar

llustracién 29. Pregunta de Requisitos

A continuacién, el SECOP Il muestra el formulario para el requisito. El usuario debe indicar si la
respuesta es numeérica, l6gica (Si/No) o es un precio. También puede definir si el requisito es
obligatorio u opcional.
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Descripcién

Tipo de respuesta

Seleccione v

Obligatoriedad ISeIeccione

vl

llustracion 30. Detalle sobre los requisitos

viii.

Cancelar

Confirmar y cerrar

Plazo. Sirve para preguntarle a los Proveedores por el plazo de la ejecucion del contrato.

La Entidad puede fijar un plazo predeterminado y seleccionar la unidad de tiempo en la
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.

Definir pregunta de plazo de gjecucion

Pregunta:

¢Es una pregunta obligatoria?
Definir valor predeterminado
Valor predaterminado

Unidad de tiempo que deberia
ser usada para responder [a
pregunta

Permitir edicién de provesdor

Los oferentes pueden agregar

notas a su oferta?

Notas para los oferentes

(® GOBIERNO DE COLOMBIA

& S0 U No

® 5i & No

Seleccione ¥

) Si & No

N

llustracion 31. Pregunta: Plazo

Cancelar Confirmar
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iX. Pregunta de condiciones de entrega. El Proveedor debe elegir entre una lista de
opciones que da el SECOP Il sobre como hard 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 opcion seleccionada de las alternativas
de entrega que puede ofrecer el Proveedor.

Definir pregunta de condiciones de entrega

Pregunta:

¢Es una pregunta obligatoria? ® Si () No

Requerir muestras Si ® No
Definir oferta al oferente por
Si © No
defecto?
Los oferentes pueden agregar
Si No
notas a su oferta?
Notas para los oferentes
VY,
Opciones de respuesta
¢Ocultar de
Eloccién 1a eleccion
de los
licitantes?

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 - Entregado 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)

llustracién 32. Pregunta: Condiciones de entrega
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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.

Definir pregunta

Titulo
Requerir todes los articulos [de
Io contraric las proveedores (8 57 () Ng
pueden omitir algunos articulos)
Requerirmuestras () gj ® pp
Agregar articulo ¥/ Niamero de lineas | 5 v
2Esta pregunta cuenta para el

®3ONo
valor total de la oferta?

Configuracion de columnas | Valor estimado Ll

Agregar especificaciones

adicionales

Definir codigo UNSPSC 8 No () §f

Cancelar Canfirmar

llustracion 33. Pregunta: Lista de precios

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.

EN peegueips sobie proaios 0o (noluys [V

Frecio total estimado
000

ool Arficlo.  Chdigo UNSPSC Dascripein Cantidad Unicad Frieio unilaria sstimade Frecio total sstimado.
=] sateslr]
2 Seleclim]
o Seiecl]
Js) Salecl o]
Fa) sutefz]

llustracién 34. Listado de Articulos

El SECOP Il habilita méximo 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” vy hacer clic en “Opciones”, “Exportar desde Excel” para
descargar la plantilla de lista de precios del SECOP II.
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2l = .
Agregar seccion [l Agregar pregunts [l Bomar seleccionsdo || Gusrdsrplantills [l Guardar como paf

DDl Uste o= precios de la oferta En preguntas scbre precios n incluya IVA Editar pregunta | Agregar articulo  Bonararticulo | Opciones w
Exports

Importar desde excel

Preci
Agregsr seccién
Ref. Articuln.  Cédigo UNSPSC. Descripeion Cantidad Unidad Precio unitario estimado Precio total estimado

] ¢ o1 10101500 ) Desaipcian 100,00/ BT [&] 100.00 10.000,00

Selecdw]

Lo I .

llustraciéon 35. Exportacién a Excel lista de articulos

A continuacion el SECOP Il descarga autométicamente 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 SECOP Il
convertira automaticamente la plantilla en una lista de precios por lineas, como la que se mostro
anteriormente.

4. Evaluacién

En la parte del formulario la Entidad Estatal debe definir el mecanismo de evaluacién de las
propuestas de los Proveedores.

Para establecer un modelo de evaluacion, la Entidad Estatal debe seleccionar “Si” en la opcion
“Definir un modelo de evaluacién para el proceso”. A continuacion tiene tres opciones: i)
seleccionar uno de los modelos de evaluacion tipo disefiados previamente por Colombia Compra
Eficiente; ii) hacer una evaluacién por precio mas bajo; y iii) ingresar al SECOP Il su propio modelo
de evaluacion para el proceso.

Si la Entidad Estatal quiere utilizar uno de los modelos de evaluacién disefiados por Colombia
Compra Eficiente debe seleccionar “Evaluacion de varios criterios” en el menu de “Tipo de modelo
de evaluacion”, y luego seleccionar “Automatico” en el menu de “Método de evaluacion”. Para usar
una evaluacioén por precio mas bajo, el usuario debe seleccionar “Precio mas bajo” en el menu de
“Tipo de modelo de evaluacion”, luego “Editar/ver regla”.
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Modelo de evaluacion

Definir un modeto de evaluacion para el
procesos

Tipo de modelo de evaluacion | Evaluzcion dewarios crilerios de seleccidn [=]
Método de evaluacién | Autemalico [or]
Publicar modelo de evaleacion () g8 @ Mg
Configuracién del modelo de evaluacidn
Hombre Lote
@ Crilenos ge avaluacion Edrar fvar
regla
Reglas para el modelo de evaluacion seleccionado

Modelo de evaluaciin I 0 I

llustracién 36. Seleccion modelo de evaluacion

El SECOP II activa un campo de texto con un icono de lupa a su derecha. Si el usuario
hace clic en el icono, el SECOP Il abre una ventana con la lista de los modelos de
evaluacion disponibles. El usuario debe seleccionar el que desee usar y hacer clic en
“Seleccionar”.

Basqueda de modelos de evaluacion

Buscar por
Cancelar y cerrar Buscar
Resuttados
Modelo de evaluacion
Precio medio Seleccionar
Quebrada del precio medio Seleccionar
Lingal con Umbral_RS Seleccionar
Concava Seleccionar
Lineal con Umbral Seleccionar

(1] 2| »
llustraciéon 37. Seleccion modelo de evaluacion

Al seleccionar el modelo de evaluacion deseado el SECOP Il muestra el menl( de
configuracién correspondiente.
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Reglas para el modelo de svaluatiin seleccionada

Modwto de evaluacedn  Lineal con Umiesd

Fate madals S svaluniain fmguiare al Sgimas da mlgusm vanaties Fosbets diliganse 150 aiguesie tampsn

Variable (Dwsavipaidn Tiesn e wariable Asignaciin de valor Limetes Vaor
I PR Preco Refersncis Preaic Manual cop I
Pum Frezg Umbrs! ] Mamusl

2

llustracién 38. Definir reglas para el modelo de evaluacién

En este menu aparece la siguiente informacion:

El nombre de la o de las variables consideradas en el modelo de evaluacion.
= Descripcion de la variable.

= Tipo de variable (nimero o precio).
Modo de asignacion del valor de la variable (manualmente por el usuario, funcién

matematica, o calculado automaticamente de la informacion indicada por el
Proveedor en su oferta).

= Asignacion del valor de la variable:
0 Manual: ofrece un campo de texto para indicar el valor de referencia que
condicionara el puntaje de la oferta para un criterio de evaluacion.

Wariakle Descfipgeion Tipa dé vasiable Adignacsdn de valar Limites Wabar
IPR Frecic Referencla Precio Manual aap I

llustracién 39. Valor de referencia manual para el criterio de evaluacién

o Funcion matematica: el valor es calculado por el SECOP Il tomando uno o

mas valores establecidos en la oferta del Proveedor y aplicAndoles una
férmula matematica.

‘Variable Descripeion Tipe de variable  Asignacion de valor Limites Valor
| Fmea Fracia promedic do las oderias calificadas Fracio Funcién malamiics Editan ||
llustraciéon 40. Funcion matematica
0 Calculado automaticamente: el SECOP Il toma directamente un valor
indicado por el Proveedor en su oferta.
Wariable Dascripeidn Tipa da variabile Asignacidn de valos Limites Walor
I Valor gzl Procese ‘islue of the snywer Precic Calzulago sutomaticamanie Editar I

llustracion 41. Funcién automatica
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e Valores manuales de los modelos definidos por Colombia Compra Eficiente.
Los campos manuales que debera dilegenciar el responsable de la creacion de un Proceso
dependen del modelo de evaluacion utilizado. En el caso de los modelos configurados por
Colombia Compra Eficiente en el SECOP Il los campos manuales son:

= Lineal simple.

En la configuracion del Proceso el responsable de la Entidad Estatal debera definir
el precio de referencia.

‘arable Descripcion Tipo de variable Asignacion de valor Limites Valor

PR Precio Referencia Precio IManual

llustracion 42. Funcién lineal simple

= Lineal con umbral.

En la configuracion del Proceso el responsable de la Entidad Estatal deberé:
o Definir el precio de referencia.

o Definir el precio umbral.

Variabile Descripcitn Tipo de variable Asignacion de valor Limites Walor
FR Precio Referentcla Frecio ianual COP
Pum Precio Umbral Pracio Manuzal oop

llustracién 43. Funcién lineal con umbral

= Lineal con umbral RS.

En la configuracién del Proceso el responsable de la Entidad Estatal debera:
o Definir el precio de referencia.
o Definir el precio umbral.

0 Establecer el plazo de entrega

Variable Descripeidn Tipo de variable Asignacion de valor Limites alor
PR Frecio Referencia Precio Nanual COP
Fum Frecio Umbral Frecio Kanual cop
piazo de entrega NUmera Kanual

llustracién 44. Funcién lineal con umbral RS

=  Precio minimo.
No es preciso definir ningun valor:
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Variabla Descripcidn Tipa de varable Asignacion de walor Limites. Valor
Pmin Precio mas bajo de las oferias calilicadas Pracio Funcion matematica Editar
alor del Procesa El valor de I3 propuesta Frecio Ceiculado automEticaments Editar

llustracion 45. Precio minimo

= Precio minimo con precio de referencia.
En la configuracion del Proceso el responsable de la Entidad Estatal debera definir
el precio de referencia.

Variabile Descripeitn Tipo de variable  Asipnacidn de valor Limites Valar

Pmin Precio mads bajo oe las ofertas Precio Funcidn matematica Editar
calificadas

Walor ded Waor de 13 oferta Frecio Calcuiads Editar

Froceso automabcaments

PR Precio Referencia Pracio Ianual coP

llustracién 46. Precio minimo con precio de referencia

= Precio medio.
No es preciso definir ningun valor:

Variabla Descripcion Tipo de variable Asignacion de valor Limites Walor

Prved Precio promedio de tas ofestas cafficadas Precio Funcidn matemitica Edilar
Walor del Procasza Valor de |a oferts Precio Cakfado sutematicamenta Editar
Pmax Frecic mas ato o= |as ofertas calificadas Precio Funcidn matematica Editar

llustracién 47. Precio medio

= Quebrada del precio medio.
Debe indicarse el porcentaje y puntaje econémico maximo:

Variable Descripeidn Tipo de variable Asignacidn de valor Limites Valor

Pmed Frecio promedha de |as ofertas calificadas Precic Funcidn matematica Editar
“alor gel Walor de ka oferta Frecio Ca.":ul?ca Editar
Fraceso autamaticaments

¥ Forcentaje ¥ puntaje econdmico miximo Himero Manual

(Este porceniaie puede tomar valones entre
[08.085,09,0.85])

Pmin Pratio mas bajie de las ofartas calificadas Precio Funcign matemitica Editar

Pmax Precio mas alte de las ofertas calificadas Precio Funcion matematica Edrar

llustracidn 48. Quebrada del precio medio.

= Cobncava.
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Debe indicarse:
o El precio de referencia.

o El valor de curvatura de la funcion.

Variable Descripcion Tipo de variable  Asignacion de valor Limites Valor
PR Precio Referencia Precio Manual coP
Valor del Valor g 13 oferta Precio Cakuado Editar
Proceso automdticamente
n Parametro que determina la Numero Manual
curvatura de la funcdn(se
recomienda valores supenores a 1)
llustracion 49. Céncava
*=  Precio minimo - maximo.
No es preciso indicar ningun valor:
Variablbe Descripcion Tipa de variable Asignacion de valor Lirmites Valor
Prin Precic mas bajo de 1as olerdas caficadas Precio Funcién matemdlica
‘Walor del Procaso “alor de la oferta Precia Calculado avtomaticamente
Frax Frecio mas 2o oe las ofertas calificadas Precio Funcldn matematica Editar
llustracién 50. Precio minimo - maximo
= Precio mas bajo.
En la configuracion del Proceso el responsable de la Entidad Estatal debera:
o Definir el precio mas bajo aceptado.
o Definir el precio més alto aceptado.
Variable Descripcion Tipo de vanable Asignacian de valor Limites Walor
Win Pracio mas bajo aceptads MuUmess: Manual
Wmax Pracio mas alto acaptada Mumero Manual

(VT

llustracion 51. Precio mas bajo

Edicion de los valores no manuales de los modelos de evaluacion.

Como esta indicado antes, ademas de los valores manuales los modelos de evaluaciéon
pueden incluir variables cuyo valor sea definido por el SECOP Il a partir de un dato
indicado por el Proveedor en su oferta no mediante una férmula matematica.

La Entidad Estatal puede modificar el modo de calculo de uno o mas de estos valores.
Para ello debe seguir las indicaciones siguientes.

=  Funcién matematica.
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Variable

Pmed

‘alor del
Froceso

Dascripcion Tipo de variable
Frecio promedio de las Precia

oferias calificadas

Valor de |3 oferia Precia
Forcentaje y puntaje NUmens
ecandmico maxdmo (Esta

porcemaje puede bomar

valoras enfre [0.8, 0,85,

0.9, 0,95])

Precio mas bajo de las Precia

oferias calificadas

Pracio mas alto da las Precia
ofenas caliicadas

Asignacion de valor
Funcidn rmatemdtica
Calculado
autormdticamente

lEanual

Funcidn matemdtica

Funcidn matemdtica

Limites

llustracion 52. Funcién matematica

Colombia Compra Eficiente

Valor

Edilar

Ediar

Al hacer clic en editar el SECOP Il ofrece un formulario en el que es posible ajustar
la férmula matematica utilizada y definir valores de limite superior e inferior de la

variable

Colombia Compra Eficiente no recomienda la edicién de las férmulas predefinidas.

Ajustes de variables de

1]

Awerage price of 3ll qualified propossls
MG OF_ALL{TENDER_VALLUE)

Farmula:

Definir limite superior

Definir limite inferior

llustracion 53. Ajustes de variables

= Calculado automéaticamente.
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Variable

Pmed

‘alor del
Froceso

Colombia Compra Eficiente

Dascripcion Tipo de variable Asignacion de valor Limites Valor

Frecio promedio de las Precia Funcidn rmatemdtica Editar

oferias calificadas

Valor de |3 oferia Precia Calculado Editar
automaticamenie

Porcentaje y puntaje Nimera Manual

econdmico maxmo (Esba

porcenaje puede tomar

valoras enfre [0.8, 0,85,

0.9, 095])

Fracie mas bajo de las Precia Funcidn matemitica Editar

oferias calificadas

Pracio mas alto da las Precia Funcidn matemdtica Ediar
ofenas caliicadas

llustracion 54. Calculado autométicamente
Al hacer el usuario clic en “Editar” el SECOP Il abre una ventana en la que es

posible definir qué pregunta del formulario del Proceso sera utilizado para definir el
valor.

Ajustes de variables de

Far faver, seleccions la pragunta que ser3 |s fuents del valor de la warisble seleccionada.

Etiqueta pregunta Tipo de pregunta
Lists de precios de la oferta Lists de pracios
Precio total de la oferta ‘alor de licitacion
Cancelar y cemar Confirmar

llustraciéon 55. Fuente del valor de la variable

= Criterios de ponderacion.

El SECOP Il también permite establecer la ponderacion de los diferentes criterios
de evaluacion, y si el usuario hace clic en “Configuracion” puede establecer la
posibilidad de hacer una intervencion manual en la evaluacién (es decir, editar
manualmente los puntajes sugeridos por el modelo de evaluacion precargado del
SECOP II). Asimismo muestra una representacion grafica de cémo realiza la
evaluacion de los criterios.

N TODOS PORUN
(® GOBIERNO DE COLOMBIA - NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

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

"l“]mlll www.colombiacompra.gov.co



Colombia Compra Eficiente

Los ariberios de evalusditn se preserian jedguicaments de scuendo oon el models da pondemoidn seleccionado

Protin [Tigs 52 eAlata; Frass)
Frogunia ascciada S
Frese ol de fa odesia ;
Soesran §
Wfinita Fum 3 infinita
ragatie positi
Cuiaie
Flazo de entrega (Tioo ce snimcs Nimers)
Fregunta asociadn
i)
Sebotonar 5
: - | R
00 plarn de Infinite
[T pasithd
.

llustracién 56. Criterios de ponderacion

= Criterios de desempate.

Los modelos de evaluacion incluyen criterios de desempate predefinidos, pero el
usuario puede afadir otros y/o eliminar los establecidos inicialmente.

Factores de desempnte

[ petinie tactores de dasempase @ g 0 e ||

Hived del facior Tepo de factor Descrpeidn Criterios

m 1 otres Mipyme

I Agregar factor | Bomerseleocicnado I

llustraciéon 57. Criterios de desempate

(i) Evaluacién por precio mas bajo

Para usar una evaluacién por precio mas bajo, el usuario debe seleccionar “Precio mas bajo” en el
menu de “Tipo de modelo de evaluacion”.

Madsla de gvaluacsdn

Befinir um modeto de evaluaceon para el proceso @0 i (7 aan

Tipe & modslo dtenluac&&nl Presic miks baje le

Publicar modelo de evalvassdn g D W

Configuracidn del madala de evaluacion
Homibre Lot

Crftiics ob avaluacsiin

llustracién 58. Evaluacién por precio mas bajo
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El usuario debe hacer clic en “Editar / ver regla”, con lo que el SECOP Il muestra un menu en el
gue el usuario puede indicar los valores mas alto y mas bajo aceptados. Si hace clic en
“Configuraciéon” puede definir si es posible la intervencion manual en la evaluacién (es decir, editar
manualmente los puntajes sugeridos por el modelo de evaluacion precargado del SECOP II).

Reglas para &l modelo da evaluacidn seleccionada

Esti medle da svBlussitn rquisrs ol imgruis te Biguni visiablie. Per faver diligenss lossigusenti sampes

Variable Descripeitn Tion de variable Rsignacin de valor Limites: Valor
Vimin Fracio mis bajs somptads Himaee Marwsl
Vimas Pracic mis alts sceptads Himars Manusl

Loz oitencs de evelusdcn = prezansen |eréequicomenie de poverde con ¢l modele de ponderacdn selecoonade

Puntaje (%) Escala de evaluaosin

{
;
i

nfinin imin Vmax Infinits
regativg paiitha

Datay

llustracién 59. Modelo Precio mas bajo

(ii) Ingresar un modelo de evaluacién propio para el Proceso

Para ingresar al SECOP Il un modelo de evaluaciéon propio para el proceso que esta siendo
creado, el usuario debe seleccionar “Evaluacion de varios criterios de seleccidon” en el menu “Tipo
de modelo de evaluacion”, luego “Manual” en el método de evaluacion y luego “Editar/ver regla”.

wdad Esiaial = Procesa — Actualizar proceso idde pigina:: 10004582 Ayuda ()

e Volver Ir a pubhicar Cancelar procaso < >

Modelo de evaluacion

Definir un modelo de evaluacion para sl

=35 COno
proceso
Tipo de modalo de evaluacion | Evaluacon de vanos crteros da salaccien v
Método de evaluacion | Manual v

Publicar modelo de evaluacién  ® g; L yg

Caonfiguracién del modelo de evaluacién

Nombre Lote

Criterios de avaluacion

llustracién 60. Evaluacién de varios criterios de seleccion

A continuacion, el SECOP Il muestra una pantalla para agregar los criterios de evaluacién que
quiera establecer la Entidad Estatal. Estos criterios pueden desagregarse en subcriterios, los
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cuales a su vez pueden tener sus propios subcriterios. Para agregar criterios, la Entidad Estatal
debe hacer clic en “Agregar criterio”.

Reglas para el modelo de evaluacion seleccionado

Defina Ins critenas de evaluacidn Puede agragar o elminar un critera hacienda clic en 105 botones de asta seccion

-3 i Puntaje (%)

Comprobar suma | Borrar seleccionado | Agregar criteno

llustracién 61. 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 crilengs de svaluaciin. Fuede agregar o elminar un criterio haciendo che en los botones de eska secodn

|Puntaie (%)

= Nimero de proyecios en plansacion estrotégica 100 Agregar subcriterio
1.1 Nimerode proyectos en paneacion estratégca para ertidades pablicas 30 Agregar subcriterio
1.2 : IDYECLDS €N pIEneacion esrsleqca para privadas| 0 Agregar subCriteno

I Comprodar suma Eorrar sgleccionado Agraqar criteno I

llustracién 62. Agregar subcriterios

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 continuacion, el SECOP Il despliega un formulario con la descripcion del factor y un menua 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 tactores de desempate @ of ) g

Mivel del factor Tipo de factor Descripoion

Mo se han enconirado

Borrer seccionado

llustracién 63. Definir factores de desempate

Descripcion del factor
Tipo de factor [Seleccione ¥ |*

Cemar Confirmar

llustracién 64. Seleccionar tipo de factor
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5. Documentos del Proceso

Colombia Compra Eficiente

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
publicidad adecuada al proceso. Al ubicarse en esta seccion, la Entidad Estatal puede incluir un
comentario general y elegir si adjunta un documento tipo, un documento de la hiblioteca de
documentos o si anexa uno desde su computador.

n Enitas Extmnal = Procesn = Actualizar proceso

CIoN | @ vaver

Minima cuantia Comentario

ue:Depana

Este comentania es wisible para todos Ins Proveederes

Documentos.

kil de pagne: 10004502 Ayuda (F)

Evaluncidn

5 | Documentes del Proceso b

Mo se han encontrado
Documentos de 4 ofers

@ volver

llustracién 65

(® GOBIERNO DE COLOMBIA

Descripeién

Crwar desdi documento lipo

Busscar en la bitdoleca | Banar seleccionado | Anexar documento

. Documentos del proceso
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6. Documentos de la Oferta

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 cual o cuales solicitar.

Lista de documentos

La siguiente es una lista de los documentos que puede solicitar a los Proveedores para |a acreditacion de los requisitos habilitantes. Para solicitar un documento marque el cuadro que aparece ala
derecha

IFmrarpurfamma Seleccione I
Contrato Oferta

# Documento &l ]
Formato de Experiencia @ E
Certificaciones ]
Documento de identificacidn (Persona natural: cédula de ciudadania; cédula de extranjeria; o, pasaporte. B B
Persona juridica: certificado de existencia y representacidn legal)
RUP =] [}
RUT El ]

llustracion 66. Documentos de la oferta

También permite que los usuarios afiadan otros documentos especificos del proceso.

Otros documentos requeridos para la presentacion de la oferta @ s ) i,

Fase de Contrato Fase de Habilitacién
# Documento

No se han enconirado

llustracién 67. Otros documentos especificos del proceso

Cuando el usuario termine de diligenciar todos los pasos de la creacién del proceso, debe hacer
clic en “Ir a publicar”. Al hacer clic en esta opcién, el proceso se hace publico en el SECOP ll, 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 presentacion de ofertas.
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Al Id de pigina:: 10004552 Ayuda @

-
DOCS PROCESO EN EDICIGN . c

Lista de documentos

La siguiente es una lista de los documentos que puede solicitar a los Proveedores para ls acreditacion de los requisitos habiltantes. Para solicitar un documento marque el cuadro que aparece a la derecha

Fittrar por familia| Seleccione =

Contrato

g
&

# Documento

Informacion general

Configuracién Formato de Experiencia
Cuestionario Certificaciones
Evaluacion Documento de identificacién (Persona natural: cédula de ciudadania; cédula de extranjeria; o, pasaporte. Persona

luridica: certificado de existencia y representacion legal}
Documentos del Proceso

RUP
6 ) Documentos de Ia ofe... RUT

Limitaciones del representante legal (solo para personas juridicas)

Actividades por el objeto social (s6lo para personas juridicas)

OCoOoOoOOoD OOoO O
OCooOo0OoD oOOoO 0

Persona natural: informacion contable del Gkimo afio y Ia declaracion de renta del iitimo afio. Persona Juridica: Estados
financieros auditados del Gtimo ejercicie (Articule 9.2(c) del Decreto 1510 de 2013). Si el oferente es de creacion
reciente (menos de 1 afin) deben ser los del iftimo de corte trimestral o Ios de apertura si el oferente tiene menos de 3
meses de constituido

Formato de saldos de contratos en ejecucion

Actas de Junta

Actas de Asamblea

Anexo de Acreditacion de experiencia

OoOOoOoDQm
OooooDo

Anexo de Acreditacion de capacidad financiera

llustracién 68. Publicacion documentos definitivos del proceso

IV. Observaciones alos documentos del proceso

En la seccién “Observaciones a los documentos del proceso” aparecen las observaciones de los
Proveedores en relacion con los documentos del proceso, y las respuestas de la Entidad Estatal a
los comentarios.

NOTA: las observaciones a un proceso que legalmente puede hacer una persona natural que no
esté inscrita en el SECOP Il las debe recibir Colombia Compra Eficiente y las hace publicas a
través de un mensaje y/o anexo como un anexo de los documentos del proceso.

@ OBSERVACIONES A LOS Crear
DOCUMENTOS DEL

RE: Observacion
Entidad Regizstrada 21062015 04:43 PM

[ Observacion
Proveedor Resgistrado  21/06/2015 04:42 PN

Wer mas »
llustracién 69. Seccidén Observaciones a los documentos del proceso

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”.
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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”.

@) valver
Fecha Asunto Refarencia de mensaje Dasde

D 21062015 Obseravaciones CO01M5G.2224 Proveedor Resgistrado Detalie
05:14:30 PM

) Valver

Si el usuario ingresa a cada observacion el SECOP Il muestra la informacion detallada de la
misma. Para responder debe hacer clic en “Contestar”.

@ == m—

Detalles de mensaje

Referencia interna: 4 Cu 1006
Descripcion del proceso I Cu 1006
De: Proveedor Resgisirado
Usuarno: Usuarlo Registrado
Fecha: 17 minutos de tiempo ranscurmido (2082015 08 44:35 FIUTC.D8.00) Ecgods. Lima, Guito

Para: Ertcad Registrada

Referencia del mensaje CO1.MSG.2224

Tipo de mensaje:  Observaciones

Asunto: Obseravaciones

Texto de mensaje

Tipo de pregunta: Descripcion

Requisitos Habilitantes Experiencia Primera obsenacion

Requisitos Habilitantes-Experiencia Segunda obsenacion

llustracion 70. Detalle de mensaje

Para responder se debe:

e Contestar a cada observacion realizada por el Proveedor en el area de texto
correspondiente.

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).
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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.

Enviar mensaje
@ Cancelar

Detalles del mensaje

Id de pégina:: 77000348 Ayuda (7)

Guardar como borrador m

De:

Usuario:

Para:

Tipo de mensaje:

Asunto:

Anexos

Texto del mensaje

Spirit S.A
Pedro Amado
Proveedor KR,
Observaciones

RE: Observacion

Anexar | Seleccionar documentos cargados anteriormente

Plantilla:

-]
hy
(=}
E
]
[}
1]
i
"
i

Seleccione T

08/03/2015 15:18:21 Proveedor KR

Buen dia

llustracién 71. Guardar como borrador y enviar Observacion

V. Apertura de ofertas

SECORP Il permite a la Entidad Estatal abrir las ofertas recibidas por parte de los Proveedores para
su evaluacion.

1. Aperturade sobres

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 “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)

Apertura de ofertas
Referencia de oferta Entidad Presentada Oferta
CO1.RPL.51401 Sin datos 2TM2/2014 04:51 PM -
CO1.RPL.51403 Sin datos 2TM2/2014 04:51 PM -

llustracién 72. Apertura de ofertas
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Al hacer clic en “Apertura de ofertas”, el SECOP Il muestra una pantalla con los siguientes
elementos:

= Referencia del Proceso, su tipo y la unidad de contratacion.
= Botdn para iniciar la apertura de ofertas.
= Botdn para abrir los sobres.

Contratos =

Volver

] Apertura de sobres [HoFERTA
_amp (Presentacion de 8
Ref: ) &
123/04/2015 08:05 PM

amp (Presentacion de oferta)
LC AMP ® Esperando apertura

Licitacién Piblica Acuerdo Marco de|
Precios.

G @

llustracion 73. Elementos apertura de ofertas

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.

Escritoric — leni — Proceses de ls Entiéad Estatal — Proceso — APENtUra de sobres 1d de pdgina: Ayuda @D
@ voiver I Abrir sobres
] Apertura de sobres [ZIOFERTA
Ref:MC_2015_01 a
MC_2015_01 -
uc 001 16/04/2015 05:28 PM
Minima cuantia ® Apertura
18/04/201 5:2
| Ofertas recibidas (2) BEM cruz blanca | 52

Oferta: CO1.RPL.8ES03 Constancia del SEGOP | Incumplimiento(0) |

1- Cruzblanca
CO1.RPL.66303

2- sanitas EPS
CO1.RPL.66304

@ volver I Abrir sobres

llustracion 74. Abrir sobres

BBl saritas eps 1 184

Oferta: CO1 RPL.6504 Constancia del SECOP | Incumplimmiento|

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.
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1. Publicacion de lalista de oferentes (Acta de Cierre)

Una vez se realiza la apertura de los sobres se procede a publicar el acta de cierre, para ello la
Entidad tiene a su disposicion el botén “Publicar lista de oferentes” permite publicar la lista de los
Proveedores que participaron en el proceso.

Para acceder a estas opciones, el usuario debe hacer clic en “Abrir panel” en la seccién “Lista de
ofertas”.

Procssos ~  Wodsiossvauacien o - S

serherdn = Marel = Prucesns da la Enidad Esaia = Frocess — Aperiura de sobres W g pirgea 0% ayuea (F)
8 Voiver Publicar ists de ofererties Edtar | Evalust precios || I assieccion || Ir e evehis

Apertura de sobres. . OFERTA EN PAPEL
Ref:RS_1601_B

RS_1501_8 £

Depanamenio de IT

Minima cuariia A

* Ablerto
| Ofertas recibidas (2) Acmitida
I seiler COZ b
1- Seller COZ Oferta: r= 15011 st et 5
v8_1501_1 i Valor: 75,000 COP
2. Provesdor Martha T
RS_1601_2 w1201 Admitido
R Froveedor Martha T 1 b
Oferta: R5_1801_2 R 8 A ) ¢ 2
Valor:150.000 COP
8 Voiver Editar | Evaluar precios || Iraseleccion || Iro evelus

llustracién 75. Publicacion de oferentes (Acta de cierre).

Al hacer clic en “Publicar lista de oferentes”, el SECOP Il muestra un formulario con los
Proveedores que presentaron ofertas al proceso. El usuario debe hacer clic en “Publicar lista de
oferentes”.

Lista de Proveedores

Version de la lista 1

Estade Baorrador

Posicien Fecha y hora de llegada
1 1510 5 06:00:37 AM jLris-nmo
Bouut, Ling, Qi ' Seller €02

Animales vives
NIT: 152884398

2 150472016 06:01 54 AM (jurc-aa00
Eogetd. Lima, D

Proveedor Martha T
Musbles de alojamisnta
COLOMBIA, Bogota

NIT: 303409211

Publicar lista de oferentes

llustracion 76. Publicar lista de oferentes

Luego, debe hacer clic en “Aceptar” en la confirmacién de publicacion que le pide el SECOP II.
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- Mensaje de la pagina https://preproduceion.secop.gov.co:

Lista de Proveedores

Fosiclon

;Esta seguro que desea publicar |a lista?

i

Versién de la lista 1

Estado Gomador
Fecha y hora de llegada
150172015 06:00037 AM (iU Saller CO2

- Animales vivos
NIT: 1826884398

Proveedor Martha T
de alojamiento

]

Colombia Compra Eficiente

Fublicar lsta de oferentes

llustracién 77. Aceptar publicacion lista de oferentes

(® GOBIERNO DE COLOMBIA

A continuacién, el SECOP Il muestra una pantalla confirmando la publicaciéon de la lista de

Una vez publicadas la lista de oferentes y de ofertas, el usuario vera que en el panel de ofertas
aparecen dos botones para ver las listas publicadas.
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2. Admision o exclusion de ofertas

Después de hacer clic en “Abrir sobres”, el usuario ve la imagen a continuacion. El usuario debe
decidir si admite o excluye cada oferta recibida y dar clic en Confirmar.

Nota: Recuerde que el Proveedor puede subsanar documentos hasta la adjudicacion del proceso.

Contratos  Pros es ¥ Meni ~ Ira

Escritoric —+ Meni ~+ Procesos de Iz Entidsd Extatal ~ Process — Apertura de sobres 14 9 pégina:; 10004098 Ayuda @

@® volver TR AE ) TSNS Confirmar | Evaluar precios | Iraseleccion | I a evaluar

] Apertura de sobres [ZoFERTA
Ref: MIC_2015_01

MC_2015_01

uc 001

Minima cuantia ¥ Abierto

16/04/2015 08.07 PM

v

Ofertas recibidas (2) Evaluacion de la documentacién recibida Excluir todos los pendientes *||_Admitir tados los pendientes

1 180
Gonstancia del SECOF | Incumplimiento(0)

Admitir | Excluir *

1- Cruz blanca
ofertame 2015_01 1610412015

Cruz blanca

2- sanitas EPS Valor:14.000 COP
ofertame 2015_02  16/04/2015

[l <anitas EPs | 18104/2015 05:22 PM
Gonstancia del SEGOP | Inoumplimiento(0) | N 3
Valor:13.000 COP Admitir || Excuir
@© Volver Publicar lista de oferentes | Publicar ofertas Evaluar precios | Iraseleccién | I evaluar

llustracion 78. Admision o exclusion de ofertas

Para decidir si admite o excluye ofertas, el usuario debe ver el contenido de las mismas, haciendo
clic en su nombre. EI SECOP Il muestra un formulario con los datos de la oferta divididos en: i)
informacion 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).

Después de ver la oferta y con base en la normatividad y las condiciones en el proceso, la Entidad
Estatal puede admitir, rechazar o dejar la oferta en estado pendiente, seleccionando la opcién
deseada en el menu “Estado” de la pantalla mostrada anteriormente.

Recuerde que para los procesos con lotes, la admision o exclusiéon de cada oferta debe realizarse
para cada lote. 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. Sin embargo, en las secciones
de evaluacion y seleccion de las ofertas explicadas a continuacion, el SECOP Il muestra todas las
ofertas —admitidas o no- en caso de que haya ocurrido alguna subsanacion.
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@ valver

Ver oferta:

Informacion general

FRef: Oferta LP Dic. 15 Provesder: Proveedor Tecnacem Frecie; 63,600 000,00/ Oferta aceptata v

1 sn genaral | 2. Ci | 3 Anexos | 4. Evaluacién

Colombia Compra Eficiente

Opeiones ~

Nombre de ka oferta
Numaro dal proceso
Tipe

Estado

Proveedor

Dfaria LP Dic. 15
LF Dic. 15 (Presantacion de oferta)

Tetal

Oferia aceptada

Proveedor Tecnocom
Mueble: onto

Sobres
Nembre del sobre Situacién de legada Estado Fecha y hora de entrega
Oferta Deantro del plazo Ablerin 15/12/2014 10:00:27 AM (jUT
Cuestlonario

var resumen |

S0t o

1E L de peecan de  olerla En presgursin 3ol precies e mcey

Ao

Rirtas

Camtian Uridad Prec o amitaro saniTads
750 000 86 20 s
00 - 152 000 18
Tomom w = 000 £
Selicild S contigare alidss
e s

llustraciéon 79.

(® GOBIERNO DE COLOMBIA

2um0m

5006000 80

2 000 0050

Centdaneis

DHSCAGO! SENEonaE | Descamar 0008

Evaluacion de ofertas
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VI. Evaluaciéon de ofertas

Después de que el usuario admite o excluye 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 secciéon “Evaluacion” de cada oferta y
luego comparar las ofertas entre si en la seccion “Lista de ofertas” del area de trabajo del proceso;
0 hacer una evaluacion conjunta de las ofertas desde la seccion “Evaluacion” del area de trabajo
del proceso.

Recuerde que el precio es el factor de seleccién del proponente. Es decir, la Entidad Estatal debe
adjudicar el proceso de contratacién al oferente que cumpla con todas las condiciones exigidas
por la Entidad Estatal en los documentos del proceso y que ofrezca el menor valor.

La Entidad Estatal debe revisar las ofertas econémicas y verificar que la de menor precio cumple
con las condiciones de a la invitacion, la Entidad Estatal debe verificar el cumplimiento de los
requisitos de la invitacion de la oferta con el segundo mejor precio, y asi sucesivamente.

1. Evaluacién econdmica de las ofertas

Para seleccionar el Proveedor con la Oferta econdmica mas baja, EI SECOP Il cuenta con una
funcionalidad de evaluacién econdmica de las ofertas que permite realizar un analisis comparativo
de precios de las ofertas recibidas. El usuario puede acceder a esta funcionalidad desde el
componente “Evaluacién econémica” 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 seccién “Lista de ofertas”
del area de trabajo del proceso.

EVALUACION ECONOMICA @ Nuevo | opciones

Referencia Nombre Crear fecha Fecha de aprobacion Estado Cuantia del contrato

llustracién 80. Evaluacion econ6mica area de trabajo

Contratos Proveedores ™ Menu ~

Escritoris — Mend — Procesos oe Ja Enticed Estatal — Frocess — Apertura de sobres 1d de pigina:: 10004058 Ayuda @
@ Voiver Publicar lista de oferentes | Publicar ofertas (IR Iraseleccion || Ira evaluar
{1 Apertura de sobres ZHoFERTA
Ref: MIC_2015_01 .
MC_2015_01 o
uc oot 18/04/2015 08:07 PM

Minima cuantia ¥ Abierto

| Ofertas recibidas (2) _ EmRE—
1- Cruzblanca Oferta: oferta mc 2015_01 Constancia del SECOP | Incumplimiento{0) | M
ofertamo 2015 01 16042015 Valor:14.000 COP
2- sanitas EPS
ofertamc 2015_02 160412013 o )
Oferta: oferta me 2015_02 Constancia del SECOF | Incumplimiento(0) | Notzs(0)[
Valor:13.000 COP
© vor s
llustraciéon 81. Apertura de sobres
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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”.

Encrtnn == boni = Procascs da s Emart Extannl = Precens = CF@ar evaluaclon econdmica e pigna- 100086 Awuda (F)
e

CREAR EVALUACION ECONGMICA
Infermacién general

Proceso en evaluacian de ofertas RS_1501_F
Referencia del analisis 123

Nombre del analisis pructal

Comentarios.

5~
Ofertas en evaluacion
Seiecons fas ofertas evats
2 ofortas rocibidas
Proveedor Evaluaciones  Tipo Nembre de la oferta Fecha de presentacion Valer global Estado de la calificacion
- Seller CO2 0 Ofena 515011 15/401/2015 06 00 AM 75.000 COF Admitido
Animales vivos
& Proveedor a Oarta RS_1501_2 15012015 06 01 AM 150 000 COP Admbda
Martha T
Musbies de
alojamient
COLOMBIA, Bogots
® v =3
© 2014 Vortal Termwos de usy Polbea de privacrdsd  Nownabve  Apuds | Espeicd (Cobamis ¥ D1B00D-82-G808 it i gov e Luewes & Vierres 700 8m -7 005 m y Sabada 8O0 Am - 1200pm

llustracién 82. Formulario de la evaluacion econémica

A continuacion, el SECOP Il abre una ventana en la que muestra cuales son los precios ofrecidos
por los diferentes Proveedores y resalta en amarillo el precio mas bajo ofrecido.

llustracién 83. Precios ofrecidos por los Proveedores

En la pantalla de la evaluacion econémica, 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 recomendacién del precio mas bajo
mostrada arriba. El usuario también puede agregar o eliminar ofertas de la evaluacion mediante el
botdn “Agregar/eliminar ofertas”.
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% Generado andlisis de la evaluacion de ofertas

) Vo

Finzlizar anzlisis

VER EVALUACION ECONOMICA

(1 123 - prueba s

# Borrador

Minima cuantia - RS_1501_B - R5_1501_B
g:m:ﬂ m:f ‘:::rmmm.- Deperlamento de T Total a seleccionar

Fecha de publicacion del procesa: 1501201505 57 05 AM (17
” 75.000 COP

Fecha de presentacion de ofertas 15012015 0605 00 AM (07

Ver detalle

2 aferias analizadas

Ofertas incluidas en el andlisis _+ Agragarieliminar oferias

Anslisle por articuls Analisis oferta total
% el s % del precio a
Evaluacion del Articules a i Valor total de I seleccionar respecio " Articules no.
Proveedor # Nombre de la oferta e e Total a seleccionar seleccionar reapecto oieria al iial Articulos cotizados T
ol precio estimade aathinado
Seter GO2 Sin documento m_150_1 i 5003 000 % TEO00 0.00 % t a
Froveedor Martha T Sin documenic RE_1501_2 o 0.00% 150.000 Q.00 % 1 Q
* del precio a
seleccionar
respecto al precio
total estimado
(mejor afents por
articula)

Tatal a seleccionar m 100%

Frecio total estimada.

[ T

llustracién 84. Resumen del andlisis de la evaluacion econémica

Para guardar la evaluacién y regresar a ella posteriormente, el usuario puede hacer clic en
“Guardar”. EI SECOP Il muestra un mensaje confirmando que los datos fueron guardados.

| "o uTC 5 : -
| 1A &
Cobrrbo Compra Eicerte »

c Modsios svasacn  weno ~ | KRG

Euerilicks = Mani) = Drocuecs de s Evidad Esisisl = rocess = Ver evaluacion economica

Alcaldia de Dosqu

@ volver Guardar Finalizar andlisis

VER EVALUACION ECONOMICA

123 - pruebat S # Borrador

Minima cuantia - RS_1501_B - RS_1501_B
Unidad de contratacion: Departamanio de [T Total a seleccionar
Comentarios:

75.000 COP

Fecha de publicacion del proceso: 15/01/2015 05.57.05 AM (/U oo om sogo Lins, Guo,
Facha de presentacion de ofertasts 01/201506°05 00 AM 5.0 Bogot

Ver detalle

2 ofertas analizadas

llustraciéon 85. Guardar evaluacién econdmica

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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2. Revision de Requisitos habilitantes y técnicos de la oferta

Después de realizar la evaluacion economica y el SECOP Il seleccionar al Proveedor con el
precio mas bajo se debe evaluar la oferta verificando si el Proveedor cumple con los requisitos
exigidos en la creacion del proceso, el usuario debe hacer clic en “Crear evaluacion” en la seccién
“Evaluacion” que se encuentra en el detalle de cada oferta, justo debajo de la seccién de “Anexos”.

& utc &
i & &

i flcaldia de Dosgu w
Procesos = Modelos evaluacion ~ Mena = _ [

4
= = Ofarta It de pagina. 10004558 Ayuwda ()

Py

) Voler Opoanes +
Anexos Vatvar al pr

ANENOE

L] Nombre del documento Solicitud de
Sobme urico (PDF) Dascargor Detate Na

Descargar seleccionados | Descarpar todos

Motas

Evaluacion

Evaluacion de ofertas

Todawia no ha sdo creada ninguna evaluacicn

| Crear evaluacion |

llustracién 86. Crear evaluacion de ofertas por separado

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. Si la Entidad Estatal ha decidido utilizar alguno
de los modelos de evaluacion tipo ingresados al SECOP Il por Colombia Compra Eficiente (ej.
precio mas bajo), encontrard que en la ventana ya hay un puntaje sugerido. Si cree que el puntaje
sugerido tiene un error, el usuario puede hacer en clic en “Recalcular’. También, el SECOP Il
permite que el usuario que esta haciendo la evaluacién edite ese puntaje sugerido, haciendo clic
en la opcion “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”.

EVALUACION
illes de evaluacicn

Hombre de la oferta Oferta |

Autor  Martha Tapasco

Punbuacion marima 100

Puntuacién miniea 0
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llustracién 87. Definir puntuacion manual

Después de hacer clic en “Guardar y cerrar’, el SECOP Il muestra, en la seccion de “Evaluacién”
de la oferta la evaluacion realizada por la Entidad Estatal y el puntaje asignado al oferente. La
Entidad Estatal puede modificar la evaluacion 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 seleccién de
la oferta ganadora.

s — Oferta 02 pagina 10004555 Ayuda ()

Opoones v

Descargar seleccionados | Descargar lodos

Notas

Evaluacion

[Evaluacion de ofertas

Nombre del criterio de evaluacion Autor Oferta evaluada Puntuacion  Editar

E| Olota COY RPL 53206, bl so] com |

Martha
Tapasco

Borar seeccionado | Crear

llustracion 88. Evaluacién manual de ofertas
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VII. Informes de Evaluacion y 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 el modelo de evaluacion establecido
por la Entidad Estatal y ii) el informe de seleccién, con el que se anuncian el o los Proveedores
adjudicatarios.

Para generar estos informes, el usuario debe hacer clic en la opcion “Ir a seleccidn” que aparece al
finalizar la evaluacion.

Detalles del procaso

Id procedimiente 01 REQ 77602

ID técnice  CO1.BDOS 74002
Infarmacién general
Id evaluacion Cio1 EVLSH 31601
Reterencia de la evaluacion 123

MNombre de la evaluacian Evaluacion prusha

Estado de la evaluacisn Evaluacion aprobada

Andliss de ls evalucisn

Sebscrione un analss de [ evaluaciin
MNomibre del analisis Estade

123 Andlists de la evaluacion aprobado Ver

Clasificacién

2RS_1501 2 Proveedor Matha T Entidad 150 000 COP Admiti

1 T ipucctad Selier CO2 Erbdad 75,000 COP Seleccionar B

) voar Ir & selacritn

llustracion 89. Ir a seleccién

Alternativamente, el usuario puede hacer clic en “Crear” en la seccion “Informes de selecciéon” del
area de trabajo del proceso.

INFORMES PROCESO DE SELECCION e
Referencia Fecha de creacion de Fecha de aprobacien Estado Valor total de la oferta

llustracién 90. Informe de seleccion area de trabajo

Al hacer clic en cualquiera de las dos opciones, el SECOP Il muestra una pantalla confirmando que
fueron creados los informes del proceso de seleccién y muestra un formulario con 3 secciones: i)
informacion general; ii) informe de evaluacion y iii) observaciones. Después de que la Entidad
Estatal responde las observaciones al informe de evaluacion, el SECOP Il activa una cuarta
seccion para diligenciar el informe de seleccion.

e [ TODOSPORUN
(® GOBIERNO DE COLOMBIA . NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

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

www.colombiacompra.gov.co




Colombia Compra Eficiente
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llustraciéon 91. Informe de seleccién creado

1. Informacion general

Esta seccion contiene los datos generales de la seleccién. Tiene los siguientes campos:

= Informacion general del proceso. Diligenciado automaticamente por el SECOP II.

= Resumen del proceso. Diligenciado automaticamente por el SECOP II.

= Informacién del contrato. Diligenciado automaticamente por el SECOP II.

= Comentarios sobre la seleccidon. El usuario puede redactar los comentarios que
considere pertinentes.

=  Anexos proceso de seleccion. El usuario puede adjuntar archivos desde su computador
o0 desde su biblioteca de documentos.

Sriidsd Estatal = Proceso = Seleccion Id e pagina;. 10003008 Ayuda @
® Volver
A INFORMACION

Informacicn general

Estado

Creado desde analisis de la evaluacion

Resumen

Informe de evaluacidn en edicién

51 % No

Numero del proceso
Titulo del proceso
Unidad de contratacion:
Tipo de procesa

Informacién del contrato

RS_1501_E
RS_1501_B
Departamento de IT

Minima cuantia

Codigo UNSPSC
Tipo de contrato

Lugar de ejecucién

10101500 - Animales de granja (UNSPSC)
Prestacion de servicios

Cra 7 # 26-20 Piso 17 Distrito Capital de Bogota COLOMEIA

Duracion: 10 Dias
Comentarios sobre la seleccidn
Informe de evaluacion 1
Comentario
r
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Anexos pracess ce selescion

Membre Descripeitn

o 58 N encanmans

T

llustracién 92. Primera parte informacion general “Informe de evaluacion”

= Aprobadores para la apertura. Muestra el usuario que realizé la apertura de sobres. Si la
Entidad Estatal establecio flujos de aprobacién para el proceso, muestra los aprobadores
que participaron en el mismo.

= Lotes. Sicorresponde el SECOP Il indica los lotes que forman parte del proceso.

Aprabaderes para la aperiura
Autarizacian Nemars Sallo ok Bampa 09 aperiur Situacian

Mariha Tapasce 1500172015 06:06-51 AM yL7e-05.00) Sogrd, Aberto

llustracién 93. Aprobadores para la apertura

= Puntuacion. Muestra el puntaje otorgado a cada Proveedor admitido y da la opcion de
marcarlo 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.

Puntuacidn

1= Proveederes

2 5 No

TR3_1501.2 Frovesdor Martha T Entidad 150.000 COP | Acmir A

Vot ofarta

] I e 15011 Seder CO2 Erisdad 3000 COP | Ssleczonacs W 50 Ho Viar oferta

llustracion 94. Puntuacién informe de evaluacion

= Seleccién de Proveedores. El objetivo de esta seccidn es que el usuario de la Entidad
Estatal indique el Proveedor adjudicatario del proceso. El usuario debe seleccionar al
Proveedor adjudicatario del proceso en dos partes: i) el mend “Proveedor” que se
encuentra en la parte superior de la seccién y ii) la casilla debajo del nombre del Proveedor
que se encuentra en la tabla de la parte inferior de esta seccién. En esta tabla el SECOP ||
muestra el precio unitario y el valor del contrato que resulta de escoger a ese Proveedor.
Posteriormente, el usuario debe hacer clic en “Agregar seleccionados”. Si el proceso tiene
lotes, esta seccién debe diligenciarse para cada lote.

Selaccion de Proveedores

Proveedor | Selier COZ rs_1501_1) v

Sefler (02
203

DO same
Anterormente
1 -] Referencia Dascripeisn Urndad Cant anpudicadas, Cant Pracio unitario
Valor total
Total

1 prueba un 1 1.00 1 75.000,00

e

llustracién 95. Seleccién de proveedores “Informe de evaluacion”
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= Articulos a seleccionar. Cuando el usuario hace clic en “Agregar seleccionados”, el
SECOP Il activa la seccion “Articulos a seleccionar”. El usuario debe hacer clic en
“Confirmar” para indicar que va a adquirir los articulos enumerados en la tabla de esta
seccion.

Articulos a seleccionar

Precio unitario Valer total

75.000,00
75.000,00
75.000,00 L0000

Descartar Confirmar

Cancelar seleccion Imprimir Finalizar adjudicacion >

llustracion 96. Confirmar articulos seleccionados

= Listade Proveedores seleccionados. El SECOP Il activa esta seccion después de que el
usuario hace clic en “Confirmar” en la seccion de “Articulos a seleccionar”. Cuando termine
de diligenciar esta seccion, el usuario debe hacer clic en “Si” a la derecha del Proveedor
seleccionado y luego en “>” para ir a la seccion de informe de evaluacion.

Lista de Proveedores sslsccionados
Provesdar Lot W articulos Valor total de (3 oferta Precia fotal ssumade.  Contrate Tpe Salecelonar Provesdarss

Sefler 002 1 76,000 COP DCOP  COYPCONTREG0?  Proceso de Commiacin Evaiacion

proveeriores

@ Waives Cancelar seleccitn Imprimic || Finalizar adjudicacidn D

cadaprvacdsd  Homatva Ayuda | Espaiol [Calove ¥ 018000.57-0308 soporta@sacep gov co Lunas 2 Viemas 7:00 3.m - 7:00 p.m y Sabate $00 am. - 1200 pm

llustracién 97. Lista de proveedores seleccionados

2. Informe de Evaluacion

En esta seccion la Entidad Estatal debe adjuntar el informe de evaluacion. Este informe queda
abierto para que los Proveedores que presentaron ofertas realicen observaciones. El usuario
puede adjuntar el informe de dos formas: i) rellenando una plantilla de PDF previamente creada por
la Entidad Estatal en el SECOP Il y cargandola una vez diligenciada o ii) anexando un documento
con el informe de evaluacién. Para la primera opcion, el usuario debe hacer clic en “Crear desde
documento tipo” y para la segunda en “Adjuntar nuevo”.
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Ezorforia — Mend — Procsses s 3 Etdad Bl — Process — Seleccion 1o pagha- 1000300 Ayuda (B

Informacién general ® Volver Cancelerseleccién | Imprimir m < | =

Informe de evaluacit .
prme de evaluasion Informe de evaluacién

Observaciones

Cresr desde documento tipo Adjuntar nuevo

Lo

Seleccione el documento |

Fecha y hora limite para recibir observaciones

al informe:

(@ Volver Cancelar seleccidn Imprimir Guardar < >

llustracion 98. Adjuntar informe de evaluacion

Si el usuario hace clic en “Crear desde documento tipo”, el 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 Il. 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 “Cambiar” para cargar como informe de evaluacion otro documento distinto a la plantilla.

H = UTC -5
A sd 0T
Procesos SECOP  Procesos ~  Modelos evaluscion  Mend ~ _ ¢

00 == Mons == Fracesos da ls Enidsd Latetal = Proceso = Seleccion 1dce pagna: 1000905 Ayuda (@)
R © Vo ——— g ——
2 ) Informe de evaluacion Informe de evaluacion
ObSENVAroNes
Fecha y hora limite para recibir =
observaciones al informe: .
Documeme
Tipo Documento
Infanme de evaluacion Informe Prefimings_23/02/2015_01_01 a.m Pt

Putlicar

©vow ——d - B

llustracién 99. Crear documento desde tipo

Si el usuario escoge la opcion “Cambiar”, debe hacer clic en “Buscar documento” para importar el
documento con el informe de evaluacion desde su computador”.

ANEXAR DOCUMENTO

rmatva
stard disponible solo en el proceso y no en |a biblicteca de documentos.

@cn caso de tener
Al quitar la marca e

Buscar documento

Mo hay documentos anexns. Haga che &n Buscar documents 0 Tasiie & doCumenio 2 13 ventana para anexario

Anexar Cemar

ptados en =i SECCP

umenios desde una u n localizada en su computador, en caso contrario el tiempo de carga puede ser superior al normal

»  Defiwr en o curmenios el frea de impresitn

* Proteger documentos confidenciales asignando una contrasefia

llustracién 100. Buscar informe de evaluacion
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llustracién 101. Buscar Informe de evaluaciéon desde el Ordenador

Cuando seleccione el documento que quiere adjuntar, el usuario debe hacer clic en “Anexar” y
luego en “Cerrar”.

ANEXAR DOCUMENTO

ativa
4 dispomible solo en el proceso y no en la biblicieca de documentos

ﬂEw caso de tener problemas con el proceso de carga, wlilice la pagina alke
Al quitar la marca en “Guardar &n la biblioteca de documentos®, &l documenta &

Para anexar un decuments puede hacer clic en "Busear documenta” o arrastrar y saltar el documento en esta pagina
Buscar documento

Descipoion Progresa

20101562 pdf 20101582 pdf s DOCUMENTO ANEXD!

Anewar Cerrar

llustracion 102. Anexar informe de evaluacion

Una vez que el usuario adjuntado el documento con el informe de evaluacion (ya sea mediante
plantilla o como documento nuevo) debe hacer clic en “Publicar”.
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Cotomiia Comoro Elcierse ienidia de Dasqu v
Procesos SECOP Procesos ~ Modelos evaluacion Meni ~
Escrkorie = Meni = Procesus du 1 Enfided Estatul = Procuse = Seleccion i de pagna 10003900 Ayuda (D
Informacion general @ Vover Cancelar sefeccion | Impamir «
2 ) Informe de evaluacion Informe de evaluacién

Fecha y hora fimite para recibic

observaciones sl informe] ke
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Informe de ovaluacon < ] 3 7 -+ Descargar  Cambiar
6 1
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Publcar
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llustracién 103. Definir fecha limite para la presentacién de observaciones

Después de hacer clic en “Publicar”, el SECOP Il muestra una pantalla de confirmacion diciendo
que el informe de evaluacion fue enviado a los Proveedores del proceso para observaciones.

= Ml = Procesos de ls Cridted Fstatal = Process — Selecelon 0 ggna- 10009 Ayuda ()

nformacon gonaral % Datos guard:ﬁos

% Informe de evaluacion enviado a los Proveedores del proceso

@ voner Cancelar seleccion | imgnmar | FinaiTar adjudicacion

Informe de evaluacion

Fecha y hora limite para recibir
2 dims para lerminar

observaciones al informe:

Documento
Tipa Documants
Inkorme de avakiacion 20101562 pdr Descargar
@ ioavar Cancelar samocion mprme | Finalizor adjudcacon

llustracién 104. Publicar informe de evaluacion

3. 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 Proceso. 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 seccion “Lista de
ofertas”.
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Mend ~

odelos evaluacién

Uutc -5
&8

Ricalsia de Dosqu

© Voner
.. Apertura ge sobres
Ref-RS_1501_8
RS_1501_B

Oepartamento de IT
Minima cusntia

Otertas recibldas (2)

1. Seller CO2

rs_1501_1 150172015

2. Proveedor Martha T
RS_1501_2

® voner

15011201

fwcee — Apertura de sobres

| Publcar lista de olevenies | Pubiicer ofertas | ISSTEY

LICFERTA EN PAPEL
£
15012015 05,08 AM

@ Abierte

Valor.75.000 COP

EE 7 roveedor Martha T
Oferta: RS_1501_2
Valor:150.000 COP

Pubicar lista de oferentes. Publicar olertas Editar

llustracién 105. Publicar lista de ofertas

1102 pagna - 1000

0% Ayuds @

Evaluarprecios | Iraselecodn | Ira evaluar
Admitido
150172015 0600 A
Sorstanca def SECOP | Incumplmento(D) | Notas;
T80N200
areiancd 82 SECOP | Incumgtmsentoid) | N
Evaliar precos | Iraselecodn | |1 aevaluar

Al hacer clic en “Publicar lista de ofertas”, el SECOP Il muestra un formulario con los Proveedores
que presentaron ofertas al proceso. El usuario debe hacer clic en “Publicar ofertas”. A
continuacion, el SECOP Il muestra una pantalla confirmando la publicacién de la lista de ofertas. El
usuario debe hacer clic en “Publicar ofertas”.

RS_1501_B
Depanasents de T

Minimia cuantia

| Ofertas recibidas {2)

1+ Seller CO2

rs_1601_1 18017015

2. Proveedar Martha T
RS_1501_2

@ votar

% Lista publicada

OFERTA EN PAFEL

15002015 06.08 A

* Abieric

I olier CO2
Oferta: r_1501_1
Valor:75.000 COP

I Frovesdar Martha T
Oferta: RS_1501_2
Valor:150.000 COP

Ver ista de Provesdores

Consancla el SECOF | ousgl

RLEL S Edrar | Eveuarprecios || Iraselscoisn | Irsevaluar

llustracién 106. Mensaje lista de ofertas publicada

Luego, el usuario debe hacer clic en “Aceptar” en la ventana emergente que habilita el SECOP Il
para confirmar la publicacion.
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Mensaje de la pagina https://preproduccion.secop.gov.co: 5

¢ Esta sequro que desea pubiicar la lista?

Version de la lista 1

Estade Borrador

Posicién Fecha y hora de llegada Provesdor
15/01/2015 08:00:37 AM (/75030 Seller CO2
getd, Lima, Quio) %Wm Animales vivos
NIT 162884398
—
2 15/01/2015 06:01:54 AM (U7C-05.01 Proveedor Martha T
sogold, Lima, Qum % Compracores Muebles de alojamisnto
COLOMBIA, Bogota
Phn G NIT 303409211

Publicar ista d= ofertas

llustraciéon 107. Publicar lista de ofertas

% Lista publicada

LOFERTA EN PAPEL

1510172015 05:06 AM

® Abierto
Admitido
BEI :ciier cO2 1501/2015 0600 AM
Oferta: rs_1501_1 Censtanas del SECOF | Incumplmiento() | MatasiOl]

Valor:75.000 COF

Admitide

IEM Froveedor Martha T 15012018 0601 A
Oforta: R5_1501_2 Constanca del SECOP | Incurmplimientn(d) | Natas(O)| %

Valor:150.000 COFP

Ver Iisla de Provesdores WVer lista de ofertss Edilar Evaluar pracios Ir a seleccion Ir a evaluar

llustracién 108. Ver lista de ofertas

Una vez publicadas las ofertas, el usuario vera que en el panel de ofertas aparecen dos botones
para ver las listas publicadas.
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4. Observaciones

El SECOP Il muestra una lista con las observaciones enviadas por los Proveedores al informe de
evaluacion.

Observaciones recibidas

Obsenaciones al in

Referencia Remitente Asunio Fecha de envio Estado

CO1MSG 8127 Zund Sind Fihl Observacion a la evaluacion 7 minutos de Pendiente Ver Contestar
tiempo observacion
tr rrido

Li

CO1.MSGE128 Entidad Privada Observacion a la evaluacion 2 7 minutos de Pendiente er Contestar
tiempo observacion
transcurrido

2722014

llustracién 109. Observaciones al informe de evaluacién

Los usuarios pueden.
= “Ver observacion” para consultar el detalle la observacién enviada por el Proveedor.
=  “Contestar” para responder la observacion del Proveedor. La Entidad Estatal puede: i)
Aceptar o rechazar la observacion; ii) Indicar si la respuesta es para todos los Proveedores

0 sélo para el que realizé la observacién; iii) incluir una justificacion para la aceptacion o
rechazo; y iv) Anexar documentos.

Para finalizar la respuesta el usuario debe hacer clic en “Presentar”

Responder observacion

Decision |7 aceptado ' Rechazado
Destinatarios | Seleccione E|
Anexos Anexar Seleccionar documentos cargados anteriormente

Presentar

llustracién 110. Responder observaciones al informe de evaluacion

Tras responder a todas las observaciones el usuario debe hacer clic en “Finalizar adjudicacion”
para que el SECOP Il habilite el ultimo paso: “Informe de seleccion”.
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5. Informe de Seleccién

El usuario genera el informe de seleccion 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 Il desde su

computador.

Informacidn general
Informe de evaluacidn

Cbservaciones

o Informe de seleccion

llustraciéon 111. Seccién del informe de seleccion

Una vez cargado al SECOP Il el informe de seleccion, el usuario debe hacer clic en “Confirmar”, lo
que activa la opcion “Publicar”. Al seleccionar esta ultima el informe es publicado para consulta de

todos los Proveedores.

Informe final
Crear desde documento tipo
Seleccionar una plantilla | Seleccions E|
Anexar una nueva
@ obver Cancelar seleccion Imprimir I Confirmar

llustracién 112. Adjuntar informe de adjudicacion y confirmar

Informe final
Tipao Documento
Informe final Experiencia. pdf Descargar

Publicar

llustracién 113. Publicar informe de seleccion
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El SECOP Il muestra otras dos opciones: i) Imprimir, que genera un archivo PDF con el informe de
seleccién y ii) Cancelar seleccion, que elimina la adjudicacién. Recuerde que esta Ultima opcion
implica una terminacién anormal del proceso.

VIII. Envio de Minuta al Proveedor

Antes de iniciar con la ejecucion del contrato se debe firmar la minuta por las dos partes y después
configurar los datos de ejecucion en la plataforma para el envi6 de la minuta se utiliza la seccion de
mensajes del area trabajo del proceso, el usuario debe hacer clic en “Crear” en la seccion
“Mensajes” y pedir la subsanacion correspondiente.

1> MENSAJES Crear

llustracién 114. Crear mensaje para el envié de la minuta del Proceso de Contratacion

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: adjudicatarios También puede hacer una
seleccion manual, una vez seleccionado el proveedor adjudicado el usuario debe hacer clic “Crear
mensaje”.

‘:‘nu

SELECCION DE DESTINATARIOS

Seleccione grupo de destinatarios

Grupo de destinatarios || Seleccon manusl v

BUSCAR ENTIDADES

Nombre de |2 entidad

NIT
Pais | Seie ne v
Entidad  Selecoons v

et -

llustracién 115. Seleccionar Proveedor Adjudicado
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Después de hacer clic en “Crear mensaje”, el SECOP Il muestra una pantalla para redactar el
mensaje en la cual el usuario va a enviar la minuta del Proceso de Contratacién y solicitar que el
Proveedor envia firmado el contrato como respuesta a del mensaje.

Enviar mensaje
B Cocnine

Oetalles del mensae

Do Acwaa e Dongaterniem

Usuaso: Martw Tapas

Merto e potin o
Tioo de mesagie. Oanewl

Asarcr Ao e CLr A e X FRIN WA a

Texto cel mensaje

Fars e - v
R/ ~EBEREERC- S

llustracion 116. Escribir mensaje de minuta

El Proveedor recibira la minuta firmada por parte de la Entidad Estatal para que la firme y
la envié como respuesta del mensaje.

IX. Gestion de contratos

En relacién con la gestion contractual, el SECOP Il ofrece diferentes funcionalidades. En primer
lugar, para la elaboracién 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 prorrogas) -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 informacién de facturacion y asignar codigos a las facturas correspondientes
en caso de ser necesario.

Si la Entidad Estatal tiene flujos de aprobacion asociados a la creaciébn o modificacion de un
contrato, o a la aceptacién de garantias de los contratos, estos flujos deben ser configurados al
crear los equipos de Proceso.
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Crear 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 v
Referencia Proveedor Fecha de confirmacion Fecha de aprobacion Estado Cuantia del contrato
CO1.PCCNTR.43501 Nueva Entidad 2722014 0255 PM Contrato en edicion 30.000 COP
CO1.PCCNTR.43802 Zund Sind Fihl 2722014 0255 PM Contrato en edicion 10.000 COP

llustracion 117. Ingresar al contrato

Al hacer clic en la referencia del contrato el SECOP Il presenta un formulario con los siguientes
pasos:

Informacion general
Condiciones

Bienes y servicios
Documentos del Proveedor
Documentos del contrato
Ejecucion del Contrato

Modificaciones del C_..

llustracién 118. Secciones del formulario del contrato
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Durante cualquier momento de la edicién del contrato el usuario puede hacer clic sobre el botén
“Guardar”. Esto garantiza que la informacion que ha cargado en el SECOP Il sea almacenada y
que el mismo usuario u otro con acceso al contrato puedan seguir configurdndolo més adelante.

(VT

Guardar Confirmar contrato =

llustracion 119. Guardar contrato

Informacién general

Parte de la informacion a diligenciar en esta seccion es diligenciada automaticamente por
el SECOP Il a partir de los datos guardados de la Entidad Estatal en la elaboracion y
adjudicacion del proceso

Identificacion 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 supervisién o
intermediacion y con qué contrato 0 contratos esta relacionado; (iii) fechas de inicio y
finalizacion 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 reversidn y en qué fechas.
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|dentificacion del contrato

|0 del contrato en SECOP COt.FOCNTR.E1401
Version del contrato 1
Estado de contrato En edicidn
Fecha de generacion del estado B minutes de tiempo transeurrido [D8002075 0020 25 AULTC-0S00) Bogo, Lima, (ulis,
Numero del Contrato CO1.PCCNTR.81401

Objeto del contrato

Tipo de Contrato  Prestacion de servicios
gAsociado a otro contrata? 5] O Ng
iJustificacion de |a asociacion? & |nterventoria O Intermediaric *

Contrato[s) asociado[s) Aqzrecar

Fecha de inicio del contrato ="

Fecha de terminacion del contrato ="
Liquidagion @ 5 O b

Fecha de inicio de liquidacion ="

Fecha fin de liquidacion ="

Obligaciones Ambientales  ® 57 O hg

Fecha de inicio de obligaciones ambientales

oF (5

Fecha fin de obligaciones ambientales
Obligaciones pos consumo 5/ O No

Fecha de inicio de obligaciones pos consumo

oF (5

Fecha fin de obligaciones pos consumo
Rewersion  ® 5 O No

Fecha de inicio de reversidn

[ [

Fecha fin de reversidn

llustracién 120. Identificacién del contrato

En el caso de que el usuario desee asociar el contrato a otro, debe hacer clic en el link
“Agregar”. EI SECOP 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
gue quiere asociar, y hacer clic en “Confirmar”.

- N TODOS PORUN
(® GOBIERNO DE COLOMBIA - NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

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

"l““ Ill www.colombiacompra.gov.co




Colombia Compra Eficiente

CONTRATO(S) ASOCIADO(S)

Buscar confratos

Buscar por Buscar

Resulados

all Nidmera del Contrato Proveedor Unidad de contratackia Proceso de Contratackin Vabor Estabo

CO1.PCCHTR.33303 Proweedor Dependencia i WiCu-1001 550,000 COF En
Resgisbadn ejpcuciin

| CO1.PCCHTR. 24601 Proveedor Dependencia 1 WL 1003 S00.000.000 COP En

' Resgistrado Epcucien

I CO1.PCCHTR. 34204 Proveedor Dependencia 1 Fe Es 1001 100,000 COP Pronio &

G Resgistrada enviar al

Praveadal

llustracion 121. Contratos asociados

“y

Para anular la asociacién de un contrato el usuario debe hacer clic en el icono “x” que
aparece a la derecha de la identificacién del contrato:

éJustificacion de la asociacion? (0 Sypenvision O Intermediacién *

Contrato(s) asociado(s) CG1.PCCNTR.3330’E
Agregar

llustraciéon 122. Justificacion de asociacién de contratos

e Informacion de la Entidad Estatal contratante y del Proveedor contratista.
En esta seccién el SECOP Il 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.

e Cuenta bancaria del Proveedor.

Si el o los Proveedores adjudicatarios tienen sus datos bancarios diligenciados en su
perfil del SECOP I, la plataforma asocia por defecto al contrato esa informacion. Sin
embargo la Entidad Estatal puede cambiar estos datos si es necesario 0, incluirlos en
caso de que el Proveedor no los haya indicado antes. Para actualizar la informacion el
usuario debe hacer clic en “Editar informacion”. Si el adjudicatario es un proponente plural
el SECOP permite definir una Unica cuenta para la el mismo 0 una para cada Proveedor
que lo integra.

e Informacion del contrato.
Estos datos son cargados automaticamente por el SECOP Il a partir de la informacion del
Proceso y la oferta.

Al terminar de diligenciar la seccion de informacion general el usuario debe dar clic en
“Guardar”
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2. Condiciones

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.

e Condiciones de ejecucién y entrega.
En este apartado el responsable del contrato puede indicar las condiciones de entrega,
las fechas de inicio y terminacion de ejecucion del contrato, si el contrato puede ser
prorrogado o no, vy si corresponde la fecha en que debe notificarse la prérroga.

Condiciones ejecucion y entrega

Condiciones de entrega:  Transporte incluido v
Fecha de inicio de ejecucion
Fecha de terminacion de ejecucion

El contrato puede ser prorrogado  ® g ) Ng

Fecha de notificacion de prorrogacion

llustracién 123. Condiciones de ejecucion y entrega

e Configuracién financiera.
Esta seccién de la configuracion esta dividida en diferentes apartados en los que el
usuario puede:

i. Condiciones generales

Establecer si para el contrato requiere la emisién de c6digos 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 6 — Ejecucién del contrato”, para cada hito
de facturacion el SECOP Il ofrecera la opcion de generar este codigo y solo tras su
emision el Proveedor podré registrar la factura correspondiente. Es importante tener
en cuenta que esta configuracion solo puede ser realizada en la creacion del contrato,
después no podra ser cambiada.

ii.  Garantias
SECOP Il carga automaticamente los datos del Proceso de contratacion configurados
en la seccién “configuracion — garantias”. Unicamente es posible modificar las fechas
asociadas a las garantias establecidas. 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.

iii. Pago de anticipos
Consultar si el contrato tiene anticipos y, en su caso, su configuracién. Esta
informacion viene definida desde el Proceso de contratacion, pero en la creacion del
contrato el usuario puede editar el porcentaje del anticipo y los hitos de amortizacion.
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Configuracidn financiera - Configuraciones generales
2% requieren emisiones de codigos de

&< No
autorizacion?

Configuraciin financiera - Garantias
 Sclicitud de garanias? ¢ 5| Np
Senedadde I oferta ® 5| Mg
* % oal valar sl contran 5
Cumpémiento = 5 Mo
Respansabilidad covl extra contractual - * 5j Np
“alor de 1a Gararita COF

Facha limita para entraga do garantias: "20ES015 0628 AW 1= Fatha do antaga da garartias

Garantias del proveedar:
I de la garantia Justificacidn Tipo de gorantia Valor  Emisor Fecha fin Estado

COTWRT.19801 Seredad de b alerda - 1.000 00 £OP MR e Apmhada Defalle

Configuracidn financiara - Paga de anficipos
4Pago de amicipas? (& 5| No
% del anticipo: 50

Valor del anticipo: 48500000 COF

&Patrimania auténome?

sCuenta bancaria? ¢ & Mo

Otra:
Pagoe % del vador
Pago DOt 50
Armortizaciin: Fago 002 50

Total: 100%

Bomar

llustracién 124. Configuracion financiera del Contrato

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.

Informacién presupuestal.

SECOP Il carga automaticamente esta informacién de la indicada en el formulario de
creacion del Proceso, el usuario puede actualizarla. En esta seccion el usuario puede
definir: (i) el destino del gasto (i.e. inversion o funcionamiento); (ii) el origen de los recursos
(i.e. recursos propios, presupuesto nacionallterritorial, regalias, recursos de crédito,
sistema general de participaciones SGP); (iii)) si la Entidad Estatal esta registrada en el
SIIF; y si corresponde (iv) los codigos 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.
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Informacién presupuestal

Destinacion del gasto | Seleccione M
Origen de los recursos  Seleccione v
Entidad Estatal registrada en el SIF Si ® No

CDPNigencias 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

Ne se han enconirado

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

llustraciéon 125. Informacion presupuestal del Proceso de Contratacion

Compromiso presupuestal de gastos.

En esta seccion el usuario puede consultar la disponibilidad presupuestal a partir del
cédigo de compromiso (es decir certificado de disponibilidad CDP o vigencia futura).

Para ello el usuario debe hacer clic en “Agregar coédigo de compromiso”

Compromiso presupuestal de gastos

Cédige compromiao Tipo Fecha compromise Esinde compromias Viader compromize AVFCDP Mont por conaumic Moo presupueatal & liberar

I Agrogar cddigo do Compromics | Borar

llustracién 126. Agregar codigos de compromisos

No 3= han encontsde

El SECOP Il abre entonces un formulario para indicar: (i) CDP o vigencia futura; (ii) el
cédigo 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.

Cadigo del compromiso

@ Presupuestal (D)
' Vigencia Futura (2WF b

Tipe de compromisa

Cﬁdignuﬂcnmprnmlsol I
Walar Actual Compromisos .
Yigencias Fuuuml I
Codigo del p::::.::: e |T ;
| SERCCanE
T — et [T

llustracién 127. Cédigo de compromiso

En caso de que el usuario se equivoque o desee eliminar un coédigo de compromiso,
debera seleccionar la casilla a la izquierda y hacer clic en borrar.
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Si el cédigo es correcto y la Entidad esta registrada en SlIF, el tras diligenciar el formulario
el usuario debe hacer clic en “Consulta SIIF” y una vez recibida la informacién del
Ministerio, hacer clic en “Validar’. Esto comprueba que el valor comprometido es menor al
disponible.

Codgo Tipo Esiado Saloe Salio a comprometer PCI Cove.

m 2815 coP Movalidado 02-01-01-00% Editar

st

Sakdo de COP

Soldo do vigenciao futuras

Saldo total 0 cemprametsr 0COP
FRealizar conaulta a SIF

fochs de conouta SIF -

| COnNEUIL SIF alga |

llustraciéon 128. Validacion y consulta con SIIF

Comentarios.
Esta seccion permite anexar comentarios al contrato que el usuario considere oportunos.

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. Puede tomarse tanto del equipo del usuario como desde la biblioteca de
documentos de la Entidad Estatal, esta seccién es opcional y no se refiere al anexo con la
minuta del contrato, el cual debe ser adjuntado en la secciéon 5.Documentos del contrato,
gue sera explicada posteriormente.

Direccion de notificaciones.

El SECOP Il carga automaticamente esta informacion 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 direccidon” con lo que accede a un formulario de actualizacion.

Direcciones adicionales.

En este apartado el usuario puede afiadir direcciones de comunicacion adicionales a la
principal. Para ello debe hacer clic en el boton “Agregar ubicacién”, con lo que el SECOP Il
abre un formulario en el que buscar la direccion deseada entre las guardadas por la
Entidad Estatal, o crear una nueva.

Bienes y servicios

En esta secciéon el SECOP Il muestra la informacion de la lista de bienes o servicios a
proveer como parte del contrato y sus precios.
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Bienes y servicios

El
C)
13 Enpregets sobie precos m incks VA
Precio total estimade Precio total sin VA
4400 00000 14600, 000 00
PRl hrficslo.  Beecripeicn Cantidad Uniztact Precio unitario sxsmado. x Pracio tokal in VA
1 i 1.200,00 N 12 000,00 13.000.00 14,800 000 00 15.600.000.00

8 volvar m Evabuar proveedor | Enviar &l proveeduor

llustracion 129. Bienes y servicios a contratar

Documentos del Proveedor

En esta seccion el SECOP Il muestra un listado precargado de documentos que la Entidad
Estatal puede seleccionar para solicitar como soporte del contrato, configuré durante la
creacion del Proceso que el Proveedor adjudicatario debia entregar con el contrato Los
documentos definidos aparecen marcados con verde.

Adicionalmente el usuario puede afiadir nuevos documentos en la seccién de documentos
alternativos y dar check en la opcion de solicitar en el contrato.

Lista de documentos

La siguiente s una ista de los documentos que puede solicitar a los Proveedores para l acredilacion de los requistos habiitantes. Para solckar un documento marque el cuadro que aparece a la derecha
Fitrar por famiia| Seleccione [=]
Documento Fase de Contrato Ease de Habilitacién
~ Formato de Experiencia
~  Ceficaciones

Documents de identificacion (Persana natural: cédula de ciudadania; cédula de extranieria; o, pasaporte. Persona juridica: certificado
de existencia y representacion legal)

RUP
RUT
Limitaciones del repressntants legal (sdlo para personas juridicas)

Acividades por el obieto social (sblo para persanas juridicas)

ooooo o

Fersona natural: informacion contable del ikimo affo  la deciaracién de renta del o afio. Persona Juridica: Estados financieros
auditados del iimo efercicio (Articulo 9.2(c) del Decreto 1510 de 2013). Siel oferente es de creacion reciente (menos de 1 afio)
deben ser los del ikimo de corte frimesral o los de apertura si el oferente fiene menos de 3 meses de constiuida

Formato de saldos de contratos en ejecucion

Actas de Junta

Actas de Asamblea

Anexo de Acreditacidn de experiencia

Anexo de Acrediacién de capacidad financiera
Anexo de Acreditacion de capacidad organizacional
Certificado de consttucién de propenente plural

Certifisacién de tamafio empresarial (MiPyme}

oo oooooon

Plan de amoriizacion

Documentos administrativos Ease de Contrato Fase de Habilitacién

| tueve documento X |

Dilgenciar para soictar otro documanto

llustracién 130. Lista de documentos del proveedor

Tras la seleccién de la lista de documentos, el usuario debe definir el plazo maximo en que
el Proveedor puede entregar los documentos. En todo caso en el SECOP Il este plazo es
indicativo ya 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.
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Configuraciones de documentos del proveedor

Plazo maximo para el proveedor entregar los
1200642015 05:26 AN :
documentos de adjudicacion:

Fecha de entrega de documentos del

proveedor:

llustracién 131. Plazo méaximo de entrega de documentos

Cuando el Proveedor anexe 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 (Minuta del
contrato) del contrato o crearlo a partir de un documento tipo.

Ademas el usuario podra establecer si los documentos del contrato deben ser firmados
ambas partes y definir la fecha de la firma.

@ volver Confirmar contrato || < || >
Documentos del contrato
Descripcidn Nombre del documento
A Contrato.pdf Contrato.pdf Descargar
Crear desde documento tipo Anexar documento Borrar
Dacumentos del Proceso son firmados porel
@ 5i O No
comprador y proveedor:
Firma del contrato  13/08/2015 12:00 :

@) Volver Confirmar contrate | < | =

llustracién 132. Documentos del contrato

6. Ejecucion del contrato
En esta seccion los responsables de la Entidad Estatal pueden planificar los hitos
asociados a la ejecucién del contrato, y realizar el seguimiento del cumplimiento de ese
plan.

e Ejecucion del contrato.
Este apartado permite crear el plan de ejecucion del proyecto. Para ello el SECOP I
ofrece dos alternativas: plan de entrega (cuando el usuario define la ejecucién con base
en la entrega de bienes y servicios por parte del Proveedor) o plan de avance (si la
ejecucion del contrato se mide por porcentaje de avance).
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Ejecucidn del Contrato

llustracién 133. Ejecucion del contrato

= Planificacion 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”.

Ejecucion del Contrato

@ porcentaje () Recepeibn de articulos.

Estado

Fecha ga ion prevista  Fecha -qa i6n real

o se han encontrado

llustracién 134. Crear plan de ejecucion del contrato

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 ejecucién
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 o@ plan  pod poroerisje 08 &feoucsin
Referencia del plan
Fecha de sjecosién
prewista

% ajecution prevists

Observasiones de enirega

:r:c-:.

llustracién 135. Formulario de creacién de plan de ejecucidon del contrato

El usuario debe repetir este proceso las veces necesarias para completar la planificacion

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”.

= Planificacion por recepcidn de articulos.
Para acceder a este tipo de planificacion el usuario debe seleccionar la opcién
“Recepcion de articulos”. EI SECOP Il muestra entonces por defecto el entorno de

planificacién basado en articulos.
Para afiadir una entrega de articulos el usuario debe hacer clic en “Crear plan”.
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Ejecucidn del Conlralo

Parcentae © Recepedn de aricubs
Visia de planes

w
" st rogonasin

llustracién 136. Creacion de plan de recepcion de articulos

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

Tipo de plan  por cansided & recibit

Fecha prevists de sniregs =2 I

Ohssrvaciones de enfrega

Articulo Deseripeitan Unedad  Cantidad a recibis

N 8@ fian enoontrado

llustraciéon 137. Formulario de creacion de plan de trabajo de recepcion de articulos

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”:

Afiadir articulo

Articuls | 1 - Deszipcién lz‘

Cantidad a recibir 50.000.000]

Cenester

llustracién 138. Agregar articulos al plan de entrega

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
el check y hacer clic en “Cancelar”; o, hacer clic en el link “Cancelar plan” que aparece a
la derecha del hito a eliminar.
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Refewsca  Decopuais urand - Carteaz e faly Ewaa
L Cesaipaiin un 00.400.60 00,030 000 a 100,300 000 Piaaesdo CrmarPian | Recepoidn no Faneace
Fecha prosisin de enings Cartifad o walbir =) Esisds
14TAIO1S 1200 Pl 07T - 20000 ] Frsdmnty
253015 8300 Pl om0 £1.000000 [ Frdern

OIS 1290 U 17 wame u skt

llustracién 139. Cancelar plan de entrega de articulos

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 que es
preciso contar con un codigo de facturacion, el SECOP |l ofrece un enlace “Generar” junto
a cada factura planificada. Al hacer clic en este enlace es creado el codigo de facturacion
para el Proveedor.

Faclura del contrato

1 de pago %dosmortizecion  NGmero de facturs  Fecha de emision  Fecha de recepcion  Valor neto de b factura  \Wor fotal de fa factura  Valor de amorfizacion  \alora pagse  Estaco

Pago 001 % - & - . = = -«  Pandente
eicte

Pago 002 0 - 2 2 2 - - Pendinte
ce

sutorzecen

llustracion 140. Factura del contrato

Si el responsable del contrato no ha indicado la necesidad de los codigos de facturacion,
las facturas quedan en estado de “Pendiente de registro”.

Balance de pagos y Balance de entregas.
Esta seccién 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:  $50.000,00 COP - -

Valor anticipo:  495.000,00 COP 50% -

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: 455.000,00 COP 50% 100%

Valor pendiente de pago: 455.000,00 COP 50% -

Valor pendiente de ejecucion: 930.000,00 COP 100%: -

llustracién 141. Balance de pagos y entregas del plan de ejecucion

e Documentos de ejecucion 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).

7. Modificaciones del contrato

Durante la creacion del contrato esta seccién estd bloqueada, por lo que no es posible
acceder a ella. Esta descrita en el apartado XI.E. jError! No se encuentra el origen de la
referencia..

8. Confirmacién del contrato

Esta seccién permite a la Entidad Estatal enviar al Proveedor el contrato para su aceptacién
y firma del contrato.Tras completar los pasos correspondientes a la creacion del contrato, el
usuario debe hacer clic en “Confirmar contrato.

Guardar Confirmar contrato >

llustraciéon 142. Confirmar contrato

Nota: si en el equipo de trabajo del proceso se configuro flujos de aprobacion para la
publicacion del proceso cuando el usuario de clic “confirmar contrato” la plataforma abre una
ventana emergente con el flujo de aprobacién correspondiente al hito de aprobacién del
contrato, el usuario debe enviar la tarea para aprobacion del usuario responsable después de la
aprobacion del flujo puede continuar con el proceso.

9. 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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Enwiar al proveedor >

llustracion 143. Enviar contrato a proveedores

Al enviarlo el estado del contrato pasa a “En revision del Proveedor”. La aprobacion por
parte del Proveedor no significa una firma formal del contrato. Para contar con una version
firmada del contrato por parte del Proveedor, la Entidad Estatal debe enviar un mensaje al
Proveedor adjudicatario con el documento del contrato a través de la seccion Mensajes en
el area de trabajo del proceso

a. Aprobacién del contrato

El usuario debe acceder a la seccién “Documentos del contrato”. Ahi puede cargar la
documentacién que considere oportunos (por ejemplo el contrato firmado por la Entidad Estatal) y
que 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.

Documentos del Proceso son firmados porel .
@ 5i) No
comprador y proveedor:

Firma del contrato

]

llustracion 144. Fecha de firma del contrato

Por Gltimo debe hacer clic en “Aprobar contrato”, con lo que el estado de éste pasa a “En
ejecucion”. La aprobacién del contrato activa las funciones de evaluar proveedor y modificar

@ Volver Rechazar contrato Aprobar contrato =

ldentificacion del contrato

llustracion 145. Aprobar contrato

b. Ejecucion del contrato

El SECOP Il incluye funcionalidades para realizar el seguimiento de la ejecucion 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 Entrar en la secciéon
de Contratos de la Entidad Estatal y en ella seleccionar el contrato que vaya a ser
gestionado
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Una vez haya accedido al contrato el usuario debe seleccionar la seccién “Ejecucion del contrato”

Informacion general
Condiciones

Bienes y servicios
Documentos del Proveedor

Documentos del contrato

6 Ejecucidn del Contrato I

o Modificaciones del Contrato

llustracién 146. Ejecucion del contrato

1. Cumplimiento del plan de ejecucion.
En el apartado “Ejecucion del contrato” el usuario puede hacer un seguimiento del plan de
ejecucion del contrato ya sea por entrega de bhienes o servicios o por porcentaje de
ejecucion.

Egecucibn del Conlrato

2/ Porcentaje  Recepcin ot aricuts

CrearPin  CancebrPan | Recepcidn no Punesda

F % i Fecha real de entrage % efecusion real Estado
Prmem 1506015 12:00PU b, w0 - Pendieniz
referenca
Segueda 2062015 1200 P (LT < noas 1540 - Pendeniz
referenca
Tercem ZHOET015 1200 PM (LTE - homy e = Fanguniy r Confrmar

referenca

llustraciéon 147. Gestor de ejecucion del contrato

A la derecha de cada referencia del plan el SECOP Il ofrece dos enlaces:

= “Ver”: lleva a una pantalla con la informaciéon detallada del punto de la planificacién.
Ademas aparece un botén “Editar’, que muestra un formulario para actualizar la
informacién del hito.

N TODOS PORUN
(® GOBIERNO DE COLOMBIA - NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Tel. (+57 1) 795 6600 = Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 = Bogota - Colombia
"l“lmlll www.colombiacompra.gov.co



Colombia Compra Eficiente

Ver plan

Tipo de plan
Referencia del plan
Estado del plan

Fecha de ejecucion

% ejecucion prevista

prevista -

por porcentaje de ejecucién
Primera referencia

Pendiente

1 dia para terminar (13002075 12:00:00 FM{UTC-0507) Bogatd

25,00

Observaciones de entrega

o

llustracién 148. Editar plan de ejecucién del contrato

= Confirmar: al hacer clic en esta opcion 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

Tipe de plan  por porcentaje de ejecucion
Referencia del plan Primera referencia
Estado del plan Pendiente

Fecha de ejecucion

1 dia para terminar (13002015 120000 FM(UTC-05

prevista L= G4

% ejecucion prevista 25,00

% ejecucion real

Observaciones de entrega

CEF*IE[

llustracién 149. Guardar cambio del plan de ejecucidn

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
“Recepcion no planificada”. Mediante la misma ella es posible incluir hitos no previstos
para ajustar el plan a la realidad.

Después de hacer clic en “Recepcién no planificada” aparece un formulario en el que el
usuario debe diligenciar la fecha, el avance del contrato y las observaciones necesarias.
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Recepcidn no Planeada

Tipo de plan  por porcentaje de ejecucion

Referencia del plan
Fecha de ejecucion real | 18/06/2015 12:00 =l
1

% ejecucion real 25,00

Ejecucion de un 2% extracrdinario.
Observaciones de entrega

e m

llustracién 150. Recepciones no planeadas

Una vez diligenciada la Recepcion no planeada, su informacion aparece junto a las
demas recepciones o entregas del contrato.

Referencia Fecha prevista de entrega % ejecucion prevista Fecha real de entrega % ejecucion real Estado
. Primera 15/06/2015 12:00 P (LTG5 haras) 50,00 E Cancelado

referencia
. Primera 45106/2015 12.00 PH (U7 -5 rores 25,00 150062015 12.00 PM (U705 rores) 22,00 Confirmado Ver

referencia

D Segunda 22i0812015 12:00 PM (UTC -5 haras) 75,00 - Pendiente Ver Confirmar
referencia
L] Tercera 29/08/2015 12:00 PM (UTG -5 horss) 100,00 - Cancelado
referencia
L] (] Tercera 30/06/2015 12:00 PM [UTC -5 horss) 100,00 - Pendiente Ver Confirmar
referencia
I 0 - 16/06/2015 12:00 P (UTC S horzs) 25,00 Adnoc Ver I

llustracion 151. Gestor de entregas

2. Facturadel contrato.
En esta seccion del SECOP Il el usuario puede gestionar la facturacion asociada al
contrato.

Para ello muestra los diferentes hitos de facturacién establecidos. Ademas, en el caso de
los contratos para los que esté establecido que es preciso generar codigos de autorizacion
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 de contrato
Il de pager & de ‘i i Cadgode i Fecha de emisiia & Vnior Valor Valor de = Whalor & pager Eatado
Bagn 81 W [ 1547 bees R S,
&4 regiatre
Bags 002 oo - - . - . . . Mndess
.::N/ZA:;\F

llustracion 152. Facturas del contrato

Cuando el usuario genera un codigo de facturacién, el SECOP Il envia una alerta por
correo al Proveedor.
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El Proveedor debe entonces registrar la factura en el SECOP I, que enviara un correo de
notificacion al responsable de la Entidad Estatal.

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 eorirato

e pags. WdemortTazdn  Wimersdedenm O walor o e Aelorapegir st

Pa Bt s Pactor AL ST 00060 1MoHSIER - 0 000 COF 209 000 COP 150,000 COP 1000 L0F  Enveno por
P -3 e e

Am = . - - - c - - o Ewamete

anmzecin

llustracion 153. Estado de la factura

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 recepcién 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.

Estado Enviado por proveedor

Fecha de recepcion
15/08/2015 12:00 -
original =

Fecha estimada de page 30/06/2015 12:00 E
% de amortizacion 50%
Valor de amortizacion  150.000 COP

Valor a pagar 150.000 COP

Compromiso presupuestal | Seleccicne El
Plan de recepcién | Frimers referencia El
® Aprobar © Rechazar
Descripcion Nombre del documento
D Documento. pdf Documento. pdf Descargar

Cancelar

llustracion 154. Confirmar factura

Tras aprobar la factura, el SECOP Il actualiza la informacién 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 notificacion del pago.
Una vez confirmado el pago, el estado de la factura pasa a “Pagado”.

Balance de pagos y entregas.
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El SECOP II va modifica automaticamente esta seccion 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:  9%0.000,00 COP - -
Valor anticipo:  495.000,00 COP S0% -
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% 69 7%
Valor pendiente de pago: 345.000,00 COP 34,85% -
Valor pendiente de ejecucion: 772.200,00 COP T8% -

llustracion 155. Balance de pagos y entregas

4. Documentos de ejecucion 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 seccién desde su
cuenta.

Dotumentos de ejecucién del confrato

Descripcion Nombre del archivo Cargado por

|:| Documento. pdf Documento.pdf Comprador Descargar

Borrar Cargar nuevo

llustracion 156. Documentos de ejecucion del contrato

c. Cerrar Contrato

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.
Ademas, dado que para cerrar un contrato el SECOP Il también exige que el responsable de la
Entidad Estatal haya evaluado al Proveedor, en caso de que la evaluacién no haya sido realizada
el SECOP Il muestra e formulario de evaluacion antes del cierre del contrato
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Modificacion del Contrato @ Valver
Informacion genera
Condicones

BlEnes ¥ senicios

Documenios dzl Prov....

Cocumantos del cont. Interpretacion y h

Icacion del Contrate
T LN O Coc

it interpretneion ¥ Moddeacion del Contrato

Adicidn en Valor al Contrato

i modficacan de Adcion en Vi of Contrato

Reducciin dal valor dal Contrato

Eftuc onrate
Prorroga de Tiempo de| Contrato

EjecLein de woa modleackin de Prirrogs de Timpo del Conlras
Terminar & Contrato

Eiscueidn de Lns modiicaciin de Terminacion de Contrato

llustraciéon 157. Listado de opciones para la modificacién del contrato

Después de que el usuario confirma que desea realizar este tipo de modificaciéon el SECOP Il
muestra un formulario con todas las fechas asociadas al plan de pagos y las garantias para que

sean actualizadas. Ademas el responsable de la Entidad Estatal debe anexar el acta de liquidacion
del contrato.
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Liguidacstn

Fasha de inicis de liguidasssn
Fecha fin de liguidacsan
TOhigaciones Ambientales
Facha da imigio Se obligaciomnes
amikenkales

Ficha fin de obligacicrss

amiienkabes
Razén

ObligaCiones pos CONSEmD
Fecha de imicic de obligacicres
PO CONIETO

Fucha fin de chligaciones pas

SONSEN0
Razén

Rewersiin

Fecha de Inscio de neversion

Focha fin de reversiba

Razin

Acta de liguidacidn
Descnpeisn

e se han enconimdo

Programacian de la identificacion da confrato

-] Mo

14 Mioiis pacs |BreaRer (TI0NTHE 2153 00 P Y

IN0E20%5 12:00 Fa

#80 ho

12 howms pans 1emminer (15005008 1100 P

30/A82018 12:00 FM

% 5[ No

14 ciles para femmdnar 2oos0

IOSZ01S 12:00 FM

U8 8 N
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llustracion 158. Confirmar Cierre de contrato
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X. Otras opciones para la Entidad Estatal dentro del Proceso de Contratacion

1. Modificaciones y adendas al Proceso de Contratacion

En esta seccion el usuario puede consultar los cambios realizados en el proceso (denominados
modificaciones si son anteriores a la publicacion de los documentos definitivos del proceso y
adendas si son posteriores) y realizar modificaciones o adendas.

ﬁ MODMFICACIONES | ADENDAS Crear
CO1.AMD. 40301 Maodificacion al proceso
Razon:Ajuste de tiempos publicada
28/M12/2014 03:13 PM
COo1. AMD. 40207 Meodificacion al proceso
Razon:Mecesidad de mas publicada
tiempo
281122014 02:54 PM

Ver mas »

llustracién 159. Seccion de modificaciones o adendas

Si el usuario hace clic en el titulo de la modificacion puede consultar su detalle. Ademas, si hace
clic en “Ver mas” accede a una seccion con el detalle de todas las modificaciones o adendas

realizadas en el proceso.

S

2 o de Herps BaCUTED danaae

llustracién 160. Gestor de modificacion de SECOP Il

En esta seccioén, el usuario también puede realizar una nueva modificacion o adenda haciendo
“Clic” en “Crear”. A continuacién, 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”.
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GEEUEINLIEERINN - Cancelar modificacion | Ver modificacion | >

1d de pégine: 10004807 Ayuda ()

Licitacion piblica

Presentaciin de observaciones
UC:Unidad Contratacion
Equipo:Equipo de prueba /25102120

Editar informacion general

Modificaciones al Cronograma

del Proceso ¢ informacicn general.

150458 p.m (UTC-8 horas)(UTC-0)  Editar configuracion
SEEL DY AT, D) Modificaciones al modo de presentacion de ofertas.
Modificacién Editar cuestionario
i al equntes, medificar datos de los erticulos, ef
Configuracion prequntas, modificsr detos e los articulss, ete

Editar evaluacion
Cuestionario

Modificaciones & la configuracion luacion dél proceso.

LI Editar Documentos del Proceso
Modificacién & los Documentos del Proceso
Documentos del Proceso
Cambiar los documentos administratives para justificar la solvencia
Documentos de la oferta Este i

de cambio le permitird los que justificar I

la modificacion
ificacin &l proceso

Justificacié

Realizar modificacion Cancelar modificacion Vler modificacion >

llustracién 161. Crear modificaciones o adendas

@® Volver

Para ilustrar el procedimiento de modificaciones al proceso en este manual, escogeremos como
ejemplo una modificacion al cronograma del proceso. Al hacer clic en “Editar configuracion”, el
SECORP Il 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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Modificar cronograma del proceso de contratacion

llustraciéon 162.

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”.
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llustracién 163. Aplicar la modificacion al proceso

A continuacion, el SECOP Il muestra un mensaje de confirmacion notificando que la modificacion
se hizo exitosamente. Los Proveedores que se hayan suscrito al proceso recibiran una

notificacion del SECOP Il a su cuenta, avisdndoles que la modificacion fue realizada por la
Entidad Estatal.

[
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llustracion 164. Notificacion de la creacion de la modificacion
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2. Ofertas en papel

SECOP Il permite subir ofertas que los Proveedores hayan hecho llegar en papel a la Entidad
Estatal.

Inmediatamente la Entidad Estatal recibe la oferta en papel, debe generar un acuse de recibo y
digitalizarlo. Cuando vaya a subir la oferta en papel, debe adjuntar este acuse de recibo como
documento anexo de la oferta, con el fin de certificar la recepcién de la oferta en la fecha y hora
establecida para ello en el cronograma del proceso.

Para subir la oferta en papel, el usuario debe seguir los siguientes pasos:

(a) Solicitarle al Proveedor que envio la oferta en papel e indicarle que se registre en el SECOP I,
siguiendo los procedimientos explicados en el Manual de Proveedores para el USO del SECOP I
(http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/capacitacion/manual proveedores para el u
so_de_secop_ii.pdf). Recuerde que si el Proveedor no se registra en el SECOP Il no es posible
subir la oferta en papel pues en el SECOP Il toda oferta registrada debe estar asociada a un
Proveedor existente en la plataforma.

(b) hacer clic en “Subir oferta en papel”

LINEA DE TIEMPO

oFechade publicacon  , Plazo para pressntar « Respuesta a las « Presentacian de < Apertura de olertas « Fecha de micio « Publicacicn Acto « Fecha fin subasta
dei proceso observaciones al chasrvaciones al ofertas subasta Adminiatratio de
Froyecta de Pliegode | Pliego de Condiclones sdjudicaciin o de
Condiciones Dwcigratona de Desierto

{¥) OBSERVACIONES A

LISTA DE OFERTAS (3) @ Abrir Panel | Opeianes ~ | *® Los pocumENTOS DEL | Conestar
! PROCESO
Editar | ver
Lista de provesdores
Referencia de oferta Enticlacd Evaluacién Fresentada
Lista de ofertas
prueba oferta_SASI 2 prueha Oferta en evaluacian 1404/2M5 08:16 PM 17 Crear
= Suhir oferta an papsl c
prueba oferta SASH 1 porvasdor T Ofaria en evaluackn 140402015 0814 PM
oferta pruha SASI Proveadnrs Déarta en evaluaciin 14042015 0811 PM Imprimic POF

llustracién 165. Ingresar a la opcion “Subir ofertas en papel”

(c) Asignarle un nombre a la oferta, hacer clic en “Buscar/cambiar” para seleccionar al Proveedor
ya registrado y posteriormente hacer clic en “Subir ofertas de papel’”.
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sz —+ Crear oferta
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Buscar / cambiar

| ) valver SUDr alerta #n papel

llustracién 166. Ingresar titulo y seleccionar oferente

(d) Después de hacer clic en “Subir oferta en papel”’, el SECOP Il muestra un mensaje de

confirmacion de que la oferta fue creada y un formulario para ingresar todos los datos y
documentos de la oferta. El usuario debe hacer clic en “>” para diligenciar el formulario.

satel + Frezenz —+ Oferta en edicion

W de phgn

" =

ic. 01 (Prosantacion i S Oferta creada
& afarta)
LPAMP Dic. 01 (Prasentacion oa | @8 voher | Bomar Valldar y sctusizar
o)
Licitacian Piblica AcuerdoMar & NFORMACION
o e Precies

Alcaltia de Dosguenrilas

Informacidn general
Intormacan general

Nombee de 1 oferta Nombre e 13 oferia en papel EXT

Tipo Oferta en papel

. Froveador
gt JEWRROaT

gofoolool *

Fanamencana
gl /.namales vivos
NIT. 29080089

s

1]

Buscar ) camilar

@ vniver Borar  EEENETRERGELCR  valdary actualizar

llustracién 167. Oferta creada

(e) Si el proceso tiene lotes, el SECOP Il habilita una seccién para que la Entidad Estatal

seleccione los lotes para los cuales el Proveedor ha presentado oferta. Al terminar de seleccionar
los lotes, el usuario debe hacer clic en “>” para continuar llenando el formulario.
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llustracién 168. Seleccionar sobre al cual va a presentar oferta

(f) A continuacion, la Entidad Estatal debe ingresar todas las respuestas al cuestionario que realizé
el Proveedor y hacer clic en “>”.

suul = Fruwse — Oferta en edicion
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llustracién 169. Ingresar oferta econémica

(9) En la seccién “Documentos”, la Entidad Estatal debe adjuntar todos los documentos anexos
que hagan parte de la oferta y el acuse de recibo de la oferta, que, cdmo estd explicado
anteriormente, certifica la recepcién de la oferta en la fecha y hora establecida para ello en el
cronograma del proceso. Cuando haya terminado de adjuntar estos documentos, el usuario de la
Entidad Estatal debe hacer clic en “Finalizar oferta”.
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— Oferta en edicién
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llustracion 170. Finalizar oferta

(h) ElI SECOP II muestra entonces una pantalla confirmando que la oferta ha sido finalizada y
habilita la opcién “Ir a presentar”.
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llustraciéon 171. Presentar oferta

(i) Después de hacer clic en “Ir a presentar”, el SECOP |l muestra una pantalla para que el usuario
de la Entidad Estatal confirme la presentacion de la oferta. Recuerde seleccionar la casilla “He

leido y acepto las advertencias para el envio”.
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llustracién 172. Confirmar presentacion de ofertas
(i) Una vez el usuario de la Entidad Estatal hace clic en “Confirmar”, la oferta en papel queda

registrada en el SECOP Il y puede ser admitida o excluida y evaluada junto con las demas ofertas
presentadas en linea.

3. Subsanacion de ofertas

Esta funcionalidad permite que la Entidad Estatal solicite a los Proveedores subsanar sus ofertas.
Para ello el usuario debe:

3.1 Solicitar la subsanaciéon de documentos

Para realizar la solicitud de subsanacion, el usuario debe ingresar al area de trabajo del proceso,
hacer clic en “Crear” en la seccién “Mensajes” y pedir la subsanacion correspondiente.

[:<] MENSAJES Crear

llustracion 173. Crear mensaje

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 o no adjudicatarios. También puede hacer una seleccion
manual, o hacer publico el mensaje. Para enviar el mensaje a un Proveedor en particular, el
usuario debe hacer clic en “Seleccién manual” en el menu “Grupo de destinatarios” y luego en
“Buscar”. EI 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”.
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Crear mensaje Cerrar

SELECCION DE DESTINATARIOS

Seleccione grupo de destinatarios

Grupe de destinatarios

BUSCAR ENTIDADES

Nombre de la entidad I

NIT

Pais | Seleccione v

Entidad | Seleccione *
Sl I

Entidades seleccionadas: :

Ningun seleccionada

Agregar Provesdones slecoonadas

Panamericana & Recomendacion (es)
Animales vives
e 88

hd
Proveedor Martha T 8 Recomendaciin (es)
Muebles de alojamients
COLOMBIA Bogota
L8 g hd
Seller CO2 1 Recomendaciin (es]
Animales vives
L8 d

i

llustracién 174. Seleccion de destinatarios

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”.
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Procesos = Modelos evaluscién  Mend - [ETNES

8 Canceia Gusedar como boerador

Enviar mensaje

Detailes del mensaje

De: Alcakdia de Dosguebn

Usuarie: Mastna T
Para: Provesdor Martha T
Mensaje publico
Tipa de mensaje: Genars

Asunto: Solciud o8 subsanacion

Anexes  Anocar Seleccianas documentos cargados snlenaimente

Texto del mensaje

Plantilla: | Sqkcoone R

llustraciéon 175. Detalle del mensaje

El Proveedor recibira la solicitud de subsanacion y debe enviar los documentos solicitados como
anexos a la respuesta al mensaje de la Entidad Estatal.

3.2 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.

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”.
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Detalles de mensaje

Referencia interna: SAMC-1007

Descripcion del proceso  SAMC-1007
De: MNueva Entidad
Usuario: .Nombre
Fecha: 2Z7M22014 061715 PM [[UTC-05.00) Bogaota, Lima, Guito)
Para: Entidad Estatal
Referencia del mensaje CO1.M5G.56124
Tipo de mensaje: General

Asunto: RE: Subsanacion documental

Documento Nombre del documento

Anexos u periencia.pdf

Agregar documento a la oferta I

Experiencia.pdf

llustracién 176. Detalles del mensaje

A continuacion, el SECOP Il anexa automaticamente los documentos a la oferta con el identificador
“Documento anexado por la Entidad Estatal”.

Esaitoric — Meni —+ Frocesos de Is Entided Estatal — Procese — Oferta d de pagina:: 10004565 Ayuda @

® volver Opciones v

Imprimir PDF
I
Anexos
Anexos
# Hombre del documento icitud de iali [
Bl Sobre Unico (POF) Descargar  Detalle No ]
B Cronograma.pdf Descargar Detalle Mo = Documento
anexado por la
Entidad Estatal
Descargar seleccionados Descargar todos

llustracién 177. Documentos anexados por la Entidad Estatal

4 Modificacién de Contratos

El SECOP Il permite realizar la modificacion de los contratos generados en esta plataforma
de forma rapida. Estas modificaciones son responsabilidad de la Entidad Estatal, pero su
informacién es publica ya que queda un registro de ellas. Ademas, cuando una Entidad
Estatal realiza una modificaciéon, ésta es comunicada automaticamente por correo
electrénico a los Proveedores adjudicados.
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I. Acceso al menu de modificaciones.
Para acceder al entorno de gestién 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 <

llustracion 178. Modificar contratos

Il.  Tipos de modificaciones.
El SECOP Il ofrece la posibilidad de realizar los siguientes tipos de modificacion:

e Suspensién de contrato. Con esta modificacion el SECOP |l detiene la ejecucién del
contrato. Durante ese periodo Unicamente seré posible afadir y registrar facturas.

e Reactivar el contrato. Modificacion con la que un contrato suspendido vuelve a entrar
en vigencia.

e Interpretaciéon y modificacion del contrato. Este tipo de modificacion 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 Adicidon 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 Reduccidon del valor del contrato. Modificacion orientada a disminuir el valor del
contrato.

e Cesién de contrato. Esta modificacion 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 Proérroga de tiempo del contrato. Corresponde a la modificacién de contrato a utilizar
en los casos de ampliacion de su duracion.

e Terminar el contrato. Corresponde al cierre anormal del contrato. Dado que para
cerrar un contrato el SECOP Il exige que el responsable de la Entidad Estatal haya
evaluado al Proveedor, en caso de que la evaluacion no haya sido realizada el SECOP
Il muestra e formulario de evaluacién antes del de modificacion

e Caducar el contrato. Es el cierre del contrato que tiene lugar cuando las fechas del
mismo han vencido (independientemente de si la ejecucién ha sido completada).

Il Realizacion de una modificacion.
Para realizar una modificaciéon 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.
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Tipo de modificacion

;Esta segurc de que desea orear Cesion de contrato?

Cancelar Confirmar

llustracién 179. Confirmar tipo de modificacion

El usuario tiene entonces que hacer clic sobre “Confirmar”.

Segun el tipo de modificacion a realizar el SECOP Il genera diferentes formularios
descritos més adelante.

Tras diligenciar la informacion el SECOP Il muestra un aviso de que la modificacion sera
aplicada después de que sea publicada por el usuario.

1 Modificacidn dal Contr...

% Contrato CO1.PCCNTR.24601 sera REACTIVADO después que la Modificacion sea Publicada

Fisakzar Modifcacin Bamder v

Evouer proveeder

Candiconss

Benes y servions

Diazemaetss el Pro

Dacurmentos ol cont.

I Conirato C01.PCERTRMGE01 sesd REACTIVADC despues que b Madicacian sea Puslizada I

dei Gkl

llustracién 180. Aviso de publicacion de las modificaciones la contrato

El SECOP Il muestra ademas los siguientes botones:

e Borrar modificacion: anula la modificacién que esté realizando el usuario, pero guarda
el registro de la misma de forma que puede ser consultado.

e Guardar modificacién: guarda los cambios realizados, pero no aplica la modificacion.
El usuario puede salir del SECOP Il y volver a la edicion de la modificacion mas
adelante. Para hacerlo tiene que acceder al contrato y hacer clic en el séptimo paso del
menu de gestion del contrato.

e Finalizar modificacién: activa el flujo de publicacién de la modificacién si la Entidad
Estatal lo ha definido. Una vez autorizada esta modificacion el usuario debe hacer clic
en el boton “Publicar modificacion”.

Cuando el usuario publica la modificacién el SECOP Il envia una notificacion por correo
electrénico al Proveedor afectado.

NOTA: Si el contrato modificado esta asociado a otro contrato, cuando el usuario publica la
modificacion el SECOP Il muestra una alerta para que confirme si el cambio realizado aplica
también una modificacion en el otro contrato.

V. Formularios de modificacion.
Segun el tipo de modificacion a realizar el SECOP Il genera diferentes formularios:
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e Suspensién de contrato.
En este caso el SECOP Il tnicamente solicita la confirmacion de que el usuario desea

realizar la modificacion.

Tipo de modificacidn

¢ Esta seguro de que desea crear Suspension de Contrato?

Cancelar Confirmar

llustraciéon 181. Suspension de contrato

e Reactivar el contrato.
Como en el caso de la suspension el SECOP Il unicamente solicita la confirmacion del

usuario de que desea realizar esa modificacion.

Tipo de modificacion

;Esta seguro de que desea orear Readtivacion de Contrato?

Cancelar Confirmar

llustraciéon 182. Reactivar contrato

e Interpretacion y modificacién del contrato.
Cuando el usuario confirma que desea realizar este tipo de modificacion el SECOP Il
desbloquea la edicion de las secciones del contrato: (i) Informacién general; (i)
Condiciones; (iii) Documentos del Proveedor; y (iv) Documentos del contrato.

1 | Modificacidn del Contr...
Informacidn general
Condicicnes
Bienes y servicios
Documentos del Proveedor

Documentos del contrato

llustracién 183. Secciones habilitadas para interpretacién y modificacién al contrato

Las posibilidades de edicion son las mismas que en el momento de la creacion del
contrato.

e Adicién en valor al contrato.
Cuando el usuario confirma que desea realizar este tipo de modificacion el SECOP Il
desbloquea la edicion de las secciones del contrato: (i) Condiciones; (i) Bienes vy
servicios; y (iii) Documentos del contrato.
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1 | Modificacion del Contr...
Informacion general
Cendiciones
Bienes y servicios
Documentos del Prov...

Documentos del contrato

llustracién 184. Secciones habilitadas para la adicion en el valor del contrato

Las posibilidades de edicion son las mismas que en el momento de la creacion del
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 Reduccion del valor del contrato.
Cuando el usuario confirma que desea realizar este tipo de modificacion el SECOP 1l
desbloquea la edicion de las secciones del contrato: (i) Condiciones; (ii) Bienes y
servicios; y (iii) Documentos del contrato.

1 | Modificacion del Contr...
Informacion general
Cendiciones
Bienes y =ervicios
Documentos del Prow_..

Documentos del contrato

llustracién 185. Secciones habilitadas paralareduccion en el valor del contrato

Las posibilidades de edicion son las mismas que en el momento de la creacion del
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.
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Cesidn de contrato

Cambisr el proveedor del contrato

CO1.PCCNTR.34601 sera CEDIDO después que la modificacion sea publicada

Proveedor actual: Proveedor Resgistrado

I Nuevo proveedor: I

llustracién 186. Cesion del contrato

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”.

Euaar entided pana seleccionar.

Buseas provaesnt

Busear

Proveedores Contactos
" 0 Recormendaciin fes e
Compraires Jfoiakock A Fa 5013307432
E.msil: alki @gmsil.com
Lo gl Andmalas
P — n vives [=)
L b

s

llustracién 187. Busqueda de Proveedores para cesidon de contrato

e Prorroga de tiempo del contrato.
Después de que el usuario confirma que desea realizar este tipo de modificacion el

SECOP Il muestra un formulario con todas las fechas asociadas al contrato para que
sean actualizadas.
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Frogramacidn de contrato
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llustracién 188. Prorroga en tiempo del contrato

e Terminar el contrato.
Después de que el usuario confirma que desea realizar este tipo de modificacion el
SECOP Il muestra un formulario con todas las fechas asociadas al plan de pagos y las
garantias para que sean actualizadas. Ademas el responsable de la Entidad Estatal
debe anexar el acta de liquidacién del contrato.
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Programacian de la identificacion da contrato
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llustracién 189. Terminacién del contrato

Caducar el contrato.
El SECOP Il activa a posibilidad de realizar este tipo de modificaciéon cuando se supera
la fecha establecida de finalizacién del contrato.

Al seleccionar el usuario esta modificacion el SECOP Il 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 finalizacién de las obligaciones
pendientes, anexar el documento del acta de liquidacién, y pulsar en el botén
“Confirmar”.
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Terminar el Contrato
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llustracién 190. Caducar contrato

El SECORP Il activa entonces la seccion de “Condiciones” que pueden ser editadas de la
misma forma que al crear el contrato

Modificacion del Contrato
Informacidn general
Condiciones

Bienes y senvicios
Documentos del Prov...

Documentos del cont...

llustracion 191. Secciones habilitadas para la caducar el contrato

V. 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”.
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Informacion general
Condiciones

Bienes y servicics
Documentos del Proveedor
Documentes del contrato

Ejecucion del Contrato

7 | Modificaciones del Co...

llustracion 192. Seccién de modificaciones del contrato

El SECOP Il muestra entonces la lista de las modificaciones incluidas las anuladas antes
de ser aplicadas. Para cada una muestra su cddigo, tipo, fechas de creacion y aprobacion,
estado, versiones, y los cambios realizados.

Modificacion del Contrato

Ref. de Modificacid Tipo de modificacié Fecha de modificacion Fecha de Aprobacion Estado Vergion Versién previa Cambiog
CO1.CTRMOD.20705 Suspensitn de Contrato 1410612015 09:53 PM (U Enedicin - -

CO1.CTRMOD.20801 Reactivacion de Contrato 1410672015 09:31 PM (UTC -5 14/06/2015 09:46 PN (UTC -5 horss) Publicado 1 Detalle,
CO1.CTRMOD.20508 Suspension de Conrato 14/06/2015 08:56 PN U/ 1410612015 09:06 PN (LT Publicado 1 Detalle
C01.CTRMOD.20507 Cierre &l Contrato 1410672015 08:54 PM (UTC -5 horzs) - Cancelado

llustracién 193. Estado de las modificaciones del contrato

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 edicién de las
modificaciones.

Nota: si en el equipo de trabajo del proceso se configuro flujos de aprobacion para la
modificacion de los contratos cuando el usuario de clic “Finalizar modificacion” la plataforma
abre una ventana emergente con el flujo de aprobacion correspondiente al hito de modificacion
de contratos, el usuario debe enviar la tarea para aprobacién del usuario responsable después
de la aprobacion del flujo puede continuar con el proceso.
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