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I Presentacion

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

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

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

Il Requisitos técnicos del SECOP Il

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

A Compatibilidad con navegadores de internet

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

SISTEMA OPERATIVO Navegador (Versiones Soportadas)

Internet Explorer Mozilla/Firefox Chrome

Windows todas las versiones *8,*9 e *10 *31 - *36
a partir de XP Professional

Linux (Fedoray Ubuntu) 32 - *31 - * 36

bits y 64 bits

MAC OSX 10.5.x y superior = *31 *6 *36

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

l/_\;\] Cambiar configuraddn de Vista de compatibilidad
)

Agregar este sitio web:

secto o

Sitios web que agregd a Vista de compatibiidad:

[¥] Mostrar sitios de la ntranet en Vista de compatibiidad
[¥] Usar listas de compatibiidad de Mcrosoft
Para dbtener mas informacion, lea la dedaraciin de privaddad de

Interret Explorer

B Complementos para el navegador de internet

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

C Configuracion idioma del navegador

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

1. Google Chrome

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

2. Internet Explorer

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

3. Navegador Mozilla Firefox

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

4, Safari

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

D Ventanas emergentes (pop-ups)

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

1] Conceptos clave

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

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

0o Administrador: Es el responsable de configurar una cuenta de la Entidad Estatal
en el SECOP Il, adelantar procesos de contratacion en linea y autorizar a otros
usuarios para que puedan acceder a dicha cuenta y adelantar Procesos de
Contratacion. Dado lo anterior, el usuario administrador es el primer usuario de la
Entidad Estatal que debe registrarse en el SECOP Il. Cada Entidad Estatal debe
tener por lo menos un usuario administrador.

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

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

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

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

= Dependencias: Son conjuntos de usuarios que hacen parte de una unidad de
contratacion. Cada Entidad Estatal puede reflejar en el SECOP Il su estructura
organizacional creando diferentes dependencias, y asociando a las mismas los
correspondientes usuarios de la Entidad Estatal. La creacién de dependencias es opcional.
El objetivo de crear dependencias es organizar las tareas de creacién y gestion de los
Procesos en el SECOP II. Por ejemplo una Entidad Estatal puede crear una dependencia
para su subgerencia de planeacién y otra para su subgerencia juridica. Después, al crear
Procesos de Contratacion en SECOP IlI, puede asignar siempre a la dependencia de
planeacion la responsabilidad de elaborar los estudios previos, y a la dependencia juridica
la responsabilidad de revisar los Documentos del Proceso antes de su publicacion. Al
hacer esto se ahorra el trabajo de asignar uno a uno los usuarios que deben realizar esta
tarea en el Proceso.
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Grupos de usuarios: Son conjuntos de usuarios conformados por personas de una o
varias dependencias, a las que de manera recurrente se les asignan ciertas tareas en el
Proceso de Contratacion (e.j. elaboracién de los estudios previos, redaccion de respuestas
a observaciones sobre los Documentos del Proceso, evaluacion de ofertas, etc.). Cualquier
accion realizada sobre el grupo se aplica a todos los usuarios que lo conforman. Por
ejemplo, al crear una Unidad de Contratacion, se puede incorporar a la misma todo el
grupo de usuarios, en vez de tener que ingresarlos uno a uno a la unidad. También,
cuando se le asigna una tarea al grupo de usuarios, automaticamente se le asigna a todos
los miembros del mismo. La creacién de grupos de usuarios es opcional.

Equipo del proceso: Son conjuntos de usuarios asociados a la ejecucion un tipo de
proceso especifico (e.]. licitaciéon publica, concurso de méritos abierto, contratacion directa,
etc.). Su creacién es opcional y debe hacerla el usuario administrador. Si la Entidad opta
por esta alternativa, debe tener claro que antes de crear un proceso es necesario definir el
equipo de la modalidad correspondiente. Cuando el usuario administrador crea los
equipos, el SECOP Il le permite asignar las principales tareas de la modalidad respectiva a
un usuario, a una dependencia o0 a un grupo de usuarios.

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

Estructura general del SECORP Il

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

A Registro

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

1.

Registro del usuario administrador. El primer usuario que ingrese a SECOP Il en nombre
de una Entidad Estatal, es tomado automaticamente como usuario administrador. Por tanto
es clave que en efecto sea el usuario administrador el primero en ingresar a SECOP II.
Creacién de la cuenta de la Entidad Estatal por parte del usuario administrador.
Solicitud a la Mesa de Servicio de Colombia Compra Eficiente de la activacion de la cuenta
de la Entidad Estatal en el SECOP Il. Para solicitar esta activacion por favor contacte a la
Mesa de Servicio de CCE, de lunes a viernes de 7:00 a.m. - 7:00 p.m y los sabados 8:00
a.m. - 12:00 p.m a la linea Nacional 018000-52-0808 o en Bogota al 7456788; o escriba a
soporte@secop.gov.co. Hasta que Colombia Compra Eficiente no haga este proceso, la
Entidad Estatal no puede usar el SECOP Il para hacer contratacion en linea.
Registro de los usuarios compradores en SECOP Il y solicitud de acceso a la cuenta de la
Entidad Estatal.
Autorizacion —por parte del usuario administrador- de las solicitudes de acceso a la cuenta
de la Entidad Estatal hechas por los usuarios compradores.
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B Pantalla de acceso

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

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

B. Barra de inicio;

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

C Configuraciéon de usuarios

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

13

f TODOS POR UN
(® GOBIERNO DE COLOMBIA \ NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

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

"|“|II|I|I www.colombiacompra.gov.co



Colombia Compra Eficiente

solicitudes de asociacién, y consultar el estado de las solicitudes de asociaciéon que ha
enviado.

e Accesos del usuario: Consultar los accesos realizados al SECOP Il y realizar el cambio de
su contrasefia.

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

D Configuracién de la cuenta de la Entidad Estatal

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

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

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

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

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

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

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

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

6. Crear equipos de proceso. Sirven para agrupar usuarios segun los tipos de procesos que
ejecuten. En el SECOP Il la creacién de equipos tiene dos partes: i) definir qué usuarios,
grupos de usuarios o dependencias pueden ejecutar cada modalidad y definir en qué
partes del proceso puede intervenir cada uno (en el lenguaje del SECOP Il esta ultima
definicién se llama configuracion de los accesos de los miembros del equipo del proceso);
y i) crear flujos de aprobacion para definir qué usuarios, grupos de usuarios o
dependencias deben aprobar las acciones realizadas por los miembros del equipo del
proceso.
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7. Crear unidades de contratacién. Esta labor implica definir los datos basicos de
identificacién de cada unidad de contratacion y establecer qué usuarios, grupos de
usuarios o dependencias la conforman. La creacidon de unidades de contratacion en el
SECORP Il es obligatoria.

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

9. Configurar las notificaciones de la Entidad Estatal.

10. Configurar los modelos de evaluacion de la Entidad Estatal.

E Buscar procesos de otras Entidades Estatales

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

F  Contratacién en linea

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

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

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

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

2 Licitacion publica, concurso de méritos con precalificacion, concurso de méritos abierto, seleccién abreviada de menor
cuantia, seleccion abreviada subasta inversa, enajenacion de bienes con sobre cerrado, minima cuantia, publicacion
régimen especial, publicacién de contratos de régimen especial, solicitud de informacién a Proveedores y contratacion
directa.
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Una vez que un proceso es creado en el SECOP I, la plataforma habilita un area de trabajo para
cada proceso que permite hacer toda la gestion del mismo en linea. Dicha gestién abarca el envio
y respuesta de mensajes a Proveedores, el recibo y respuesta de observaciones a los documentos
de proceso, la apertura y evaluacién de ofertas, la elaboracion y publicacién de informes de
seleccion y adjudicacion, las modificaciones o adendas a los procesos, la administracién del equipo
del proceso y el control de las tareas asignadas a los miembros del equipo.

Para los tipos de Procesos de Seleccion abreviada con subasta inversa y Enajenaciéon de bienes
con subasta, el SECOP Il incluye la funcionalidad de ejecucion de subastas en linea. Este médulo
estd completamente integrado con las demas fases de los Procesos, lo que simplifica la gestiéon y
uso el mismo.

En relacién con la gestién contractual, el SECOP Il ofrece diferentes funcionalidades. En primer
lugar, para la elaboracion de los contratos, la plataforma importa directamente los datos
almacenados en la creacion del Proceso (e.j. bienes y servicios a contratar, condiciones de la
oferta adjudicada, etc.); y permite el envio del contrato al adjudicatario para la firma electronica del
mismo. En segundo lugar, a través del SECOP Il es posible hacer modificaciones al contrato (e.]
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 informacion de facturacion y asignar codigos a las facturas correspondientes
en caso de ser necesario.

G Administracion de procesos

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

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

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

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

H Entidad Estatal con perfil de Proveedor

El SECORP Il permite que, desde una Unica cuenta, una Entidad Estatal pueda actuar también como
Proveedor. La Entidad debe ser creada primero como Entidad Estatal en el SECOP II. Para
adquirir el perfil de Proveedor, el usuario administrador debe comunicarse con la Mesa de Servicio
de Colombia Compra Eficiente y solicitar la activacién de un doble perfil. El uso de estas
funcionalidades esta explicado en el Manual de Proveedores para el uso de SECOP II, que se
puede descargar desde este link:
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http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/capacitacion/manual_proveedores _para_el u
so_de_secop_ii.pdf

| Gestion de Proveedores

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

J Herramientas de trabajo

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

K Paginas inteligentes

En esta seccidn no esté disponible.

L Herramientas de soporte en linea

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

= Linea en Bogota: 7456788.

= Linea nacional gratuita: 018000-520808

= Correo electrénico:; soporte @secop.gov.co

= Chaty tramite de PQRS desde la pagina web www.colombiacompra.gov.co

\% Registro

El registro de las Entidades Estatales y sus usuarios en SECOP Il tiene cuatro pasos:
1. Registro del usuario administrador. El primer usuario que ingrese a SECOP Il en nombre
de una Entidad Estatal, es tomado automaticamente como usuario administrador. Por tanto
es clave que en efecto sea el usuario administrador el primero en ingresar a SECOP II.
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2. Creacion de la cuenta de la Entidad Estatal por parte del usuario administrador.

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

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

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

A Registro del usuario administrador

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

Para  crear un usuario el interesado  debe  buscar en su navegador

https://community.secop.gov.co/sts/cce/login.aspx hacer clic en “Registro” que aparece bajo el
formulario de acceso o en la barra superior de la pantalla.

ENTRAR

-

Clvide el usuaric

Clvide la cantrasena

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

REGISTRO MANUAL TIPO DE REGISTRO
Nombrey apeflido: : | Luis ks
Pais de la entidad :  COLOMELS v [Pt / Manual
Nombre de fa entidad © | Hyeva s
Comea electronica :  epdcom fw

Mombee de usuario : g

Contrasefia: s » Confirmar ; | ssesssarsss

Pregunta de seguridad | | Cudl es su pimero de telfona? ¥ [Rad
Respuestn de seguridad = | 6311924
Teléfona mavil de seguridad = | +57 v 3134540136 i

Zona horaria: | (UTC-05:00} Bagold, Lima_ Quio L

El usuario debe indicar su correo electrénico institucional. La contrasefia debe tener por lo menos 8
caracteres e incluir letras y nimeros.

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

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

1. Registrar usuario + 2. Confirmar registro

CONFIRME SU CORREO ELECTRONICO

Hola Luis’,

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

Adicionalmente, el usuario recibe el siguiente correo electrénico desde el cual debe activar el
registro haciendo clic en el link.
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Ol
Activacion de su registro en SECOP Il I I

Colombia Compra Eficiente

Estimado (a) usuario (a)

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

Por favor siga el enlace:

hitps //preproduccion secop gov co/Public/Users/CanfirmAccount/ConfirmAccount?

ConfimmationGuid=760d2216-b2 18-470e-aa7b-0228ac8804c& CompanyCode=&CompanyName=
pruebasecopcorren

{si no puede hacer clic en el enlace copislo y péguelo en la barra de direccionas de su navegador wab).

El enlace lo lleva a la pagina de ingreso al SECOP |l en la cual debe ingresar su usuario y contrasefa
establecidos en el registro.

Una vez inicie su sesién usted podra:

« Solicitar asociar su usuario a Entidad Estatal/Proveedor;

« Reqgistrar un Proveedor,

= Buscar Procesos de Contratacion;

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

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

2] Mesa de Servicio, Lunes 3 Viernes 7:00 a.m. - 7:00 p.m. S&bado 8:00 a.m. - 12:00 p.m. Linea Nacional
(018000-52-0808 | En Bogota T45-5788 soporte@secop.qov.co

Al hacer clic en el link incluido en el correo electrénico, el SECOP Il lleva al usuario a la pagina de
inicio y le pide entrar con su nombre de usuario y contrasefia.

ENTRAR
-

Olhvide &l usuaric

Recuperacion de contrasena
Entrar

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

20

f TODOS POR UN
(® GOBIERNO DE COLOMBIA \ NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

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




Colombia Compra Eficiente

Al acceder al SECOP Il encuentra la siguiente pantalla del proceso de registro. Para verificar que la
Entidad Estatal no haya sido registrada previamente, el usuario debe diligenciar: nombre de la

Entidad y/o Nit (con digito de verificacién sin espacios, guiones o0 caracteres especiales) y hacer
clic en “Validar”.

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

VALIDAR SI MI ENTIDAD YA EXISTE

Pais de mi entidad : | COLOMBIA LA
Nombre de la Entidad :

NIT :

Si la Entidad Estatal ya tiene una cuenta creada en SECOP I, el formulario muestra resultados v el
usuario debe asociarse a la cuenta de la Entidad. Para ello debe hacer clic en “Solicitud de
acceso’. La solicitud queda entonces pendiente de aprobacion por el usuario administrador de la
Entidad Estatal (ver seccion VIIID. Administracion de usuarios).

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

VALIDAR SI MI ENTIDAD YA EXISTE

Pais de mi Entidad : | COLOWBIA [z] ~
Nombre de la Entidad :

NIT: 456455456

Han sido encontradas en el sistema las siguientes Entidades:

Entidad Estatal

Solictud de acceso

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

VALIDAR $I Ml ENTIDAD YA EXISTE

Pais de mi Entidad: COLONBIA E rv
Nombre de la Entidad :

NIT: 456456456

Validar de nuevo

Han sido encontradas en el sistema las siguientes Entidades:

Registrar Nueva Entidad

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

| NI Py & @ |urcs
Codomis Compea Ficante .

Buscar por proceso  Ment ~

1008 pigna. 14006302 Ayuda ()

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

VALIDAR S| MI ENTIDAD YA EXISTE

Pais de mi Entidad :  COLOMBIA vi*v
Nombre de la Entidad :  Ministerss de Comercio

NIT: 452679302784

Vaiidar do nuevo

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

A continuacion, el usuario administrador ve un formulario en el que debe indicar el pais al que
pertenece (Colombia), el tipo (Entidad Estatal), indicar si esta registrada en el SIIF e ingresar su
respectivo PCI, el &rea de negocio (Corresponde al &rea de negocio de la Entidad Estatal, Publico
o0 Publico y Privado) y el Tipo de organizacion (Entidad Estatal u otras Entidades publicas).

Cuando termine de ingresar esta informacion, el usuario administrador debe hacer clic en “Generar
formulario”.
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[T

FORMULARIO DE REGISTRO DE UNA NUEVA ENTIDAD

Pais: | COLOMBIA

Tipo | Entidad Estatal (contnctar Mass o6 Servic
4Entidad registrada en el SIF? = S5{ . No
PCl:

Area de negacie de la Entidad |

1. Registrar usuario « 2. Confirmar Registro 3. Crear o solicitar aceceso a una Entidad
v
v
v
v

Tipo de organlzacion: Selecrions

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

En la seccion “Anexar documentos”, el usuario administrador debe adjuntar los siguientes
documentos obligatorios. Si el usuario no adjunta estos documentos, no podré finalizar la creacion
de la cuenta de la Entidad Estatal:

e Ultimo acto de estructura y organizacion de la Entidad Estatal. Este puede ser Ley,
Decreto, Ordenanza, Acuerdo o documento equivalente que permita conocer la naturaleza
juridica, funciones, érganos de direccion, régimen juridico de contratacién de la Entidad
Estatal.

e Acta de posesion del Ordenador del Gasto, en caso de delegacién se debe adjuntar el acto
de delegacién emitido por el representante legal y el acto de posesion del delegado.

e Documento de autorizacion de usuario administrador de la Entidad Estatal o de la entidad
privada que contrata con cargo a recursos publicos en SECOP II.

El formato puede descargarse de los enlaces de interés que se encuentra en:
http://colombiacompra.gov.co/sites/default/files/capacitacion/formatoautorizacionusuarioad
ministrador_v10.pdf

e Registro Unico tributario (RUT)

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

Cuando el usuario administrador termine de diligenciar el formulario, debe hacer clic en “Finalizar”.
Inmediatamente, debe contactar a la Mesa de Servicio de Colombia Compra Eficiente con el fin de
que el administrador del SECOP Il valide la informacién ingresada y active las funcionalidades de
contratacion en linea para la Entidad Estatal. Si el usuario administrador no se contacta con la
Mesa de Servicio después de terminar el proceso de registro, no podra acceder a ninguna de las
funcionalidades del SECOP Il para hacer contratacion en linea (sélo tendrd activa la funcionalidad
de visualizacién de los procesos creados por otras Entidades Estatales). Para ponerse en contacto
con la Mesa de Servicio de Colombia Compra Eficiente llame a la linea Nacional 018000-52-0808
0 en Bogoté al 7456788, de lunes a viernes de 7:00 a.m. - 7:00 p.m y los sdbados 8:00 a.m. - 12:00
p.m. También puede escribir a soporte@secop.gov.co.
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1. Registrar usuario « 2. Confirmar Registro 3. Crear o solicitar acceso a una Entidad

FORMULARIO DE REGISTRO DE UNA NUEVA ENTIDAD

Pais: COLOMBIA
Tipo Entidad Estatal (contactar Mesa de Servico)
(Entidad registrada en el SIIF? * Si No
PCI; 98-55-22
Area de negoclo de la Entidad Putico

Entidad Estatal (62 acuerco con la defnicion
Tipo de organizacion: del Decreto 1510 de 2013

Identificacién de la Entidad

Nombzre de la Entidad  Minsteno de Comerc
Nombre abreviado
NIT

Codigo unidad / subunidad sjecutora

Informacion General

Entidad Estatal / Proveedor de la qua depende pe
Orden  Semcoone v
Rama | Sywcoone v
Sector  Seecone v
ZEntidad Descentralizada? Si U No
Contactos
Paiz  COLOMBIA
Ubicacion <€D - Distilo Capital de Bogotd 9
o Dislri Capitel de Bogals
Direccin .
Teléfono de oficina 24532458 3
Fax de ofizina
Cadige postal
Pagina web
Correa slectranico para notificaciones SECOP Iz garciafmincomsrcic gov.co y
Cormes de |a oficina I OMENCO.QIY O %
Anexar documentos
Documento Nombre del documento ¢Es obligatorio?
Ultimo acto de estructura y organizacion de la Entidad EstataIA Este puede ser \Tev‘ Decreto, Drder‘\anz‘a, Acuerdq o Falta el documento Si Anexar documento
documento eguwa\eme que permita conocer la naturaleza juridica, funciones, organos de direccion, regimen juridico
de contratacion de la Entidad Estatal
Acta de posesidn del Ordenador del Gaslo, en caso de delegacion se debe adjuntar el acto de delegacion emitido por Falta el documento Si Anexar documento
el representante legal y acto de posesion del delegado
Documento de autqnzamhn del usuario administrador de |a Entidad Estatal o de |a entidad privada que contrata con Falta el documento Si Anexar documento
cargo a recursos publicos en SECOP Il
Reagistro Unico Tributario (RUT). Falta el documento Si Anexar documento
Para entidades privadas que contratan con cargo a recursos publicos, certificado de existencia y representacian legal Falta el documento No Anexar documento

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

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

24

p TODOS POR UN
(® GOBIERNO DE COLOMBIA ‘ NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

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

www.colombiacompra co




Colombia Compra Eficiente

S .
B porproceno_on - C—

Confirmacién de registro de la Entidad 1000 pagra. HOOVTH Ayuda @

Para actuaizar @ 16gistro concluya la sesicn

=
36 Comercio con el NIT 1032337714 creada
©s &l usuano administador, usted puede administrar 1a nformacion de su Entidad y dar 8CCES0 8 NUSVOS USUANOS

Lo que necesita saber

Haga chc aqul par continuar >

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

Ay

bernise Compm (fease

Buscar por proceso  Mend ~

Escritorio 10 0 pdgra:- 14001307 Ayuda (B
e Sugerencia del dia Ya esta asociado a una empresa
o 4332 y $105 Necesang, Para SOUCIAr JCCES0 3 O3 SMEresa, Pueds I 3 Configuraciones del Usuand » e
3y 3qu para regaos
N

Siempre que cree una oferta tendsd 8 su dsPOSKHdN |8 0PCKN Para copiaria, permdséndole
croar una nuevs sobre 18 que Yo exisle

Para coprar 1a propuesta s los siguentes pasos

. 1 Pulse la opcon Coplar qua 5 encuentra en &l campo Mis Ofertas dé la
carpeta Oportunidad boo la referancia do la oferta axstonto

2 Tras ol mensaje de éxito ef sisterna Creard la copia junto a la onginal, idendficandola con
& Sufj0 "copa” y ponindoia con el #41430 "En edicicn’

3 Hogo dix en la referencia e 18 Copaa Para editar la INKMBCION Que necesite y enviara ol
comprador

B  Registro y solicitud de acceso a la cuenta de una Entidad Estatal existente

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

1. Crear el usuario en el SECOP I

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

ENTRAR
-

Olvide &l usuaric

fia

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

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

Recuperacion de confrase

i

& TC &
- Entidad Estatal 5

Escritorio

PROCES0S RECIENTES
S :

o [ Ablerin 54
notrn e =
i prueks 2 Tugo 4w uprot Pre
A1 mypatane
L g
Sugerencia del dia Procesos T =
Siempre que cree una oferta tendrd a su disposicién ia cpoon para copiaria, permitiéndole crear una neeva
30Bee I quE YA siste Sl
=T [ FAMC 0002 orueta n
©32014 Vol Tdemings deuse  Pollion 0o privesided  Mormasve  Acceioremoss  Ayuss | Espalel (Cotemb] ] 013000-52-0808 soccniiucnc gov.oo Lunis & Visess 700 6.m - 700 p.m. y Sdtade £:00 am. - 12:00 p.m

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

s ~  Contratos Proveedores ~ Mend ~
Eswitoric ~ Configuraciones de Perfil Id de pagina wyuda @
ES Mis datos de usuario
ﬂ Noticias SECOP Estado de las solicitudes de registro
&% Mis registros NIT Entidad Estatal/Proveedor Fecha de solicitud Fecha de aceptacién Estado
? e i 9876543210 Entidad Estatal Sanabria 091042014 13:58:27 ([UTC-05:00) Bogots, Lims, Quia) 15042014 15:07:32 (LT ot Line, Quito) Aceptado

B Términos y condiciones de uso Cambiar ¢l estio d paginacion

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

3. Autorizacion de la solicitud del usuario

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

Las solicitudes son comunicadas de dos formas:

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

I
Solicitud de acceso al area de trabajo en SECOP | I " II I|r I !

Colombia Compra Eficiente

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

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

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

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

OoOwm

e Maediante una alerta en el Escritorio del usuario administrador.
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Procesos ¥ Contratos Proveedores ¥ Ment ~ _

Escritorio 10 ge pigra:: 14001307 Ayuda ®

16 v 23

Procesas en edicion Procesos adtives

Solicitud de acceso Mensajes Todos [w!
El usuaro ENTIDAD ( 23g@com) esta acceso
Acaptsr usuarios ~ Lokt ECAs "
B ISA 2 05 ¢ s
no=bre e2 32 y oté Lims Gugo
p —eloglen Agenda es El flujo de aprobecidn de CMA 0035 prueba (Presentacién de oferte)
S conchido
= Abicrio 7 _SA
prueba 2
M3 El Tlsjo de aprobacion de CMA 0036 prueda coacluido
. SA 22 o t trans do (17122014 10.03.43UTCL5.00) Bog
Sugerencia del dia El flujo de aprobacion de CMA 0036 prucba concluido

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

[l

Escritorio

PROCES0S RECIENTES

Agenda

oo [ Ablertn 54
-ty -
P oo, pruebs 2 fisfo 48 aprok A pruesa [Pre
A
L o

Sugerencia del dia Procesos T =

Siempre que cree una oferta tendrd a su disposicién ia cpoon para copiaria, permitiéndole crear una neeva

s0bee Ia que ya sste cAUC o
= [T SAME 1002 orusta o

©2014 Vil Tdemings oo use  Pelltien de privesided  Mormasva  Acceso mots  Ayuss  Espalel (Cotombl ' 013000-52.0808 scconaincco gov.co Luris & Viesses 700 a.m. - 7.00 p.m. y Sdbado £00 am. - 1200 p.m

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

C Entrar y salir del SECOP I

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

28

p TODOS POR UN
(® GOBIERNO DE COLOMBIA ‘ NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

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

"|“|II|I|I www.colombiacompra.gov.co



Colombia Compra Eficiente

ENTRAR

Clvide el usuario

Recuperacion de contrasefia

Entrar

El usuario registrado en el SECOP Il y asociado a una Entidad Estatal entra directamente a la
Pantalla de acceso.

WL M T

Comgrs Hcente

= T Configuraciones del
Procesos SECOF  Procesos ~ Modelos evaluacic Mentd ~ 1:-;.-3"2) Tk

Escritorio

~ PROCESOS RECEENTES Configuracion Entidad

48 L= w

2

4 @

En aprobacion

Tareas pendientes Procesos en edicién Procescs activos

Agenda Mensajes
[ Aprobacion - Abierio | Proveedor ssdet 17/4272014 12:25
(MC-00€) Wartha T 23 FMUTC-05:00) Bogot, Lima, Quit
[ Aprobacin - Abierio Observacion al nforme
saaa (LPANC Nov. 18 Proveedor
[ Ulamada telefénica - Abierto Martha T
Tarea desde €l Widget Prueba observacion
[® Otro - Abierto Proveedor - e 154272014 093649
3 Tarea Wanual Martha T AM{UTC-05,00) Bogoté. Lims. Qu
Mas Pruebs Observaciones
Proveedor
Master
Sugerencia del dia s

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

D Recuperacion de contrasefia

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

Clvide el usuario

Recuperacion de contrasefa

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

| TPl

Calorrims Comers Fheeste

Inicio  Registro Buscar Prc yd Plan anual de adg

1d de pagina:: 12003736 Ayuda @
RECUPERAR CONTRASENA

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

Enviar correo

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

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

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

~ Correo de recuperacion de contrasefia enviado

El correo electronico que recibe el usuario tiene un link que lo lleva a un formulario para responder
sus preguntas de seguridad y escribir la nueva contrasefia.
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11 1]f 4
Generacion de una nueva contraseiia de acceso al I| l”"“" “Imr I 1I
SECOPII Colombia Compra Eficiente

Estimado{a) usuano(a)

Usted ha solicitado una nueva contrasefia de ingreso al SECOP |l

Para completar este proceso siga el siguients enlace

= Mesa de Servicio
018000-52-0808 / En E

El usuario debe entrar en la pagina y diligenciar los datos solicitados. Si la informacién es correcta,
puede establecer una nueva contrasefa, que debe tener por lo menos 8 caracteres e incluir letras
y nimeros y no puede haber sido utilizada anteriormente por el usuario.

TRt

Colombia Compea Eficiente

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

CAMBIAR CONTRASENA

@ Esta a punto de cambiar su confrasefia de acceso. Rellene el siguiente formulario y seleccione la opcion “cambiar contrasena’.

Acceso a la informacion del usuario

Nombre de usuario: isamo3000
Pregunta de seguridad: ;Cual es su ndmero de teléfono?

Respuesta: 6811923

Nueva contrasefia: seswssssses
Confirmar contrasefia: |ssssssesss |
Cambiar contrasefia
31
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LA™

Calombia Compra Eficients

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

% Datos cambiados

CAMBIAR CONTRASENA

Volver a la pagina de acceso

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

VI Pantalla de acceso

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

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

B. Barra de inicio;

C. Escritorio.

Conraos  provwedores ~ o ~

Escritorio

W g2 phyea 14 o &)
= PROCESOS RECINTES
: 10 ¥ 1 e
f 2 Procesas ea sdobn Mg
Solicitud de acceso 3 0512 3500K300 2 N3 empresa
1 o S50 (0NAINAS0CIPEMAN oM S51 SOKIHANGD DORS0 ACHpUF UGS 316 Rzias, Pued SORCLN DICEHE £ (13 W P " sehu L
ol my 1 » o
/" ooy st s Agenda Mensajes — <
N 0 e
S £/0n128 POYAIIS =50
Vi El My che aproback'm de MO _P
L/SA
Sugerencia del dia SRt puOMaci S e W PRLAE
abc seealarie 103
SEMEre Gue (e UND GRS 16034 3 SU AEOECHN K 0PN P (OPAIR, (EMTRENGOR e WS NUSVA S0b(E 1 ::IM
que va Enste
EI Ny oe apnbacdin d
Para COpRI 13 POPUESE $133 108 SQUMNLES Pasos. sA
1. Fuise 1 opoiin Coplar que e srcosnta en & Campo MIis Ofertas de 3 Carpeta CpoTtuNIdad, bufo ka referencia e o
d= I certs exstenie
2 Tras el mmnsaje ce €410 #f sistema creara la copla Umo a 1 cogibal, dentficincola con ef sufjc ‘copia’ y Procesos e =
pormendola con el estads ‘B edioérn ==
3 e O 0 1 febeericts O 13 COPA DArS SO 13 DIOMMATN QUS (ECSSES y envale S Comprac: o e e cce] 9.
R a
e
S
= A ~
5 [o]
MC_0 [115705 PaRa fal izn] ¢
N C" n
A Identificaciéon del usuario, configuraciones y salir de SECOP I
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Esta area muestra el nombre de la Entidad Estatal, la fecha y hora. Aparece siempre,
independientemente de qué funcionalidad esté usando el usuario.

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

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

Configuraciones del
usLuario

Configuracion Entidad
E=tatal / Proveedor

ﬂ Ayuda
M salir

B Barradeinicio

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

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

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

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

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

0 Menu de busqueda lleva al buscador de todos los Procesos publicados en el
SECORP Il descrito en la seccién IX. Buscar procesos de otras Entidades Estatales

o Mena del Comprador desde el que es posible acceder a las principales
funcionalidades de compra: (i) Informes SECOP; (ii) Procesos; (iii) Modelos de
evaluacion; (iv) Subasta electrénica; (v) Contratos; y (vi) Proveedores.
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o Herramientas de trabajo. Permite al usuario acceder a (i) Mensajes; (ii) Tareas;
(iii)y Alertas; (iv) Plantillas de mensajes; y (v) Constancias del SECOP. Estas
funcionalidades estan descritas en la seccion XV Herramientas de trabajo.

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

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

o Crear Proceso. Descrito en la seccion XA. Creacion de un proceso

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

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

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

e A la derecha de la barra de inicio con un buscador para navegar en los contenidos del
SECORP II.

C Escritorio

1. Atajos

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

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

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

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

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

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

e Mensajes: Lleva a la seccién de mensajes.

2. Procesos recientes

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

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

4. Mensajes

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

5. Sugerenciadel dia

Son recomendaciones para el adecuado uso y funcionamiento del SECOP IlI.
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6. Procesos
Lista de procesos gestionados por la Entidad Estatal en SECOP II.

VIl  Configuracién de usuario

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

Configuraciones del
usuario

Configuracién Entidad

Estatal / Proveedor

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

siguientes opciones:
E5 Mis datos de usuario

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

E Términos y condiciones de uso

A Mis datos de usuario

Desde esta seccion el usuario puede acceder al formulario que diligencié para registrarse en
SECOP 1l y actualizar sus datos de usuario cuando sea necesario, definir el idioma en el que
quiere usar el SECOP Il y establecer la zona horaria del usuario. Ademas permite modificar la
pregunta y respuesta de seguridad para recuperar la contrasefia.

Para modificar sus datos el usuario debe hacer clic en “Editar”. Una vez actualizados los datos
debe hacer clic en “Guardar y volver”.
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[1<8

FIriy

Noticias SECOP. Informacién del usuario
8% Mis registros Género
Cargo
¥ Accesos det usuario
Tituio

Términos y condiciones de uso
-] v Nombre y spelfidos

Mombre Akakdia de Bogots
Empieados
Tipo de documento
Némero de identificaciin
Fecha de emision

Expedido por

Informacion del usuario

Género  Selecoone v
Cargo
Titulo Seleccione L
Nombre y apellidos
Nombre Akaldia
Empleados
Tipo de documents  Seleccicne v

Nimero de identificacicn

Fecha de emisicn
Expedido por
Fecha de expiracion =
Direccién
Cédigo postal
Estado
Municipio
Pais  COLOMBIA sl g
Correo slectronico  olg.@be
Teléfono
Celular 320000001

Mimero de fax

Configuracion

Uear configuracion predeterminada
Zona horaria | (UTC-0500) Bogots, Lima, Culc ki
Idioma  Espafiol (Cobmbla b
Cenfiguracion reglonal | Espafiol (Espana, alfabetizacin internacional bl
Ejempio configuracion regional seleccionada

Formato de fechay hora 18122014 1638

Formato de nimero 9999 999 000 999

Seguridad de la informacion

Pregunta de seguridad yo

Respuesta
SME para recuperar la contrasena 220000001

B  Noticias SECOP

En esta seccion el usuario puede consultar las actualizaciones, mejoras, o novedades relacionadas
con el SECOP II.
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Existe la posibilidad de consultar todas las noticias haciendo clic en “Todas” o las “Recientes”, asi
como de buscar una noticia especifica mediante la opcién “Buscar noticias SECOP”. Para leer los
contenidos de una noticia, el usuario debe hacer clic en “Detalle” a la derecha del titulo de cada
noticia.

ST am|resner I

Conlratos Proveedore: ~ Meni ~

» Configuraciones de Perfil 14 de pbgies= 14203101 Ayuda B

B s datos de usvarnio Recientes  Todas

BllscarnnnClas ‘;ECOP

488 Mus registros

¥ Accesos detusuario

B Términos y condiciones de wso Reciente

Eecha Tituio
101102014 151900 Ventana de mantenimento

107102014 15:20:00 VENTANA DE MANTENIMIENTO DE SECOP Il Detalie
08/102014 15:25.00 Integracion

25072014 175100 Empezaren SECOP N Detalla

OPCIONES BUSCAR HERRAMIENTAS
Opcianes o asta disponible. Reciantes Herramientas 1o esta disponibie
Todas

C Mis registros

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

| P A

wriniz —+ CONfiguraciones de Perfil ¥ g pagiac 14 Ayuda @
B mis datos de usuario -
MNoficias SECOP Estade de las solicitudes de regisiro
HIT Entidad EstatalProveedor  Fecha de soliciud Fecha de aceplaciin Estado
Accesos el usuario 200345800 Alealdia D3HO/2014 15:2458 4UTS-05.00) Sogord. Lo 03102014 15:24:50 (UTC05.00) Bopetd, Lava, Quis)  ACEpIado
B rérminos y consiciones e uso 850002603 M COLOMBIA 18 dias de flempo transcunido o1v12:2a14 16 dias da iampo ranscurrida 011212014 Pendients  Cancalar
Cambiar o astilo de paginacan ) : o )

Nugvo registo |

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

Colombia Compra Eficiente

X

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

Busqueda rapida

I Buscar [akcakiia_

Entidad Estatal/Proveedor

Alcaldia Dorada
Alcaldia de Pe
Alcaldia Marcela

Alcaldia Mayor

Cancelar y cerrar Buscar

Solcitar

Solicitar

Solicitar

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

iy

Cormprs (fcmmee

Procesos v Contratos Proveedores ~ Mena ~ _

a &
Acaioa
CE—

ee - Configuraciones de Perfil

BE M datos de usuario © Nueva solicitud enviada

74 Noticias SECOP

Estado de las solicitudes de registro

? Accesos del usuaro

NIT Entidad Estatal Proveador Fecha de solicitud
BB rerminos y conticionss de uso 800345000  Alcaldia 03102014 152459 (v
860002693 M COLOMBIA 16 dias de Sempo transcumdo o+

42147551 Alcaldia de Dos 6 mnutos de tempo Fanscumdo (1er 22014

eatilo e paginacién

% Nueva solicitud enviada
Accesotemclo Ayuds  Espalol (Colombls ¥

GOBIERNO DE COLOMBIA

" 1oese2r  Ayuda ®

Fecha de aceptacidn Estado
03/102014 15:24.50 (uTC 0500 Bogats, Lena Aceptado
16 dias de Sempo TANSCUNTO 1/1220 14 Pendiente

18/1222014 12:11:40 (UTCO800) Bogetd, Lima Pendiente  Cancalar

018000.52.0808 s cporerecop gov co Lumes 3 Viermes 700 am - 700 p.m. y Sabado 800 am. - 1200 p.m
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D Accesos del usuario

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

= - Configuraciones de Perfil 1 ds phgine z ayuda (B

G 44e cokon dosunri

ﬁ Notxciss SECOP D usuarios delegados
dA% Mis regisiros Agregar || Borrar
el usuario Hombre Nombre de usuario Tipo de acceso Inicia del acceso Fin el acceso

mmings y condiciones de uso Alcaldia alga.akcaldia Nombre de usuario

D Accesos efachiados

Mnicio del acceso Findel acceso  Nombre Nombre de usuario  Entidad Tipo e acceso

13 minutos de HeMpo TANSCUMIGD (54135014 12 05 17/UTC-05-00) Bogots, Lima, D Aicaldia olga.alcaidia Alcaldia Nombre de usuario
39 minutos de Bempo ranscurrido | Alcaldia olga.alcatdia Alcaldia Narnbre de usuario
39 minutos de ¥empO FENSCUMTIGO (15123014 11 38.81/UTC.08 Aicaldia oiga.aicaidia Alcaldia Nombre de usuario
1 hora de Sempe franscurido Alcaldia olga.alcaldia Alcaldia Hambre de usuario
1 Nora de Bempo TANSCUIOD (12122014 10.03-33UTE-05 02) Begeta, Lina, Guis sicaldia oiga.alcakdia Aicaldia Nombre de usuano
Yer miy

1. Accesos

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

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

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

Staitong — Confgumciones e Furfl — Hatorial do npowsas y contasseta — Detalle de acceso de usuario 9 de phgnac 14004207 Ayuda (B

) vobear

Informacion def usuano

Tipo de acceso  Nombre de wsuarie

Nombre de ussario ciga.alcaldia

Duracién de acceso

Duracion del acceso  Parmanents

Diee

Cuando hace clic en “Editar”, el SECOP Il despliega una pantalla para hacer los cambios.
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mirawzs -+ Editar acceso de usuarios

) Valver

informacién del usuario

ACCESD PAra Un LSUATD nuEvD

Hombre de usuario olga alcaldia
Contrasedia

Confrmar cantrazeiia

Duracion de acceso

ACCRS0 Defmanenie
Dietinir ia duracion

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

(i) Designar un usuario delegado

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

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

Es

- - Configuraciones de Perfil

EE Mis datos de usuario Accesos

“ Hotichs Secon @ usuarios delegados

448 Mis registros Agregar Borrar

? Accesos del usuario Nombre Nombre de usuario Tipo de acceso

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

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

Eseiteia — Carlyumesiones 0o Ball —= Hatoial 84 sesasos ¢ seevssetn — CrEAr acceso de usuarios ¥ de pigina= 14004145 Ayuda ()

:_n!e.'macu on del usuano

ACCES0 PAra uR LEUAKG NUeVD

Nombre dé usuario
Contrasefia

Confirmar contrasefia

Duracion de acceso

ALCRED pormanents
= Dafinir |a duracion

Fecha de inicio

5

Fecha de finalizacion

@ Velver | Cruucc:w_]
Todos los usuarios delegados aparecen en la secciéon de “Accesos”.

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

« - Configuraciones de Perfil

o9 pognaz 14002802 Ayuda 7
B mis datos de usuario Accesos
4 Noticias sEcop © usuarios delegados
e v
| usual
Nome IO 1o scn oo e
i Términos y condiciones de uso
Alcaidia olga alcaldia Nombre de Ednac Detalle
usuario
D Alcaldia Luts Eduardo  Nombre de 9 noras para .erminar (15 ] - 7 dias para terminar (76/12:2014 [ 0S8 Edear Demlle
usuario Bogotd, Lima, O

2. Historico de accesos

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

zwonoe - Configuraciones de Perfil

18 de pigeac 15008582 Ayuda (B

ES s datos de usuario Apraang

# Jeokicies SECOR @ Usuanos delegados

B Mis registros Agregar || Bomar

T T e
' Términos y condiciones de uso Alcaldia olga.akcaldia Nombre de usuano Evar Detalle
Histonco de accesos

D Accesos atechiados
Inicio ded acceso Fin del acceso  Nombre HNombre de usuario  Entidad Tipo de acceso
13 minutos de Bempo FansCurmide (1825014 12 17 UTE-05-00) Bogots, Lamas, Qui Alcaldia olga alcaldia Adcaldia HNaombre de usuario
39 minutos de tempo ranscurmide (15427 Alcaldia olga alcadia Alcaldia Nombra de usuanio
39 minutos de Sempo ranscurrido 1o Alcaldia olga alcaldia Alcaldia Nombre de usuario
1 hora de Sempo franscumido 1209 Alcaldia olgaalcaldia Alcaldia Haombra de usuario
1 hora de Sempo ranscurrido /s, 04 1 3 INUTEDE-00) Bogots, Lime, O Alcaldia olga.alcaldia Alcaldia Nombre de usuario
Ve iy
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3. Términos y condiciones de uso

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

Para leer los Términos y condiciones de uso del SECOP, el usuario debe hacer clic en “Ver”. El
texto correspondiente aparece en la parte inferior de la ventana.

Configuraciones de Perfil 0 de pégre= 14000382 Ayuda ()
Téminos y condiciones de uso del SECOP

Mis datos de wsuatio

Noticias SECOP
# Titulo Version Fecha de 0 Fecha de

b Mis registios Téminos de Uso 7 1002014 11:4028 -
TR 0500 B
. 121172014 10:27:42
~ ' bl '

Téminos y condiciones de uso 4 03102014 1522459 er
Fresentacién de Cdarla 3 010972014 16:31:36 Ver
Condiciones Generales de Emisidn y de Uso de Cerificados Digitaies 2 10092014 154133 Ver
TC.0%:00) Sagani, Lima
Cancetar Procedimianic antes de la publicacian 4 var
Cancelar i después de la it & 020092014 95634 jure- Ver
Abuita de oferas en cola de espens 2 08082014 13:97.05 ar
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VIII Configuracion de la Entidad Estatal

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

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

Csbarnises Cermprs Eficiente

Procesos ~ Contratos

Proveedores ~ Mend = Ira

o - Configuracion Entidad Estatal/Proveedor

ES oatos de la Entidad EstatalProveedor

£ configuracian Entidad Estatal | Proveedor Informacisn general

" Administracién de usuarios

Logo de la entidad
SaF Perfiles de usuario i

(1) Sair

fih Depenencias Nambre de la sntidad  GMACK

Q Recomsndaciones [no disponibile) Nombre abreviado SMACK
Fech on 0211212014

B siviioteca ae documentos Sond de Moclpolanion 21

Pais de origen  COLOMEBLA

L% Flujo de aprobacion
NIT 1033658701

dbL Grupas de usuarios Tipo Entidad Estatal | Proveedor Enticad Estatal (de acusrdo con Iz definicon del Decreto 1510 de 2013)

Codigo UNSPSC
Zona horaria  |UTC-05:00) Bogata, Lima. Quita
Mioma Espadial (Tolombia)

Moneda por defecto

En el menu de “Procesos” es posible acceder a las funcionalidades: unidades de contratacion y
tipos de procesos. Al ingresar a esta Ultima opcion es posible configurar los equipos de procesos.
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e LI |

Compra Efcerse Alcakila de Dosqu w

ERSSRRN  |/ccolos evaluacién  Mend ~

Escritorio

Procescs de |a Entidad Estatal laoe phgna 14001307 Ayuda (D

~ PROCESOSE Informes del proceso de seleccién

) 0CO%

{ Unidaces de contratacidn

X}

2

Tipos de procesos

Procesos en edicitn Py Procesos acthos. £n aprobacion

Pian anual de adquisiciones

Agenda Mes Mensajes Tades g

Proveedor
Mariha T

Prueba Observacion MACS
SA

El fiugo de aprobacion de LP Enara 28 -1 (Prasentacion de oferta) concluido

== Llsmada telefonica - Abwrio ! SA
Tarea dasdo ! Widaal

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

1.
2.

8.

9.

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

Definir perfiles de usuarios. Esto es, establecer perfiles tipo indicando a qué

funcionalidades pueden acceder los distintos usuarios compradores de la Entidad Estatal.

Administrar los usuarios. Abarca la aceptacion o rechazo de las solicitudes de acceso a la

Entidad Estatal, la asignacion de un perfil a los usuarios aceptados y la creacion de los

usuarios que no hayan hecho el proceso de registro por cuenta propia.

Crear dependencias. Sirven para reflejar la estructura organizacional de la Entidad Estatal

en el SECOP II. Su creacion es opcional.

Crear grupos de usuarios. Sirven para agrupar usuarios segun tareas que la Entidad

Estatal les asigna de manera frecuente en los procesos de contratacion. Su creacion es

opcional.

Crear equipos de proceso. Sirven para agrupar usuarios segun los tipos de procesos que

ejecuten. En el SECOP Il la creacién de equipos tiene dos partes: i) definir qué usuarios,

grupos de usuarios o dependencias pueden ejecutar cada modalidad y definir en qué

partes del proceso puede intervenir cada uno (en el lenguaje del SECOP Il esta ultima

definicién se llama configuracion de los accesos de los miembros del equipo del proceso);
ii) crear flujos de aprobacién para definir qué usuarios, grupos de usuarios o

dependencias deben aprobar las acciones realizadas por los miembros del equipo del

proceso.

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

identificacion de cada unidad de contrataciébn y establecer qué usuarios, grupos de

usuarios 0 dependencias la conforman. La creacion de unidades de contratacion en el

SECORP Il es obligatoria.

Administrar la biblioteca de documentos de la Entidad Estatal.

Configurar las notificaciones de la Entidad Estatal.

10. Configurar los modelos de evaluacion de la Entidad Estatal.

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

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

WL ] el dm |V
L e Ak ko

» Configuracién Entidad Estatal/Proveedor

pEEARNAC eI Informacion general

& Administraciin de usuarios * :
P —
Logo de k2 entidad
&Y Perfiles de usuario [—
Ah Dependencias Nombre o Razén Social Alcaldia de Bogot
Q Recomendaciones Nombre abreviado Alcaldia de Bogotd

o 1101201
‘ Bbioteca de docianentos Fecha de incorporacion 037102014
Pais de origen  COLOMBIA

ﬂ Suscripcidn de alertas

NIT 800345900
£ Fuo de aprobacion Tipo Entidad Estatal ! Proveedor
48 Grupos de usuarics Codigo UNSPSC
Zona horaria
Idioma

Moneda por defecto

Informacién de contacto

Si el usuario administrador hace clic en “Datos resumen”, el SECOP Il muestra el siguiente
formulario:

® o B

Infarmacion general

Logo Entidad Estatal / Proveedor

Selecciona! el lge
Nombre de la Entidad  3HACH
Hombre abrevisds
Fecha de incorporacion [
Pais de origen | ¢
Id de Impuesto 10330
Tipo Erfidad Estatal | Provesdor | £nodad Estatal (e acoeida con ls def
Codige UNSPSC

Configuracian

Zona horaria  (UTC 05
Mioma &

Moneda por defecto =

4 4 a4 e

Configuracian regional  E<p

Ejemplo configuracion regional seleccionada

Formato de fecha y hora 27105

Formato de namero 2000 000 800 060
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Infermacian de contacto

Location
Pais | oucn
Departamenta  Tan de Bogola
Mumicipio
Direccion
Céodigo postal

Teléfano de oficing

Fax de oficing |1
Correo electranico de la oficine g

Correa electranico de notificacion =nix

Direccian

o 56 han enconirada

Pagina web
Pagina web  \www rack com
Facebaok
URL linkedin
URL de youtube

Twitter URL

Contacto principal
Nombre de usuarlo | ek
Titwle r
Nombre  camen mog
Cargo
Teletono
Maovil 300234154
Fax

Coaren elestronico  antidadgmacki@gmail com

@ Cona

Colombia Compra Eficiente

Agregar contacts adcional

Si el usuario administrador hace clic en “Editar datos completos”, el SECOP Il muestra la siguiente

pantalla

(® GOBIERNO DE COLOMBIA
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Identificacion de la Entidad

Nombre de la Entidad gmackprueba
Nombre abreviado gmackprueba
NIT 1130060625
Tipo Entidad Estatal / Proveedor | Entidad Estatal (de acuerdo con |a definicion del Decreto 1510 de 2013) v -
Cadigo unidad / subunidad

ejecutora

Informacion General

Entidad Estatal / Proveedor de la

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

¢Entidad Descentralizada? Si © No

Contactos

Pais COLOMBIA

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

Direccién 111-11

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

Correo electrénico para
gmackprueba@gmail com
notificaciones SECOP Il

Correo electrénico de la oficina gmackprueba@gmail.com

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

Datos  Inicio

Editar perfil de mi Entidad Estatal/Proveedor @

Ayuda (7

@ voiver Guardar y volver

Ministerio de Colombia
Identificacion de la Entidad

Nombre de la Entidad  Ministario de Colombia

Nombre abreviad de colomb
NIT 34567898
Tipo Entidad Estatal / Proveedor | Enfidad Esiatal (de acuerdo con fa definicidén del Decreto 1510 de 2013) - b

Cédige unidad [ subunidad
ejecutora

Informacién General

Enticad Estatal | Proveador de la

que depende
Orden | Macional .
Rama | Legisiativa N
Sector | Amblente y Desamoiio Sosienibie s
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Al hacer clic “Datos”, se despliegan las siguientes opciones: perfil, idioma y certificaciones,

recomendaciones (no disponible), noticias, documentos (no disponible

1. Perfil

).

Muestra un formulario con la informacion que el usuario administrador diligencié cuando creé la
cuenta de la Entidad Estatal en el SECOP II. Para modificar la informacién contenida en el perfil, el

usuario administrador debe hacer clic en “Editar Perfil”, hacer los cam
en “Guardar y volver”.

Py

Colomba Compe Licames

Datos  Inido

Datos

1
Perfi Idwmyhnm Certificaciones  Recomendacines Notices Documentos  hdicadores de negoco

bios que requiere y hacer clic

e

s acuerdo con b definicion ded Decreto 1510 de 2013,

003

Codigo unidad / subunidad ejecutora:

Alcaldia 0 Recomendacdn s
% S—
e okox NIT200345000 ] Clasticacser dededr e e Cimo mejoear su elasitieacin

Recomergacones0

No hay recomendaciones

Informacién General No hay noticias

Indicadores de negocio

5% &

Recomendaciones principales

Uttimas noticias

Entidad Estatal / Proveedor de la que depende:

frio Capital de Bogoth
Direccion: Cabe 1
Teléfono de la oficina: 2

Fax de la oficina:

Cédigo postak:

Pagina web:

Correo electronico para notificaciones SECOP Il olgal@dbe
Cofreo electronico de la oficina: oGl oe

48

f TODOS POR UN
(® GOBIERNO DE COLOMBIA \ NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

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

Colombia

"l“"l "I www.colombiacompra.gov.co



naws + Editar perfil de mi Entidad Estatal/Proveedor

Identificacion de la Enfidad

Colombia Compra Eficiente

1d de pagina:: 22000473 Ayuda(®)

Guardar y volver

Alcaldia

Nombre completo

Nombre corto

NIT

Tipo Entidad Estatal / Proveedor
Cddigo unidad / subunidad

ejecutora

Informacion General

Alcaldia
Alcaldia

800345900

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

00-00-000-0001

Entidad Estatal / Proveedor de
la que depende

Orden

Rama

Sector

Cantactos

Nadional
Ejecutiva

Funcion Publica

Pais

Ubicacion

Direccion

Teléfono de la oficina
Fax de la oficina
Codigo postal

Pagina web

Correo electronico para
notificaciones SECOPII

Correo electrdnico de la oficina

@ Vober

2. Idiomay hora

COLOMBIA

Departamento: Distrito Capital de Bogota

Cale 10 N* 23-34
2879012

olgal @ biz

olgal @ biz

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

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

de la Entidad Estatal.

3 Recuerde que debe definir como idioma “Espariol (Colombia)” o “Espaiiol (Latinoamérica)” para garantizar un correcto
funcionamiento del SECOP II.

(® GOBIERNO DE COLOMBIA
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Datos i de pégna= 22000431 Ayuda @
¢ Actualizaciones realizadas
Perfil § Idiomayhora § Cerificaciones Recomendaciones MNoticias DOocumentos  Indicadores de negocio Editar pertl
Configuracion general Indicadores de negocio
idloma Espafol (Colombia) v Clasificacion SR W W Come mejorar su clasiScackin
Zona horaria  (UTC-05.00) Bogota, Lima. Quito v
| RecomendacionesQ

Visitas al perfil 1
Ultmas ofertas enviadas: Sin datos Mis
Selecclonar el logo Uisma seleccionSin datos My
0, Datos del perfil
Sbccimapeiine s 5% ot s
Las dimensiones de la portada son: ancho 645 px x alto 220 Recomendaciones principales
px
La imagen de portada debe estar en uno de los siguientes No hay recomendaciones

formatos: jpg, png y gif.

Untimas noticias

X Z z No hay noticias
© Actualizaciones realizadas

3. Certificaciones
Esta funcionalidad no est4 disponible.

4. Recomendaciones
Esta funcionalidad no esta disponible.

5. Noticias
Esta funcionalidad no est4 disponible.

6. Documentos

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

El usuario puede consultar el documento si hace clic en el link de su nhombre. Adicionalmente el
usuario administrador de la Entidad Estatal puede borrar documentos ya cargados y reemplazarlos
por otros nuevos..

50

_ | g TODOSPORUN
GOBIERNO DE COLOMBIA \ NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

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

"l“"ll"l www.colombiacompra.gov.co



Colombia Compra Eficiente

Perfil dioma y hora Cortificaciones Recomendaciones Nobtclas J Documentos indicadores d¢ NeQoCio

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

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

ARELAR DOCUMENTO

"ﬂ:'En caso de tener peoblemas oon el proceso de oanga.

Fara anexar un documents puede hacer olig en "Busoar docemento™ o anrastrar y sotar ¢f documents on ¢3ta pagng

Archivo o de documento i Progresa

Batifemdunes o e m—— il

Anexar I Cemar

Corsstic 1a figs de tipos de sechives ro aceniados en gl SECOFE

= Convarlir los doosmentos & formaio POF

= Comprmir el tamafo del docemento {por elemplo Zipl.

# Caegar bk documentas dusde une ubicacidn booalizacs on su mpulador, & M0 conic &l lEmss 06 Sangs pud-se Sor supsdion al nomal
» Dlinir @0 les dasurmbnics &l mies &6 impeesian

+ Projeger documanios cordidenciales ssignancs uns coritaseis

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

B Configuracion de la Entidad Estatal/Proveedor

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

IR Y o g |ucs .

Colambia Cempra Eficiente Alcaldia Marcela

Procesos ¥ Contratos ¥ Proveedores ¥ Menl ¥ Ira

esciteric — Configuracion Entidad Estatal/Proveedor

ER Datos de Ia Entidad EstataliProveedor

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

&" Administracion de usuarios

Definir autorizacidn de accesos del usuario por unidad de contratacidn? () gf @ No
#&% Perfiles de usuario

gy Dependencias Personalizar el escritorio
& —

‘ Biblioteca de documentos

¢Los usuarios de su entidad pueden configurar su escritorio? @ si ) o

H TR T OIS Configuracion de equipos

r‘ Flujo de aprobacion Definir equipo para los procesos ) Si @ No
cDefinir equipos para PAA? @ No

44% Grupos de usuarios

1. Accesos de usuarios por unidad de contratacion

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

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

2. Personalizacion del escritorio

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

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

3. Configuracion de equipos

Establece si en los procesos y/o Planes Anuales de Adquisiciones (PAA) creados por la Entidad
Estatal se van a usar equipos.
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Cuando el administrador activa estas opciones la Entidad Estatal puede crear equipos para asignar
a los usuarios que pertenecen a los mismos las tareas asociadas a los procesos o0 a los Planes
Anuales de Adquisiciones. Ademas, al activarse la opcion el SECOP Il habilita automaticamente la
| posibilidad de establecer flujos de aprobacién para dichas tareas.

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

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

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

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

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

El administrador puede afiadir tantos usuarios como desee.

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

e Parcial: los usuarios con este nivel de permisos pueden cambiar los aprobadores
de un proceso si forman parte del equipo de ese proceso, pero no pueden crear 0
editar equipos asociados a las modalidades de contratacion.

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

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

Definir @quipd para los procesos @ g O Mo
¥ seleccianar 108 Usuatas que pusden editas los equipos

Uguanios HNivel de parmisoe
E Entidad Registrada Parcial & Total

] Mombre? Apeliide2 @ Parcial 7 Tatal

AQregar usuarios Barrar usuarios

LDefinir equipos para PAAT? @ 2 0 Mo

¥ Seleccionar |02 usuanios que pueden aditar los aquipos

Hombre Hiveld de permise

No existen resutados gue cumplan con ios criencs de bisqueda especiicados

AQregar usuanos Barrar usuarios I

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

C Perfil de usuarios

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

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

1. Crear perfil
El usuario debe hacer clic en “Crear”.
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Procesos Contratos Proveedores v Ment ~ Ira

. Confi 16 Entidad d

ES Datos de lo Entidad EstatalProveedor Untimas modificaciones  Todos m

£« C 6n Entidad Estatal /

PERFIL DE USUARIOS

& Adminsstracion de usuarios
Buscar perfil

4% Perfiles de usuario m
Binqueda avanzads)

i Deperdencias

Q Recomendaciones Todos
R sivsoteca de documentos Descriocién Prodeterminado Plantitia principsl
¢ suscripcion de stertas No sa han encontrado

L% Fiio de aprobacion

OPCIONES VER HERRAMIENTAS
8% Grupos oe usuarios

Crear Ulimas modiScaciones

Borfar Todos

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

i) Menu.
Esta seccién contiene:

e Ladescripcion del perfil.

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

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

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

MEND
Informacion general

Deseripeien

Plantilla principel |

Definicién de elementos del mend inicio

Nombre

Piginas intalgants Subr Bajat
Bisgueda Subr Baja:
Informes. Subr Hajar
Procesos Subr Bajar
Modalis do evaliation Subir Bajat
Conkratos Subie Baja:
Proveedores: Subw Hayar
Ol herramientas de tanajs Sutir Bajir

Boar
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Opciones

nciuido @ Excluido

Configuracion de usuario Configuracion de la Entidad
Paginas inteligenies Estatal/Proveedor

- Menu o ueda

W Menu del Co dor

W Hemrariontas do trabsio

ii) Zona de accesos directos.
Esta seccion contiene:

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

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

opciodn no esta disponible).
ZONA DE ACCESOS DIRECTOS
Areas rapidas

Nombre Descripcion

Procesos recieniss Accesn direcio o s dibmas schuslzaciones de procedimanios

Agregar

Barrar

Nembre

Tipis do proceses

mvitar Froveador

Arsa privada echion usuang

Crear nssva entidad o solicitar accesn a una ya exishants

Agragar

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

ESCRITORIO
Enlaces rapidos

Arsa | Selaccions v
Blaque | Selsccione v
Nombre
o 58 han enconirada

Anregnr

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

que esta creando el usuario administrador.

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

USLARIDS
Asignar esta dependencia
Nembre de la dependencia Humero de usuarios

Na sa han ancontrada
Agrogar Borrar

Asignar a usuarios

Nombre de ssuario

Ng 82 han anconirads
Agregas | Barrar

Crear

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

el que el usuario puede actualizar las caracteristicas del perfil.

Escrtora = Configumadn Entidas EstatsiPravesder = Perfil de usuarios 1 o pigina e ayuda @
Ultimas modificacionas  Todos
PERFIL DE USUARIOS
Buscar peril
Utimas modificaciones
Descripcién Predeterminade Plantilia principal
Maria del Pilar aamin Aoministrador Detatla
OPCIONES VER HERRAMIENTAS
Crear Uitimas modificaciones
Barrar Todos.
3. Borrar perfil
Para borrar un perfil el usuario administrador debe hacer clic “Borrar”.
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Escriarc = Carfguracén Entided ExtatalProveedor =+ Perfil de usuarios e oo pagina:: 77000445 Ayuda (B

Utimas modificaciones  Todos

PERFIL DE USUARIOS

Buscar perfil

{Bisqueds avanzada

Unimas modificaciones

Descripelén Predeterminade Plantilla principal

Maria del Pilar admin Administrador Editar Detaila

OPCIONES VER HERRAMIENTAS

Croar Uiimas modificacionos

Todos

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

-Aoria =% Corfigurscidn Enfided ExnteiProveedor =+ PRIfil de usuarios ¥ e pagiaaz 77000473 Ayuda (T)

BORRAR AUTORIZACIONES

Buscar perfi

Lo Bisgueds avanzada)

Perfites de aplicaciin

Descripeion Predeterminado Plantlla principal

D Maria el Pilar admin Master Detasie

® volver

D Administracion de usuarios

En “Administracion de usuarios” el usuario administrador puede crear nuevos usuarios con acceso
a la cuenta de la Entidad Estatal, aceptar o rechazar solicitudes de acceso y desactivar usuarios.
Ademas es posible revertir el rechazo de usuarios, si el administrador cometié un error al recibir la
solicitud de acceso de algin usuario.
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A
(=]
Ale ki

Procescs ~ Contratos  Proveedores ~ Menu ~

£ - Configuracion Entidad Estatal/Proveedor o o0 phgmas 16008950 Ayuds (D
B Datos de ia Entidad EstataliProveedor Oltimas modificaciones  Todos los usuarios  Activo  Seleccione v -I
& c 6n Entidad Estatal /

Busqueda de usuaros

=

&Y Perfiles de usuario

oy Oependencias w3 mastcaciones
Q Recomendaciones Nombre Cotreo elactrdnico Fecha de registro Estado Uttima actualizacion de estado  Estado
‘ Bitiotaca de documentos Luls Eduardo Iuiseduardo @com 13 dias de bempo Aceptado 13 dias de tempo transcurrido Activo
ranscunmido < ‘ 4
o suscripcion do alertas yhbaty
A
&% Fuiode aprovacion Alcaldia de Bogotd  oigal@biz - Aceptado 031102014 152450 jure0s Actvo Eacar
2% Grupos de usuarios e
camilo alcaidia pruebas @com 18 dias de empo Aceplado 18 dias de Bempo transcummido Actvo Edtar  Detalle
transcurrido ’ ‘ "5 >
OPCIONES VER HERRAMIENTAS
Uitmas modificaciones Heramentas no estd disponidie

Aceptados

Actasos rechazados

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

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

oveedor 12 de pagna:: 14005929 Ayuda @D

Ultimas modificaciones Todos los usuarios  Activo Seleccione v

Busqueda de usuarios

E (Busoueda avanzada)

Ultimas modificaciones

Nombre Correo electronico Fecha de registro Estado Ultima actualizacién de estado  Estado
Luis Eduardo luiseduardo@.com 13 dias de iempo Aceptado 13 dias de tiempo franscurrido Activo Editar Detalle
ranscurido 1272014 17.4
/1272014 8 na ¢
Alcaldia olgal@biz . Aceptado 031102014 15:24:59 (uTC04 00 Activo Editar
camilo.alcaidia pruebas@com 18 dias de tiempo Aceptado 18 dias de empo ranscurrido Activo Editar Detalle

ranscurido 2 2014 2

OPCIONES VER HERRAMIENTAS
I Crearusuanos l Ultimas modificaciones Herramientas no esta disponibie.
= 5 5 Todos
Rachazar usuanos Activo
Deasactivar usuarios Desactivados
Revertir rechazo de usuarios Acceso pendiente
Aceptados

Accesos rechazados

El usuario administrador debe ingresar los datos solicitados en el formulario que aparece al hacer
clic en “Crear usuarios”:
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Eserionn — Configurackn Enficad ExtatalProvestor — Asminasracen de usuancs — GREAr NUEVO usuario W de pagna: 14004012 Ayuda (B
@ Volver Crear

Informacién del usuario

Nomibre
Pais  Seleccione "

Correo electrnico

Infarmacion de inicio da sesion

Nombre de usuario
Contraseia

Confirmar contrasena

Esta contrasefa es temporal y sera necesario que el usuario la modifique al iniciar sesidn
) Ustedes el able de facilitare la fia al nueve usvarlo, Vea . Témines y condiclones de uso del SECOP  para mas Informaciin
Serd enviado un corres electronico al usuario con la informacién nacesara para que complete s u registro

Configuracion

Usar configuracion predeterminada

Asignar a una dependencia

[} Pueds agregar este usuaio a una dependencia.

Agregar Bomar

Dependencia

Minha Empresa Detalle

Asignar perfil de usuario

| U3 Estos son los perfiles que e serin asignados al usuario En el mend configuraciones tiene la opcidn de agregar o modificar perfiles.

Agregar

Descripcién Relacionado con

Mo se han encontada

Personalizar perfil de usuario

Personalizar perfil
Personalizar perfil

© v

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

Al terminar de diligenciar el formulario, el usuario administrador debe hacer clic en “Crear”. Si el
usuario fue creado exitosamente, el SECOP Il envia un mensaje confirmandolo. También envia un
correo electrénico al usuario que fue creado para que ingrese al SECOP II.
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ALERTA Escritorio

n Mensaje
SECOP informa
que el usuario fue

creado

No olvide informar al usuario
correspondiente de su nombre
de usuario y contrasefia.

El cédigo 1D de invitacién de
usuario es CO1.INVT.7601

Volver

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

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

OPCIONES

Crear usuarios
Aceptar usuarios
Rechazar usuarios

Desactivar usuarios
Revertir rechazo de usuarios

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

utC -5
(IR P & Fy
O cmere Lcoce
Contratos  Proveedores ~ MenG ~ Ira
Eurn  Corkguracién Ericas EuaiProseson — Adriibacis & ssswios = ACEPLar USUANios 13 58 signa )
® o
Busqueda de usuarios
(E4308e22 23302000
Aceesos Gspontbles para acsplar
Nombre Comeo electionico Fecha de registio Estado Uitina actualizacion de estado Estado.
v Luis Pefia ep@ecom 101272914 9:50 Pengiente 18122014 1636 Activo Detab
@® Voteer | Aceptar ussarios

Si el usuario es aceptado exitosamente, el SECOP Il despliega un mensaje de confirmacién. Por
su parte el usuario aceptado recibe un mensaje del SECOP Il a su correo electrénico.
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s mogdicacianes  Todos losusnes Actve | RESS crear

Blsquada de USuarnos

Uiimas modficasicnes

Hombre Cormen slactrinics Facha da registre Estade (itima sctuslizacson de etade Estado

Luis Eduarde. luisedusdoi@ioom 14 ias de tiempo Sanacuttida (4122004 Acaplads 13 dias de Sempo transcurrida 4 1200 A Edar  Detale
Luis lep@oom hceptags Aty Edtar  Delabe
Alcakdia cigalts - Aceptade Ao Edtar  Delale
camio akakiia prusbas cigaom 18 Gias do lempo Wanscunkl 24130 Aceptade Aty Edtar  Detale
OPCIONES VER HERRAMIENTAS

Crenr usuaris Ukmas mosficacess Herranantas 0o stk Sapondie.

Aceptar usuarcs

Rechazar usaros Activn

Deesctar wsuanos Desaetiados

Ruverti rechaco de usuarios Acoeso pendients

Aceptades
Acoesos rechazados

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

3. Desactivar usuarios

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

.« - Configuracién Entidad Estatal/Proveedor @ de pigrac 14009908 Ayuda (D
B Datos de la Entidad EstatatProveedor {ntimas modificaciones  Todos Jos usuarios  Activo | Seleccicne v
& c n Entidad Estatal Busqueda de usuarios

“ Administracion de usuarios m Bisqueda avanzada)
i :

&Y Perfiles de usuario

& Dependencias Ultmas modificaciones
7 Recomendaciones Nombre Correo electrénico Fecha dé registro Estado (nima actuslizacion de estado  Estado
‘ Riblioteca de documentos Luis Eduardo lusseduardo@icom 14 dias de tiempo Aceptado 13 dias de tiempo ¥anscurmido Activo Editar  Defalle
transcurmido G4/1 272014 17 43 2IUTCE 00
P suscripeion de alertas D RIS
&% Fuio de apeobacon Luls Pefia contratos@com 8 dias de tempo Aceptado 7 minutos de tempo ACtvo Editar  Detalle
transcurrido wanscurrido 14
&4 Grupos de usuarios 122014 18 16,44 8
Alcaldia olgal@biz - Aceptado 03102014 15:2459 qurcos e Activo Editar Detalle
camilo alcaldia pruebas oiga@gmall com 18 dias de tiempo Aceptado 18 dias de tiempa ¥ranscurmido Activo Editar  Detalle
franscurrido 19 14 20 15 06UTCO8
OPCIONES VER HERRAMIENTAS
Crear usva Ultimas modificaciones Herramienias no esta disponibie.
ACRDIAr USUANos Todos
Bachaaacicuans Adivo
|LDesacwvar usuarios | Desactvados
EVerT TEChIZ0 08 USUANOE Acceso pendiente
Aceptades

Accaz0s rachazados

Al hacer clic en “Desactivar usuarios” el SECOP Il muestra una pagina con todos los usuarios con
acceso a la Entidad Estatal. Para desactivar uno o mas usuarios, el usuario administrador debe
seleccionar la casilla a la izquierda del nombre del usuario que quiere desactivar y hacer clic en
“Desactivar usuarios”.
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2t Estata iFraveadan — Admnntmcin de sseanss -+ DBSactivar usuarios 1 du pégina:: 14204122 Aywa (B

o s

DESACTIVAR USUARIOS
Busqueda de usuarios

E= coeesnonas

Usuanes dsponibles para ser cancelados

Mombre Comes slectrinicg Fecha de registro Estadn Uima actisalizaciin de estado Estado
Luks Eduarda luiseduardo @com B4122614 16:39 Aceptado 04122014 1743 Activo
l - Luis Pefia lep@eam 101272014 9.50 Ackplado 181122014 16:44 Activo
Acaldia de Bogota clgal @bz 01010001 0:00 Acaptads 03102014 1524 Active
camilo alcaldia prissbas @ com 200112014 20:03 Aceptada 20112014 20015 Activa

&) volver Desachvar usuarnios

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

¢ Accesos al usuario cancelado

Unimas modificacionas  Todos los usuarios  Activo
Busqueda de usuarios
m [Bia queds avangada)
Utimas mod ficaciones
Mombre COfreo electronics Fecha de registro Estado Umima actualizacién de estado Estado
Luis Eduardo izeduardo@com 14 di Bemoo Fanscurrido Aceptado 13 dias de bampo transcurido Activo Editar Detzlie
04 16 IZEUTC-08:04 7T LE0 T 17432 HUTC-08:00] Sogotd

. 9
Luis Pefia lepi@com B dias de hiempa Fanscurrido Cancelado 18/1202018 16:55:38 GuTe-od 001 Bogets Active Edtar  Detalle
16 G 1BUTC08:00 |

4. Desactivar un usuario administrador y nombrar uno nuevo

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

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

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

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

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

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

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

6. Revertir rechazo de usuarios

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

@ Volver Reverlir rechazo do usuanos

REVERTIR RECHAZO DE USUARIOS
Busqueda de usuarios

Hombre Comeo sloctrénico Fecha de registra Estado Uttima actualizacian de estado Estadg

D sefigiare sanalatesacopomail com 0101/0001 1200 AM Rechazade 020220151223 PM Active Detlade

@ Vobver

Cuando se revierte el acceso exitosamente, el SECOP Il envia un mensaje de confirmacion.
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Escrmrie == Configuincion Endad ExtaistPrormedor ~ Administracion de usuarios 1 de piina- 1.

o ayusa @

© El rechazo de la membresia fue revertido con éxito
Ultimas modificaciones  Todos los vsuarios  Active  [ENSe AN

Busqueda de usuarios

(Bilsquecis avanzada)

Nombre Corras slactronico Fecha de registro Estado Ultima actualizacion de astado Eatado

sefialorte senalartesecop@gmad com Pendiente 040372015 04.54 06 AM qureos 00 Active Editar Detally
gmackpris pmackprueda i gmad com 2800172015 03 47:36 PM Acepiado 2601 29 PM (1160500 Activo dtar  Dealln
usuanoTgmaskpnssba ususroTgmackprusba@gmal com 205:12 PM (UTE Acoptado 200012015 12:0513 PM (U7c:05 00) Activo Eatar  Desslle
OPCIONES

HERRAMIENTAS

wdif caciones Herramienias o esta dsponitie

Revertr rechazo de usuanos

¢ Elrechazo dela membresia fue
revertido con éxito

E Dependencias

s rechazados

| Pl . g |
G Aeatia

o Compr Efemnte.

Procesos *  Conlratos  Proveedores ¥  Mend ~

we —+ Configuracién Entidad E T d 14 e péges. PN )
ES Datos de la Entidad EstatalProveedor Ultimas modificaciones  Todos
& c Entidad Estatal/

Busqueda de departamentos

“ Adeministracion de usuarios m [Bunqueds avanzada)

d&¢ Perfiles de usuario

B

Q Recomendaciones Nombre de la entidad Grupo Fecha de registro

B Bivsoteca o documentos Alcaldia No 03102014 152450 o

1. Crear Dependencias

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

Escritorio > © 5n Entidsd - 5n de - Administracién de dependencias Id de pégina:: 14000247 Ayuda (B
@ Volver
ADMINISTRACION DE DEPENDENCIAS
Dependencias
-]

E Minha Empresa Agregar grupo de trabajo || Agregar usuarios

orarseieccionate

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

Escrtorio — Configuracién Entidsd EststslProvaedor — Administracidn de dependencias —» Administracion de dependencias Id de pagina:: 14000247 Ayuda @
@® Volver

ADMINISTRACION DE DEPENDENCIAS
Dependencias

a =

ZMinha Empresa Agregar grupo de trabajo | | Agregar usuarios

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

Borrar seleccionado Agregar dependencia principal
X
Informacion General

Nombre MNueva Dependencia * -

Descripcion  Minha Empresa Description

Contacto principal

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

Correo electrénico

I Confirmar y cerrar || Cancelar I

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

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

e Usuarios, para lo que el usuario administrador debera pulsar el botén “Agregar usuarios”.
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Escrtane —+ Confgursckin Entdsd EstalslFvssdor - Adminisrsakin du dependances = Administracion de dependencias W de pigma: 14000247 Ayuda (F
@ Volver

ADMINISTRACKIN DE DEPENDENCIAS
Dapendencias

Agregar gupo de rabajo AQrEgar usuaros

I‘r- Husve Dependencia I AQUEGAT G0 06 abaj | ATEgr Lstancs

Borrarseleccionads | Agregar dependencia principal

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

Buscar o3 usuanios que desee BOEGAT a una dependencis existents

Nombre de usuario || |

Nombre de usuario
usuano i gmackprueba

gmackpruebal

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

ADMINISTRACION DE DEPENDENCIAS

Dependencias
FMrba Friprsn Agrapat gricn e bae | | Aot saumiss

omacEnia !

covernar | Cuocrer ||

Somr ssecconoda | Agregar dependenaa prncipal

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

ADMINISTRACIIN CE DEPENCENCIAS
Dependencias

SMisha Emprial ALPOCHT U 48 IHIKD | AeDat Laudies

pracknwatal

Suinsiemaineata

o e ena || e e

Bonar se0cina0d || AQIeGE d2pENdenca panops
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3. Borrar dependencias o sacar usuarios de la dependencia

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

E sariions &€ dut ExintalF dor - Adm de dependenoes —+ A istracion de dependencia W de phgha 18000247 Ayuda (F
) Volvar
ADMINISTRACION DE DEPENDENCIAS
Depandencias
3 Minka Erplesa Agregar gnepo de frabaje Agregar usisancs
I W Husa Depaniene i I Agregar gnspo de trabaj Agregar usuarics

Agragar dependencia prncipal

F  Grupos de usuarios

Eserteno - Configuracién Entidad Estatal/Proveedor d de pagina:: 14005060 Ayuda (B
ES Datos de la Entidad Estatal/Proveedor Ultimas modificaciones ~ Todos  Activos | Seleccione ¥
¥ Configuracion Entidad Estatal | Proveedor Buscar por grupo de usuarios
“‘ Administracion de usuarios (Bisaueda avanzadal

447 Perfiles de usuario
ﬂ Dependencias Ultimas modificaciones
{} Recomendaciones Nombre Descripcion Estado

By sivloteca de documentos No se han encontrado

ﬂ Suscripcion de alertas
OPCIONES VER HERRAMIENTAS
i.& RG] Crear Ultimas modificaciones
. Activar Todos
e Desactivar Activos
Borrar Inactivos

1. Crear grupo de usuarios

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

(@ cancelar [ (MCCTl  Creary volver

CREAR GRUPOS DE USUARIOS
Identificacion del grupo de usuarios

Nombre

Descripcion

Roles y usuarios

@ cancelar (MCETl Creary volver

69

f TODOS POR UN
(® GOBIERNO DE COLOMBIA \ NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

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

"l“"l "I www.colombiacompra.gov.co



Colombia Compra Eficiente

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

Agregar nuevo rol

I Nombre || JI

Gancetar

2. Incluir usuarios o dependencias en un grupo de usuarios

El usuario administrador debe asignar usuarios que sean responsables de ejecutar los roles que ha
definido previamente para el grupo de usuarios. El SECOP Il le da la opcion de asignar todos los
usuarios de una dependencia al grupo de usuarios.

0 —+ Conlguasds Sataad EsuiaiFravesdsr - Gugos ae usesras — Editar grupo de usuarios 4 de pigne: 14090213 Ayuda @

@ Cancelar m Actualizary volver

EDITAR GRUPO DE USUARIOS
Identificacion del grupo de usuarios

Nombre Grupo Revision Tecnica

Descripcion  Vernifica los temas tacnicos de los productos y senvicios

Roles y usuarnios

Agregar usuarios  Agregar dependencia

Agregar ususnos  Agregar depeodencia

i o =

@ Cancelar Acwalizary volver

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

Buscar usuanos a agregar

Nombre de usuario Buscar

Nombre de usuario

D usuario! gmackprueba
S
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Buscar la dependencia que quisre agregar

Nombre de 1a dependencia W

Nombre de la dependencia

D Subdependencia 1

Minha Empresa

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

s aiPems for = Gapen on smamrion = CTEET QIUPOS de usuarios e g 1aasire Apuds ()

® carcea crony o

CREAR GRUPDS DE USUARICS
kdentificacian del grupe de usuarios

Mombr g |

Descripcdn gripo 1

FRoles y usuarias

Agrwgarisumrics  Aqueger dependencis Rurombes Bame

J—

& Cancear [ei gl Crear y voler

3. Desactivar grupo de usuarios

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

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

DESACTIVAR GRUPOS DE USUARIOS
Buscar por grupo de usuarios

(Busqueda avanzada)

Grupos de usuarios disponibles para ser desactivados

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

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

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

© vover

ACTIVAR GRUPQOS DE USUARIOS

Buscar por grupo de usuarios

Buscar (Busqueda avanzada)

Grupos de usuarios disponibles para ser activados

Nombre Descripcién Estado

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

AL

5. Borrar grupos de usuarios

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

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

BORRAR GRUPOS DE USUARIOS
Buscar por grupe de usuarios

(Busqueda avanzada)

Grupos de usuarios que pueden ser borrados

Nombre Descripcion Estado

Grupo Revisidn Tecnica Verifica los temas técnicos de los productas y servicios Inactivo Detalle
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G Flujos de aprobacién

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

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

VIR 2 [

Acaldia -

1d de pigma- 14005963 Ayuda D

Procesos ~ Contratos Proveedores ~ Ment ~ N

swna = Configuracion Entidad Estatal/Proveedor

Ultimas modificaciones Todos  Flujos de aprobacion activos Seleccions v

Buscar por flujos de aprobacion

B Datos de la Entidad Estatal/Proveedor
£° Configuracion Entidad Estatal | Proveedor
x Administracion de usuarios m (Busgueda avanzada
388 Pertiles de usuario

Uttimas modificaciones

& Dependencias

Q Recomendaciones Nombre Descripcion Estado
i i f c Ia Inact Edit
‘ Bibliotoca de d R Evaluacion Economica de Ofertas Cintaep ala dela nactivo ar af
ﬁ Suscripeion de alertas
- > OPCIONES VER HERRAMIENTAS

:‘ Hujo de aprobacion

Crear Ultimas modificaciones Exportar datos
448 Grupos de usuarios Activar Todos Importar datos

Desactivar Flujos de aprobacidn activos

Borrar Flujos de aprobacion inactivos

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

e Informacién general.
Incluye los siguientes campos:
= Nombre: identificacion del flujo.
= Descripcién: texto que facilita la identificacion del flujo.
= Enviar mensaje de alerta al usuario responsable del flujo de aprobacion: campo para
seleccionar si el SECOP Il debe enviar un correo de alerta al usuario cuando tenga
que ejecutar una aprobacion asociada a un proceso Y el plazo para realizar la tarea.
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@® Cancelar [CEENl  Creary volver

CREAR FLUJO DE APROBACION
Flujo de aprobacion

Nombre Evaluacion Economica de Ofertas

Descripcion  C: alaevaluacion de Ia oferta

[#/ Enviar mensaje de alerta al usuario responsable del flujo de aprobacion

Flujo de aprobacién

@® Cancelar [CEENl  Creary volver

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

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

Agregar un nuevo nivel

Orden de aprobacion  Seleccione 3

Seleccone
| Con orden
| Sin Orden

Cancelar Guardar

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

= Nivel 1 - Secuencial

Asunte

1

@) Cancelar

Verificar precios

Agregar nivel

Editar  Borrar

Diasihora limite Asignado a Suficiente para aprobar Agregar nueva tarea

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

I Guardar I Actualizary volver

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

Nombre: identificacion de la tarea.

Descripcion: texto que facilita la identificacion de la tarea.

Asignado a: opcion para seleccionar el aprobador. Puede ser un usuario, un grupo de
usuarios, una dependencia o definir que sea cualquier usuario de la Entidad. Cuando
se selecciona un grupo de usuarios 0 una dependencia como aprobadores, cualquier
usuario que los integre podra ejecutar la tarea de aprobacién. Esta opciéon no es
obligatoria, puesto que la Entidad podra definir directamente en el proceso de
contratacion los aprobadores.

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

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

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

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

Agregar una nueva tarea

Nombre Verificar precios

Descripcion  Validar los precios de las ofertas

Asignadoa Luis Eduardo L0
Diasmoras hasta la fecha
2| Dias v
limite
Prioridad  Alta L
&Enviar notificacion por
- ® s5i U No
correo electrénico?
£Esta tarea es suficiente para
® 5i U No

la aprobacion de nivel?

Cancelar Guardar

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

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

Escritorc = Configaracion

schart Estatalrovesdior = Fujs de apectacen - Crear flujo de aprobacion 1 de paging:; 14004251 Ayuda (@

% Flujo de aprobacion creada

© Cancelar Crear y volves

CREAR FLUJO DE APROBACION

Flujo de aprobacion

Nombre Evaluackén Economica de Ofenas

o] ipcion G ponde a la ian p p o2 |a oferla

#| Enviar mensaje de alerta al usuario responsable del o de aprobacion

Flujo de aprobacion

Agregar nivel

SNivel 1 - Secuencial

Editar  Borrar

Asumto DiasMora limite Askgnado a Suficients para aprobar Agreqar nueva tarea

y  Verificar precios 2 diacs desde &l inicio Luis Eduarde Si Editar  Barrar

% Flujo de aprobacion creada
Crear Crear y volver
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2. Desactivar flujos de aprobacién

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

Esuiloris = Configuracion Entidad Estatal Provesdor = Flujee ds aprobecin — D@sactivar flujos de aprobacion e pégnac 14004304 Ayuda (B
©v

DESACTIVAR FLUIOS DE APROBACION
Buscar por flujos de aprobacién

Buscar iBusgueda avanzada)

Flujos de sprobacidn disponibles para ser desactivados

HNombre Descripcién Estado
E Evaluacian Economica de (Herlas G ponde a la evaluaci | de la oferia Dietalls
@ Volvar m

3. Activar flujos de aprobacion

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

Esurkorio = Confuuracitn Enlisay ExlatalProvsdsr = Fuive oo aprotasitn = Activar flujos de aprobacion 1a de pagna: 12mazs Ayuda @

ACTIVAR FLUJOS DE APROBACION
Buscar per flujos de aprobacion

Buscar (Basqueda avanzada)

Flujna de aprabacidn diaponibles para ser activados

HNombie Deseripeidn Esmado
Evaluacidn Economica de Cfertas Cormezponde a la evaluacidn presupusstal de |a ofera Diztalle
o

4. Borrar un flujo de aprobacién

Esta opcion sirve para borrar definitivamente los flujos de aprobaciéon que se encuentran
desactivados. El usuario debe hacer clic en “Borrar” en el menu de opciones; seleccionar la casilla
a la izquierda del o los flujos de aprobacién que desea borrar; y hacer clic en “Borrar”.
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I g6 pagha; 1404313 Ayuda ()

Nomt Descripeio
- Evaluacidn Econamica de CHertas C I ala i i | de la oferia
) Volver
- Borrar operaciones 1 do pagnge: 14
@ volver
BORRAR UNIDADES DE CONTRATACION
Buscar en unidades de contratacion
[Bizsgueds avanzaa)
Operacionas que pueden sar borradas
Numero del proceso Nombre Descripcion Tipo ZEs una unidad de venta?  :Es una unidad de compra?  Esfado
# uc Unidad Confratacion For No Si Detalle
dependencia
B
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H Equipos de Procesos

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

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

L Tl

Celermiva Cevesnticerss

48

Informes del proce de sele Inviiar Froveecor

Edltar ml perfi

AfledirrCrear enlidad

Procesos actvos

Agenda Mensajes Todes -
Sin eventos programados Proveedor O
! Iga 2
3 Proveedor O
Sugerencia del dia iga
IBSERVACIONES OLGA PROVEEDOR
Proveedor O

Siempre que cree una cferta tendra a su disposicion la opclon para coplaria
pormitibndalo croar una nueva scbre la que ya existe MENSAJE PROVEEDOR OLGA LOPEZ

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

E3cmaes = Uess = TIPOS de procesos
-~ PROCES0S RECIENTES ® Vover

Piblico
CCEL2Lctacen Publel
Ay Concurso de mé_ritos con precalificacion c...c s pocers
/ wuhoy s parn CCEL3-Cancuric di Mirtas Con Lata Conta
j‘.\‘_m
Concurso de méritos abierto z.... s pocess

CCED4Concurso Mertes S Lsta Coma

Seleccion abreviada menor cuantia £..c0 ce process
CCE-D2-Selescon Abreviada Menor Cuanta

Seleccion abreviada subasta inversa c..oo selprocess
CCE-{T-Seleccion Abreviada Subasta

Enajenacion de bienes con subasta £..c0 e process

Enajenacion de bienes con sobre cerrado =q.co ce process

CCELS-Enamnacion Banes Scbre Cemade

Minima cuantia c:.co 2o pocess
CCE-10-Mnima Cuantia

Publicacién contratacion régimen especial =. .o o pocess
CLE-11-Processmapnio Publexias

Limitado

Solicitud de informacion a los Proveedores cq.co coi process
CCED1-Estudio Mercada

Contratacion directa coupo cel process

i

CCE-DE-Contratacion Directa

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

Equipo de EBS Equipo de EBS

Estado Tipo de equipo Por defecto

Active Compradar Ho Edilar

OPCIONE S VER

Crear equipa de |a Entidad Estatal

Acthvar Todos
Desatlivas Activas
Barrar Inactiva

Uimas madificaciones

Equipo del comprador

Equipe del Pravesdar

HERRAMIENTAS

Herramientss no estd disponibie.

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

1. Crear equipo de proceso

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

del proceso.

Informacion general
Flujo de aprobacion

@ Cancelar

I CREAR EQUIPO DEL PROCESO |

Equipo del proceso

on de equpss + EQUipo del proceso

12 de pignac 10001211 Ayuda (D)

-

Nombre
Version

Tipo

Nombre de equipo
Descripcion de equipo
Definir por defecto

&Todo el equipo o usuarios tienen acceso a

todas las funcionalidades?
@ cancelar

e Informacion general.

Concurso de méritos abierto
2

* Comprador  Proveador

EQuipo de Sistemas
Personal de Arquitectura de TI|

Si '® No

® Si 'V No

En este paso el administrador debe indicar:

= El nombre del equipo.
= Ladescripcién del equipo.

Crear -

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

cambiado si el usuario lo considera oportuno).
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CREAR PROCESO

Tipo de proceso Concurso de méritos con precalificacion
Ndmero del proceso
Nomibre

Unidad de contratacién

Equipo: | Equipe 1 E! I

e,

Sanceis m

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

e Acceder.

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

= Sj el usuario selecciona “S

sTodo el equipo 0 usuarios tienen acceso a

todas las funcionalidades?

Si'® No

en la opcion “¢ Todo el equipo o0 usuarios tienen acceso a

todas las funcionalidades?”, significa que todos los miembros del equipo podran
intervenir en todas las etapas del proceso en el SECOP II.

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

(0]

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

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

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

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

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

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

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

0 Evaluacién econ6mica: Etapa de evaluacién comparativa de las propuestas
econdmicas entregadas por los Proponentes al Proceso de Contratacion.

0 Andlisis de la evaluacion de las ofertas: Etapa de creacion de una evaluacion
comparativa entre las diferentes ofertas recibidas.

0 Andlisis de la evaluacion: Etapa de edicion de la evaluacion comparativa
mencionada anteriormente.

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

o0 Contrato: Etapa de elaboracion del formulario del contrato de un proceso y de
envio del mismo al Proveedor adjudicatario.

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

o Oferta en papel (no esta disponible).

= Fugregar pseance 3 todo [l Agreger cececcencay @ fodo il Agregar grepos Se usuance y parfies 8 todos

Agrager usuaricn de Sepandacin

El usuario puede realizar esta asignacion de dos formas:

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

= Para todas las etapas de forma conjunta: hacer clic en la opcion “Agregar usuarios a
todo”, “Agregar dependencias a todo” o “Agregar grupos de usuarios a todo”
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Como se ha indicado antes, hay tres formas de asignar los accesos. Al respecto es
importante tener en cuenta que:

= Cuando se limitan los accesos por grupo de usuarios o por dependencias, todos los
usuarios que los componen tendran acceso al proceso de acuerdo con los permisos
definidos para ese grupo o dependencia. Ademas, al agregar un nuevo usuario al
grupo o dependencia, este usuario adquiere acceso a los procesos ya creados.

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

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

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

Agrega veEanss Agregar usaanos de Sependecing Agregar grupos de ususrics y parfies » todos

MomiieZ ApeiiteZ Ili' | il = [i'l m T —

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

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

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

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

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

= Crear: este permiso permite generar informacion nueva. Este permiso solo es posible
asociarlo a un usuario si también tiene todos los demas permisos asignados (ver, leer,
editar).
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= Control: permite seleccionar y quitar todas las opciones de una sola vez.

Por otra parte, para eliminar un usuario, dependencia o grupo de usuarios si hace clic en
“Borrar”.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

= Tipd dé Mojo Rombire fujs Deseription
Creacitn del procesa
Aprobar publicacion del proceso
Aprobar modificaciones
Aperturs de ofertas
Evaluacion de las ofertas
o
Aprobar &l conlrale de La consula
Aprabar i modifcasin d2l conlrate
Aprobar garanta

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

(o]
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o
B Tigo de flujo

Creacin del procese

Seleccionar fiujo
Aprobar publicacian del proceso :
Crear fujn

&probar modificaciones

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

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

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

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

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

o Plantillas de flujo de aprobacién: el SECOP Il ofrece 3 modelos de flujos:

e Un aprobador: es la opcién por defecto que activa un flujo con una
sola tarea de aprobacién y sin orden de ejecucion de tareas.
Para incluir mas tareas de aprobacién y con mas que un aprobador, el administrador debe
editar la informacion del nivel.

Fiujo de aprobacion

I Un aprobador E

Flantillas de flujos de

aprobacion

:

Editar Borrer

Asunto as/hora mite Asignado a Agregar naeva barea

A mitado Ko Ediar Barrar

Y cambiar la configuracién en el formulario que abre el SECOP II.
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Editar nivei

trden de aprobacicn | S Orden [ ]

[Seleccione
Con orden

Hdmero de usuarios

necesarios para concluir a | 1
Accion
e Secuencial con dos tareas: flujo que requiere dos aprobadores y en

gue solo es posible ejecutar la 22 tarea de aprobaciéon cuando la
primera esté realizada (es decir, cuando el primer aprobador haya
realizado su aprobacion).

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

Flujo de aprobacion
Nombre
Descripcion
9] enviar mensaje de alerta al usuario responsable del fiup de
aprobacon
lFlujo de aprobacion global ) 5{ @ o I
Flujo de aprobacion
Plantillas de flujos d
antillas de flujos de TP——— E

aprobacion

} Un aprobador
| Secuencial con dos fareas

| Paralelo con dos tareas

Agregar nivel

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

Asunto

Dias/hora imite Asignado a Suficiente para aprobar Agregar nueva tarea

Emdade No Ecdor Borrar

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

e Las plantillas pueden ser editadas lo que permite adaptarlas las
necesidades de cada proceso.
e Si el usuario utiliza una plantilla “Un aprobador” o “Paralelo con dos
tareas” y agrega mas tareas de aprobacion, como por defecto esta
87
GOBIERNO DE COLOMBIA (¢ ros Onis

PAZ EQUIDAD EDUCACION

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

"l“"ll"l www.colombiacompra.gov.co



Colombia Compra Eficiente

definido que tienen un solo aprobador y que no hay orden entre las
tareas, con que un aprobador realice su aprobacion el flujo se
completa y los demas aprobadores no podran realizar su aprobacion o
rechazo. Para evitar este problema el usuario debe editar el nivel y
configurar el nimero de usuarios y orden de aprobacion.

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

(4]
B Tipo de fluge

Hombre flulo Descripoidn

Creacidn del proceso ¥ i Opeiones w

Baerar T
Aprabar publcacin del proceso

Sefgcionas Mui

Agroabar madiicaciones Creas Mo

Edtar fuis de nprobacion

Agariura de pfanas

Una vez el usuario ha configurado todas las caracteristicas del equipo, debe hacer clic en el boton

“Crear”.
: i}

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

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

2. Editar un equipo de proceso

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

Hambre: Descripcion Estada Tipode equipo  Por defecta

Equipe procese Equipe process Ackva Comprades Si

Accede asi a una interfaz de edicion similar a la usada para crear el equipo. Una vez realizados los
cambios deseados tiene que hacer clic en el botén “Guardar” o en “Actualizar y volver”.
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Encritoric —+ e — Tioon de proceon — Ad=isiuinazidn de squpas — ECUIpO del procesa W de piginac 0NN Ayuda )
4 | Informacion general @ Cancelar I Gunrdar Actuplzor y voker [ ™
g Fiyo de aprobacin
- ACTUALIZAR EQUIPD

Equipo del proceso

Hombre Miima cuantia
Versidn 2

Tipa @ Comprador | Broveedor

Rombre de equips  Squipe procese
Descripeicn de equipa  Equipo proceso
Definir por defecta @ o na
4 Todo ¢ equipd & usuarios tenen

. B D he
stceso a todas las funcionalidsdes?

) Cancelar I Guardar || Actualkzar y voher [,

3. Desactivar un equipo de proceso

Para desactivar un equipo del proceso, el usuario administrador debe ingresar al tipo de proceso al

que pertenece el equipo y hacer clic en “Desactivar’” en el menu de opciones.
Escrionio == Meni = Tipos de proceses = Administracion de equtpos 10 d pagina-: 10000841 Ayuda (B)

@ Volver | Ultimas modificaciones  Todos  Actives

Buscar por equipo
Buscar
Ifimas modifcaciones
Nombre Descripcién Estado Tipo de equipo Por defecto
Equipo MC Equipo MC Activa Comprador Na Editar
OPCIONES VER HERRAMIENTAS
Crear equipo de |a Entidad Estatal fimas modificaciones Hemamienias no esta dispanthie
A i 5
Ar 5
Inactve

Equipo del comprador
Equipo dei Proveedor

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

DESACTIVAR
Buscar por equipo

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

@® volver
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4. Activar un equipo de proceso

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

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

ACTIVAR
Buscar por equipo

B covesmn

Disponibée para activacion

hombre Descripcién Estado Tipo de equipo Por defecto
Equipo MC Equipo MC Inactivo Comprader No

5. Borrar un equipo de proceso

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

ELIMINAR
Buscar por equipo

Puede ser borrado

Equipo MC Equipo MC Inactivo Comprador No
@ e

6. Equipo paraun proceso especifico

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

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

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

Confinuar

Zacritoric — Manl — Procescs e da Enticed Estata — froces — Actualizar proceso
e |y oner
Licitacidn publica
UCUnidad )
EquiposEauipo Liku / 25082015 12 Acuerdos comerciales
50 .. (UITEC -5 horas {UTC-05:00) i
Bogotd. Lima, Quka) Acuerdos Comerciales 7 gf @ Ng *

Informacion general

Configuraciin Configuracién del equipo v del flujo de aprobacidin

CU;

Seleccions ¢ equipo
Evaluaciin

Documentos del Pro .
Documentos internos

Documeantas da la of Mo 28 han encondrado
Anenar documients
Opciones ~

) valver m Continuar

Los usuarios pueden cambiar los flujos y responsables de aprobacién definidos en este equipo
siempre que cumplan dos condiciones:

e Que formen parte del equipo de proceso.
e Que el responsable de la Entidad Estatal les haya dado permisos totales o parciales para

editar equipos (ver seccion VIIIB3. Configuracion de equipos).

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

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

equipo.

Configuracion del equipo v dal flujo de aprobacidn

Seleccione el equipo | Equipo LiPu / 258032015 1250 |E| Datalle

El SECOP Il muestra entonces una pagina con informacion del equipo de proceso.
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Informacion general @) Cancalar | Editar >

Flujo de aprobacion o
EQINPO DEL PROCESO

Equipo del proceso

Hombre Liclacion publica
Version 3
Instancia S01.FPL112216

Tipo Comprados

2Todo el equipn & usuanos
tienen accesoa todaslas @S Mp

funcionalidades?

) Cancelar Editar | =

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

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

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

Confrmar

Detabe del flujo de aprobaciin, Debe asegurar que todas las tareas estén asignadas & un usuano
w FLUJOS DE APROBACION

= Aprobar publicacion del procaso

Orden - 1 aprob nies) roguerds(s )

Asunto Aszignade &

A saan HaCo

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

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

Nota: si la Entidad Estatal ha limitado la creacion de equipos para que sélo puedan
realizarla determinados usuarios (ver seccién VIIIB3. Configuracion de equipos) la opcién
“Redistribuir’ solo aparecerd a los usuarios con permiso total o parcial para cambiar
equipos.

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

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

acceder al proceso.
. ADMINISTRACION DE EQUI .
POS Cambiar

Equipo: Eguipo CO1.PPL111704
reacion del proceso

Paso 1 - Sin Orden -
Tarea 1:Rute Santos

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

| Unidades de contratacion

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

(L Ll ) Sm VT .
Colomba Compro Ebcents !

0 Contralos Proveedores = Mento ~ JiE

Id e pagra 14031307 Ayuda (F)

Unidades de con

] e = 5]

Tipos de procesos

Mensajes

Frocesos en edicidn Publicados Procescs actves
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3 UTC -5
=}
Calomisc Cormpra [ociacts Alcaldia

Contratos Proveedores ~ Meni ~ [&) _ a
Esrtorn = Administracion de unidades de contratacion 10 e pagma:: 12002083 Ayuda (F)

~ PROCESOS RECIENTES @ Vobver | Ultimas modificaciones  Todos  Activo Craas

Buscar en unidades de contratacion.
Ultimas modificacionss
[ Ficka. mi 1 Nimero del procese Nembre Deseripeitn Tipo 2Es una unidad de venta? £Es una unidad de compra? Estado
| nombeses 82y |
;. et S pies: 2500-001 Oficina Contralos de For Mo Si Activo Eddtar Desalle
| Presupuesto Licitacion depandancia
Publica de la
Oficina
Asesora de
Sistemas.
uc Unidad Por Ne Si Active Ednar  Detalle
. Contratacidn dependencia
OPCIONES VER HERRAMIENTAS
Crear Ultimas modificaciones Herameentas no esid dispormiie
Activar Todos
Desacthear Actho
Barmar Inactive
Unidades de compra

Unidades de venta

1. Crear Unidades de contratacion

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

(i) Datos de la unidad de contratacion.
Dentro de este apartado el SECOP Il ofrece secciones para indicar:

e Informacion general.
El administrador debe indicar:
= Referencia: un cddigo de identificacién de la unidad de contratacion.
= Nombre: denominacion para la unidad de contratacion.
= Tipo: identificacion del tipo de unidad entre las opciones presentadas por el
SECORP Il
= Descripcién: un texto que facilite la identificacion de la unidad de contratacion.

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

e Informacion de contracto.
El administrador cuenta con un formulario en el que indicar por lo menos uno de:
= Teléfono.
= Correo electrénico.
=  Fax.

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

= Direccion.

= Municipio.

= Cddigo postal.

= Teléfono de oficina.
= Fax de oficina.

= Correo electronico.

Informacion general

Referencia
Nombre

Tipo | Selectione [

Descripcion

Direccion

Direccién >
Pais
Departamento
Municipio
Direccién
Codigo postal

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

Longitud:

Informacién de contacto

Telétono
Correo electrénico

Fax

Contactos adicionales

Nombre Apellidos Direccion Pais Teléfono Visible

No existen resultados que cumplan con los cnterios de blsqueda especificados

Agregar contacto adicional Borrar seleccionado

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

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

[+
o Nombre Version defecio como compradar Agregar tipa da proce

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

Busqueda de procedimientos

Buscar

Nombre Version
Caoncurso de méritos abierto 2 Seleccionar
Goncurso de méritos con precalificacién 2
Contratacion directa 2 Seleccionar
Enajenacitn de bienes con sobre cerrado 2 Seleccionar
Enajenacitn de bienes con subasta 2 Seleccionar
| 1| 2

Cancelar

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

B Mombre Wersion EqUips por deTecto COmaO COmprasor Agregar fipo dé procaso

Enajenacidn de bisnes con sobre cerado 3 Fredstzrminado Zl m

MU - Nequipd

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

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

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

Para poder establecer este acceso el administrador debe tener en cuenta que:
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e Esta opcion sélo esta activa si la Entidad Estatal esta configurada para establecer accesos
de usuario por unidad de contratacion (ver seccion VIIIB1. Accesos de usuarios por unidad
de contratacion).

e Para restringir los accesos a la unidad de contratacion el usuario debe seleccionar la
opcion “No” en “Todos los usuarios de la Entidad tienen acceso a esta unidad de
contratacion.

Configuracion de accesos de usuario

Todas 1o usuanios de la entidad Benen accesa a esla unidad de conlratacidn
) 5i @ Mo

Hombre

o axisten resuitados que cumplan con fos critevios de bisqueda especificados

Agragar grupo de rabajo Agregar usuanocs Agregar dependencials)

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

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

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

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

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

Cuando el administrador utilice esta opcion debe tener en cuenta que si adjunta nuevos
usuarios a la Unidad de contratacion tras la creacion de un proceso, los nuevos usuarios
Nno van a tener acceso a ese proceso, sino solo a los creados después de su asociacion a
la unidad de contratacion.

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

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

El proceso de asociacién de usuarios a las dependencias esta descrito en el apartado
VIIIE. Dependencias.

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

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

Configuracion de accesos de usuario

Todos los usuarios de I3 enbidad Henen acceso a esta unidad de contratacian
T8l @ Mo
Hombre

1 Entidad Registrada

Agragar grupo de krabajo AQregar usuarnos Agregar dependencais) I Barrar seleccionado I

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

en “Crear y volver”.
Crear y volver

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

" Incluigo ® Excluide

I Informes I Procesos ™ Modelos de evaluacion I Subasta electronica

I Informes SECOP T Modelos evaluacin I Subasta electrénica

© Mend del Comprader b

¢ Hemamienias de trabajo

™ Contratos I Proveedares

™ contrates

ealizadas

I Gestibn de evaluaciones reciidas

2. Editar una unidad de contratacion

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

@ Velver | URimas modificaciones  Todos  Active m
Euscar en unidades de contratacion
s modficackngs

Nimero del process  Nombre Descripzion Tipa (ESunaunioad de verty?  SEs unaunidad decompra?  Estads

pruena prusa prueta Deparamental o sl Aiivo

Uniad cle verta Ui o verta Urida de venta Depestammertal ho si Aiive

Unkad e compra Ui o compra Urigan de compra Deperamertal no si Ao

OPCIONES HERRAMIENTA S

HETamenias na est ospon e

Una vez actualizada la nueva informacion el usurio puede hacer clic en una de estas tres opciones:
e Guardar: actualiza los datos de la unidad de contratacion.
e Actualizar y volver: guarda los nuevos datos de la unidad de contratacion y vuelve al listado
de unidades de contratacion.
e Guardar como nuevo: actualiza el formulario para que pueda cambiarse la referencia y
nombre de la unidad y crear asi una nueva.

Guardar Actualizar y volver Guardar comao nuevo

3. Desactivar unidad de contratacion

Para desactivar una unidad de contratacién el usuario administrador debe hacer clic en

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

hacer clic en “Desactivar”.

wein -+ Desactivar unidades de contratacion id de pagine: 14002301 Ayuda (B
@ volver Desactivar
DESACTIVAR UNIDADES DE CONTRATACION
Buscar en unidades de contratacién
m Edsgqueda avanzada)
Operaciones disponibles para desactivacion
Nimero del proceso Nombre Descripcidn Tipo £Es una unidad de venta?  :Es una unidad de compra?  Estado
uc Unidad Contratacion Por No Si Activo Detalle
depandencia
2500-001 Oficina Presupuesto Contratos de Licitacion Por No Si Activo Detalle
Publica de la Oficina dependencia
Asesora de Sistemas
Desachivar

@ Volver

4. Activar una unidad de contratacion

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

@ Volver | Uitimas modificaciones

Todos

Buscar en unidades de contratacion

Activo

Crear

Ultimas modificaciones

(Busgueda avanzada}

Nimero del proceso Mombre Descripcién Tipo
uc Unidad Contratacion Por
dependencia
2500-001 Oficina Presupuesto Contratos de Licitacion ~ Por
Publica de la Oficina dependencia
Asesora de Sistemas
OPCIONES VER
e Ultimas modificaciones
Todas
Desactivar Activo
Borrar Inactivo

Unidades de compra
Unidades de venta

5. Borrar una unidad de contratacion

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

¢Es una unidad de venta?

No

Mo

¢Es una unidad de compra?  Estado
Si Editar Detalle
si Activo Editar  Detalle

HERRAMIENTAS

Herramientas no esta disponible
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1 cantatscin - Borrar unidades de contratacion 1d de pigna:: 12002810 Ayuda (B

@ Vohr

BORRAR UNIDADE § DE CONTRATACION

Buscar en unidades de confratacién

m {Bésqueda avanzada

Operacienes que pueden ser borradas

Nimero del proceso Nombre Descripcidn Tipo £Es una unidad de venta?  :Es una unidad de compra?  Estado
¢ | vc Unidad Contratacion Por Mo si Detalle
dependencia
@ Volver e

J Biblioteca de documentos

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

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

De a

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

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

ANEXAR DOCUMENTO

|@En caso de bener problemas con el proceso de canga, ubiice |s pagina afternatva
&l uitar la marca &n “Guandar &n 1 bivdoleca de decumentos”, & documenlo estara disponible solo en & procesa ¥ no en @ bibkoléca de documentos,

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

Buscar documenta

1
Archivo Clastficacidn de documenio Dascripcidn Progreso

Documenln.n-url I.LI Documents. odf I

AREXAr Cornar

Consuke by isia de bpes de archavos no aceplados en e SECOP

# Convertir ios documentos a formatg POF

» Comprimir el tamafio del documanlo (per sjempls _Zip)

= Corgar ks documenins Ge5de Unn Ubcasiin icalTadn &n 5U COMEUIROON, 0 CASH COMMBN & Hempa 08 CArgN pUSde S&7 superior al normal
= Definir en los documenios &l drea de impresion.

= Proteger documantos confidenciales asignando wna contrasefla

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

Buscar par
Buscar por
Buscar
Aesubados
Clasificacion de documento

1, Aviso de kodacion (articule 30 e la Ley B0 de 1533)

10, Apdrdices para incluir an ios Pieges Sekeekanr
10 Apéadices para incluir én s Piegos - a) Dilgencias da vista a nalalacionss de loe ofenantes SERCCHnArT
10. Apéndices para inclur én ios Piegos - b) nforme de presentaciin de Ofemas Selccnaar
10. Apéndices para incluir en los Pizgos - c) Venficaciin de cumplimiento de los requisiios habitanes Seleccionar

1.2 3
Cannalar

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

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

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

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

Ademas, el administrador de la Entidad Estatal cuenta con una seccién en la que puede gestionar
los documentos almacenados y cargar directamente nuevos archivos. Para entrar en esta seccion
el usuario administrador deberd seleccionar “Biblioteca de documentos” en el menu de
“Configuracién de la Entidad Estatal/Proveedor”.
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Ensiad Regasirada .
aQ

0Py

=seme — Configur Eatidad Estatal/Proveedor o pg 14005
ES Datas de La Estidad llbman medificacinnes  Tndos

L9 Contiguracedn Entidad Estatal f Froveedor  Fjacar

& nsministaciin e usuaries m aae ey

d&Y Perfies de usuanic

b Dependencian
§7 Ascomendacines [ dispanibie]
Clasificacion de documents  Deseripeibn dol documents Hombes dol decumants Cargads sor Focha do creaeiin Firmas
B sitoieca de socumentos
- g & Comtats Contrata paf Cantats pdf Enticad 3 dimy de empo. L] Descangnr Eitar Dartalle
1 suscripeién 2 nosificaciomes Registrads ]

£ Phio de aprosacien

B3 Estusioy dsmmentss Docunanta pdf Domments pdf ) Desc itnr il
JAL Grupes de warios presios
B 5 insaceds lOfens Evehusin dé vantss 28 1a e, pdf Entidad ] — Datall
smeesn Registrads

10. Apéndices para indluir Infeeren da salocee Informe. pat Entigad [ Descargar Eaitar Datalls
a0 ke Plisges -] Infeeme Registrads
8 wvaluneidn e Cfertic

Z0 10 Apéndices pars Incluir Intormve. gt Informe pdt Enticad © gias de tempo 2 Desaegar Edirar Detalle

on ios Pliegos. Registrad transoumida 12

e

P
OPCICES VER HERRAMIENTAS
Anexar documenio Ultimes modiioaciznes

Impcear archives (olberratival Todas

Bomar

Dacbeangas doeumanios

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

v moditicach
ion e ipeice dol HNoenbice del documents Cargado por Fecha de creacion Firmas
D & Coneato Contrato paf Comtrato pdf Entidad 3 diss de tiempo 0 l e Editer Detatie l
Registrade tran: do (14952
il 3. Estudios y doumentos Documento. pdf Cocumento.pat 7 dias ce tiempo 0 Oescargar Edita Detatie
prevas anscumido 3031
B0 9, Anexcs de ls Ofects Evelucita de vantas de In Informe pdf Entidad 3 dins S tiempo 0 Dercargar Editae Detatie
empress Regivirads transcumido (14957017
10. Apdndices para ingiuie Informe da saleccidn Informe.pdf Entidac © dias ca tiempo [ Dwscarga Editas Cataile
n les Fliegos - &) Informe Registraca transcunide 033014
de svaluncicn de Ofertas 35,3353 PAYUTC-02. 08
o
= 10. Apéndices para indiuir Informe. pat Informe pdf Entidad © dias de tiempo L] Descorgar Editar Cetaile

en lcs Fllegos Registraca aNsoumido (1503101

Cambiar ol astde do pagnacen

Var miz
OPCIONES VER HERRAMIENTAS
Anexar documento Uttimas modificaciones

Importae archivas (altemativo) Teaos

Boeror

Dascargar documanics
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1. Editar documentos

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

e Crear o actualizar la clasificacién del documento.

e Crear 0 actualizar la descripcion del documento.

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

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

© coreie P e —

EDITAR DOCUMENTD
Identificacidn del documento

10 ded docwmente  BOFO3E3TFTI0SEC02 10DDEESEIEZ 402 110SASECII0N2CE1 E1 BECDEIDO4BJ0DE S

Ubieasion de la elave privada Ssemie

Informacidn ded documento

Clasticacitn de documents: & Cantrass FE

Duseripeibn:  Contato. pdl

Hombes: Cantrato pod

Temana B2505
Estadec Mo anaiptsdo
Creade por Entidsd Rogistrada
Fecha de creacitn 3 diss de emps Famearite: (et 7161 FULTE-55 50 Gt L G
Uso del documento

Tipo Beterencia Ul
Ususiiz Eniidasd Regisrada
Entidsd Entidad Registrada Cedalle

Corfiguracidn de scceso al decuments

4 Todos les usarion de- L enticed lismem acoess  ssle docments?

Cisi@ing

Entigsd Rogistrada, M

Apmenr o ediinr umsaics, raps ce ususics v dependenciey

® Cancaer o | G dorain m

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

2. Consultar detalle del documento

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

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

B ANEXAR DOCUMENTOS

Dkn caso de tener problemas con el proceso de carga, utilice |a pigina altemativa

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

Anexar  Cemar

Consulte la lista de tipos de archivos no aceptados en el SECOP
mendack | anexar un d o
= Convertir los documentos a formato PDF
+ Comgprimir el tamario del documento {por ejemplo zip)
+ Cargar los documentos desde una ubicacion localizada en su computador, en caso contrario el tiempo de carga puede ser superior al normal
« Definir en los documentos el area de impresion
* Proteger documentos confidenciales asignado una contrasedia

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

B  ANEXAR DOCUMENTOS

DLa utiizacién de esta pagina para cargar archivos requiere del uso de tecnologia Java. En caso de encontrar prob ilice: a pdgina

Documentos para anecr

Buscar docsmenta  Borrar documantcs

Ne s& han encontrado
Total documentosl Tamafio total 0 bytes
Consulte lalista da tipos de archivos no aceptados en ol SECOR
al ansxar un

= Conventir los documentos a formato POF.

= Compeirmir ol tamadio del documants (por sjempla zip)

« Cargar los documentos desde una ubicaciin localizada en su computador, en case contrario el iempo de carga puede ser superior al rormal
+ Definir en los documentos el drea da impresidn.

= Proleger documentos confidenciales asignado una contraseia.

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

5. Borrar documentos

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

4 La utilizacion de esta opcion precisa de una aplicacion Java, por lo que el usuario debe tener activada esta opcion en su
navegador. Ademas, por seguridad el navegador web solicita autorizacion para ejecutar esta aplicacion. El usuario debe
permitirlo.
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o de ba Libli de nosmgra- T fyueta (B
CLRMIAR BOCUMENTD
Buscar
w Disicriti kst
Daasnan ! Pukdan e el minsde
Clasificacién de dosumento Cargads por Escta de creagidn Frmas
_‘L :" 8. Contrain Contate.pdt Contratc.pdf Entidad Aegisrada 4002015 01218 PM a Detule
] ¥ 3. ESIWAIOs ¥ OODUMANIDS presios Ceoumeno. pat Dooumento. pat AWOLZ010 0348 P4 o Cetiie
gl = 9 Anaxcs de in Clesa Evolucian de vertas de ls smpres Informe odf Entidad Regivieada 14067015 0108 PM o Detalle.
P = 10. Apdndices pars inguir an bos Pligges - d) hicema oa evaluscién e Derizs Indeema S6 salaesidn Infere 2df Enzidad Aegisvada 10/0LZ015 05:38 P o Dulalia
;’ 10. Apdndices para induir an bos Plieges Indoerna pdf Informe pdf Ensidad Aegisvada 10/OLZ015 0528 FM a Datslla
or e Camiiar & patin de cazicacn
=

6. Descargar documentos.

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

documentos”.
Sisitan — Cotgarksiin S Eea P — B in de la Bibli ded woepgra- TGt dpda (B
5 wlver

DEECARGAR DOCUMENTOS

Buscar

B oo

Salpmminee It domumenins pam descanar

Clmificaciin de dosumenta Cargadhs por Fucha du ersacién Firmas
= 8. Centraie Centais paif Cantrate pdf Entidad Regivinda 14062015 0118 FM o Detalis
= 3, Estusticn y Socumsnize presics Drcumans.pat Dotumnts pat 1COLIC1Z 0348 P a
g ‘9. Anaxcs de o Oteta Evoluciin de vesiss de la empress Informe odf Engidad Regis¥ada A40LZ015 0100 PM o Detsiia
= 10, Apéndices para mduir en os Plisgos - o) hfoeme de evaluscion de Cferias Irdorme de selecdn informe pdf Ertided Regivrada 1OE2015 0538 PM [ Detalie
e 10, Apdndices pars mchair an ks Plisgos Indorme informe pdf Ensidnd Ragivenis 10RO4E015 0526 PH

[

K Suscripcion a notificaciones

En esta seccion el usuario administrador

puede configurar las condiciones en que recibe las

notificaciones enviadas por el SECOP II. En particular puede configurar los siguientes aspectos:
e El correo electrénico principal al que el SECORP Il envia las notificaciones

e Los destinatarios de las notificaciones relacionadas con los Procesos adelantados en el
SECOP Il por la Entidad Estatal.

o El destinatario que recibe las notificaciones de resumen del SECOP II, esto es, un correo
con el conjunto de las notificaciones remitidas en el dltimo mes.

e Los destinatarios de las notificaciones asociadas a los contratos gestionados en el SECOP
Il por la Entidad Estatal.
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ES Datos de la Entidad EstatalProveedor Gunrdar

nfigu; AN I Prowe: P e =
£ Configuracidn Entidad Eatatal | Froveedar oo rectranico de notificacion principal

Corren electranica agi@mail

" Administracion de usuarios
¥ Perfies de usuario

Oependencia: -
il Oepe 2 Alerta de commen electrénico para las actividades del SECOP I

o7 Recomendsciones (no disponible)

‘ Biblioteca de documentes Relacionado con el proceso Cuana ocura [
H, - ek e, Interveninias deﬂpmoaxu
Su=cripcion a naotificaciones
L& Fuuio ge aprobacidn
#81 Grupos de usuarios Resumen Mensusl =]

Editar destnatanos

Relacionado con contratas Cunnda ocure [=]

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

A |izae

Conea slectronico de nnﬂ'u:ll:ic'nl ngiSmail.com I

(=51 O Gunrdas I

En el caso de las notificaciones relacionadas con los Procesos, los contratos y de resumen, para
actualizar sus destinatarios el usuario debe hacer clic en “Editar destinatarios”. EIl SECOP Il abre
un formulario con diferentes opciones para establecer destinatarios:

e Por defecto estd seleccionado el correo electrénico principal, pero el usuario puede
desactivarlo.

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

e La seccion “Usuarios” permite al usuario establecer como destinatarios usuarios
registrados en el SECOP IlI. Para ello debe hacer clic en “Seleccionar usuario” y buscarlo
en el formulario que se abre entonces.

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

e La seccion “Dependencias” permite que el usuario establezca como destinatario de las
notificaciones a los usuarios asociados a una o0 mas dependencias de la Entidad Estatal.
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Para ello debe hacer clic en “Agregar dependencia” y seleccionar la o las deseadas en el
formulario que presenta el SECOP II.

EDITAR DESTINATARIOS

Corren electranico de natihcacion gancipal

Coeren elechronico de nobficacicn principal ag @il com il

Deraccidn de E-mail adicional

| ]

Lisuaras

Hambre Correo electrdnico

Ma p= han encenimoe

Sefeooionar usunnc

Grupos

Homibre Descripcian

Mo bl han enconleos

I Afpdir grupes ce usuansd

Depandenciags

Mombre de la dependencia Descripoion

Mo o han ensonlads

Agregal desandansa

et

L Recomendaciones

Esta funcionalidad no se encuentra activa en el SECOP |Il.

IX Buscar procesos de otras Entidades Estatales

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

Busqueda

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

“Detalle”.

-
COLOMBIA
o
COLOMBIA
1o
COLOMBIA
o
COLOMBIA

-l
COLOMBIA

Entidad Estatal

Ministerio

GMACK

EntidadT.4

GMACK

GMACK

Beferancia
CD 23122014

CD.K2

SASI_C2_001_CRONOMETROS

(Presentacion de oferta)

CD-K1

CMA-K1 (Presentacion de
oferta)

Descripcion
CD 23122014

CD.X2

SASI_C2_001_CRONOMETROS
(Presentacion de oferta)

Fase actual
Presentacion
de oferta

Presentacion
de oferta

Presentacion
de oferta

CD-K1 Presentacion
de oferta

CMAK1 ( 6n de

oferta) de oferta

£ = E i i
10 minutos de tiempo 2minutos de tiempo transcumdo Detalle
transcurido (2312 2018 212 - 20-0UTC-05 00y Bogoei
16:11-27[UTC-05-00) Bogocs

31 minutos de tiempo 26 minutos de tiempo transcumdo Detalle
transcumido 23122018 23122014 15.56-00UTC-05.00) Bogecs.

15-30.21(UTC:05 00) Rogocd

34 minutos de tiempo 21 minutos de tiempo transcurrido Detalle
transcurmido (2312018 231 V2014 15 01 OUIC-3% 00) Bogoes

15 43.D8(UTC-0500) Bogoc ™o, Quire)

53 minutos de t 36 minutos de tiempo transcumdo Detalle
transcumido (23122014 2U1272014 1546 SUUTC-05.00) Dogacs.
15-28-220UTC-05-00;

1 hora de tiempo Detalle

1 hora de tiempo tanscurmido
VA4 1548 HOUTC5.00) B

transcu

Cami o 23150 On QAONRCEn

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

@‘,’eri«vm‘:cs Todos vucmml

Buscar por proceso

o —

Recentes
Pais

-
D COLOMBIA

o
CoLOMBIA

OPCIONE S

Entidad Estatal
Ministerio

GMACK

QOpcones nNo e5io dispontie

Referencia Descripcion
CD 23122014 CD 23122014
co.X2 €02

VER

Recentes i

Todos

Eavort

GOBIERNO DE COLOMBIA

Fase actual
Presentacion
de oferta

Presentacion
de oferta

F biicacis £ " 1z g
10 minutos de tiempo Detalle
transcurrido (23123014

36-11-27(UTC-05-50) Bogaed
Uima, Quito)

2 minutos de tiempo transcumdo
IX1272014 15:20 DUTC05 00) Bogedd

31 minutos de tiempo Detalle
ido 014

tras

26 minutos de tiempo transcurrido
21273014 15,66 DU Begoni

99) Bogea 2. Qui

Lima Quiro)

HERRAMIENTAS

Herramentas no esth daponible
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X Contratacion en linea

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

A  Creacién de un proceso

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

| IV Pl

Cailoening Compen Eficignts

Procesos ~ Ira v
Procesos de la Entidad Estatal Crear proceso
Informes del proceso de seleccién Invitar Proveedaor
Unidades de contratacidn Editar mi perfil
Afadir/Crear entidad
Plan anual de adquisiciones

Eseriiia = e <4 Procesos de la Entidad Estatal | 16 e pagns - 10006385 Ayuea (D) [EETEREIESER
s
-, AL Mis procescs S Ultimos modificados ~
( )

DOCS PROCESO EN EDICL .

" usqued venzadh -:i'\ﬁnmuol-.sreﬂs CCMGE
PENDIENTES D.. =N mas resullacos

BORRADCR

PUBLICADO

LISTOS FARAE...

EN EVALUACION
INFORME DE SE.

CANCELADCE

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

CREAR PROCESO

Tipo de proceso  Concurso de mértos abierdn
Hamers del proceso
Rombre

Unidad de contratacicn )

AN Confinmar

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

Publico
Licitacién publica -
CCE-02-Licitacion Publica
Concurso de méritos con precalificacion
CCE-03-Concurse de Méritos Con Lista Corta

Concurso de méritos abierto | Equipo delproceso
CCE-04-Concurso Meritos Sin Lista Corta

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

Seleccidn abreviada subasta inversa [[Eouipo del proceso

CCE-07-Seleccion Abreviada Subasta

Enajenacién de bienes con subasta [Equipo del proceso
CCE-08-Enajenacion Bienes Subasta

Enajenacion de bienes con sobre cerrado | Eouipo del procese Cr
CCE-09-Enajenacion Bienes Sobre Cerrado

Minima cuantia

CCE-10-Minima Cuantia

Publicacion contr ion rég 1 especial JEauipo del proceso

CCE-11-Procedimiento Publicidad

Limitado

Solicitud de informacién a los Proveedores
CCE-01-Estudio Mercado

Contratacién directa -
CCE-05-Contratacion Directa

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

CREAR PROCESO

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

Unidad de contratacion <)

Equipo:  Equipo 1 zl

Cancelar Confirmar

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

La edicién de las secciones de Configuracién, Cuestionario, Evaluacion y Documentos del Proceso
sélo es habilitada por el SECOP Il si el usuario ha diligenciado la Seccion de Informacién general.
Dichas secciones varian de acuerdo a la modalidad de contratacion

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

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

Para realizar la copia de un proceso el usuario debe acceder a su ficha, la cual encuentra
accediendo a la seccién “Procesos de la Entidad Estatal” (ver seccion XIIA. Procesos de la Entidad
Estatal). En ella tiene que desplegar el menu de “Acciones” y hacer clic en “Copiar procesos”.
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| Procesos
—_— 1 Ui procesos S URmos modificados hd
| |
— — g EnBiidez
Bisguedls pvanzada Ensgenacitn de bisres o sobie cemads
En Bi 1002
m & En Bi 1001
Enaggnacion S hiscsd oo sobié cemada Depardenca 5
PENDENTES DE ... Er Bi 4001
BORRACOR % Refs 1007
Puk 3G e 350 régiman gapacisl
PUBLICADD Re Es 1081
LEETOS RARAEW._. £ MICL 03
Flinima cuartin
MICL 1043
EH EMSLUACIAN i
X WiCu-200% b
WFORME DE SFL... Tlinima cuaniin Depandencin 7
MCu-2002
CANCELADGS
2, WCu-1001 [ADSUBICACION ]
Tinima cuaniin Dependencin 1

M A0 n

Crear procese

Eliminiar proceso

[ ACCONES ot I rsulindos

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

| Pracesos I Cancalar  Copiar proceso I
- ey W Ultimos modfitados W
C )
Bisquesis avenzeda jenasicn de bisnes con iobne smads
En Bi 1002
-
£ En B2 1001
lienacicn de bisnes con b cemads
FENDENTES DE ... En Bi 1004
BORLADGRE 2 ReEs 1001
licegicn menbatasicn régimen sspacial
PUBLICADO Re ks 1001 Seleccione un proceso
LIETOS PARAMA EW... E R
s eantia
MICH 1003
EM EVALLACION chis Bt 14
2 WiCu-2002
NFORKE DE SEL AT
MiCo-2002
CAMCELADOS
m; WCU-1091 ADILDICACION
ma ouantia Capen 1
MIC-1001 n
Accines R

El SECOP Il genera entonces una copia del proceso indicado. El nuevo proceso estara en estado
de “Documentos en proceso de edicion” y su nombre sera como el del Proceso original pero con la
palabra copia al final.
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% Creada la copia del proceso Re Es 1001

| Procesas

§ Wis procEsng % LEmos modificados o

R ——-—_——"' A Re ks 1001 copia
Blsquacs ovanisds = i R T .

Fe Es 1001

X EnBii002

PEMDENTES € E:E::;:;n e bienes mn sodee cemads n

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

10008380 Ayuca (@

Ezormzne - nen) = PrOCES0S de la Entidad Estatal 1d da pagisa:: 1
IPNGGSUS E| Crear nuewo proceso
—————— = 1 M= procescs s Ukimos modificades o
A N} Re s 1001 copin T | o Re Es 1001 copia 50 EN EDI
Blicpobds indniaca Publicasin eanlabes & sbgirmen o " Depandanss § Publizacién contratacidn régimen espacial UC: Dependenc....
Re Es 1001 1
4 En Bi 1002
Ensjerscicn de bisnss con schre £ Deparssnc =m Facha e Bahi G 1S RS 0 F
PEMCHENTES DE En Bi 1002 n R b l
* P Re E5 1001 copia
el 2 0 Bi1o01 en Euiuscion] creor
Enpjeradén de baenes con sobre © Dependencia 1
PUBLICADO En B 1001 n

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

Ssorbonn — Wand —= Peocisos sa l Emdad Siuwd ~ PTOCRSO I de phgnae 10004532 Ayuda ®

Opciones

) Volver

Proceso : Re Es 1001 - Re Es 1001 copia (id CO1 BDOS 55704) DOCS PROCESO EN EDICION

E procesa no ha sido concluito

Publicacion contratacion regumen espemal
Despuds de conclur basia con publicar

Re Es 1001 copia [T
Valor estimado 0 COF | Cla:rlu:ar. ndeoq,elu: Snmm:ﬂrn:
Uniciad de contrataciin Dependencia 1 | Editar Proceso

el
Rek

né ha TC-5:00)
Fecha dc puhllmlon 1t

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

C Edicion de un proceso ya creado
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1 ) Informacion general
Configuracion
Cuestionario
Evaluacian

Documentos del Proc...

1. Informacion general
En esta seccion del formulario el usuario debe indicar la siguiente informacion:
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Peatar
Licitacidn puablica
UC:Inidad de Consrataciin LRAMP
Informacion general
Configuracitn

Cueslionanis

Evaluacidn

Diocumentos dal Pro:

8 Vobvar
Informacion general

Humero del proceso

Hombre
Deseripeion

Relacionar con ofro procese

1D técnico

Clasificacion del bien o semvicio

Codigo UNEPSC

Plan anual de adquisicionas

s Ensidas Ssatsl > Piocsss —» ACtUalizar proceso

Mimero del Frocasa

Momare del Proceso

S @ Na
CO18005.51308

10401500 - Ammales de granja

he

Colombia Compra Eficiente

e de pagine:: 10004sa2 Ayueta (T

Guardar Continuar

£Es una adquisicion del PAA?
Adguisiciones planeadas (0)

No sa han encontrads

Informacién del conlrate

Tipo

Duracidn estimada del contrato

Direccidn de notificaciones

I Codigo UNSPSC  Descripcidn

LRy )

Tipo Fuente de bos recursos Valor total estimado

Seleccione

Dias =]

Unidad de contratacién

AQregar

Acuerdos comerciales

[l Utilizzr 12 misma direccidn de 1a unidad de contratacisn

Acuerdos Comerciales

Documentos internos

V5] @ ho *

Mo se han encontrado.

(& voher

Algunas aclaraciones sobre el formulario anterior:
e “Relacionar con otro proceso”. El usuario puede elegir un proceso que esté relacionado
con el que esta creando (e.j. la licitaciéon para una interventoria esta relacionada con la
licitacion que haya hecho la Entidad Estatal para la construccion de una obra de
infraestructura). Al consultar el proceso en cuestion, los demas usuarios del SECOP I
también pueden ver los documentos del proceso relacionado.

e “Plan Anual de Adquisiciones (PAA)”. Esta opcién permite asociar el nuevo proceso a
una adquisicién ya creada en el PAA que haya cargado la Entidad Estatal en el SECOP I

Por defecto aparece seleccionada la opcién “Si”, pero el usuario puede cambiar la opcién a

“No”.

(® GOBIERNO DE COLOMBIA

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

p TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Anexar documents

Opconas w

m i

116

"l“"l "I www.colombiacompra.gov.co



Colombia Compra Eficiente

Clasificacién del bien o semvicio

Codigo UNSPSC I 10101500 - Ammales de granja b Jl

Plan anual de adquisiciones

ZE5 una adquisicidn del PAA?

Limite de coniratacion Minima Cuantia: 100,000,000 COP
Adguigiciones planeadas (1)

o Codigo UNSPSC Descripcitn Tipo Fuenta da los recursos Valor total estimado Unidad de contratacion

hig 55 han encontrado

Agregar

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:

= |ndicar el afio del PAA al que corresponde la adquisicién.
= Agregar nuevos codigos UNSPSC.
= Realizar una busqueda en las adquisiciones del PAA ya cargado para localizar la
deseada conforme a los criterios:
0 Descripcion de la adquisicion.
0 Unidad de contratacion responsable.
o0 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 vy hacer clic en “Confirmar’. Es de notar que so6lo es posible agregar
adquisiciones, no necesidades adicionales del PAA.

Si el usuario no asocia el Proceso a una adquisicion del PAA en el momento de su creacion, puede
hacerlo después de haberlo publicado. Para ello debe seguir el procedimiento descrito en la
seccién XVIIG. Asociar un Proceso a un P.
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X

BUSCAR POR ADQUISICIONES PLANEADAS
| Pan: 2015 [«] |

10101500 - Animales de granja

Caodigo UNSPSC .
Agregar codigos UNSPSC

Descripcion
Unidad de contratacion ,r.)

Tipo @ pel Process ) Todos

Buscar

Adquisiciones planeadas (1)

Fuente

] Sﬂgﬂsc Descripcidn Tipo delos  Valortotal estimado tjonr:gz?a:ieén
recursos

E 10101500 Descripeian Minima cuantia  Recursos 1.000.000 COP Unidadde  Ver
propios Contratacidn

LPAKP

Cancelar Confirmar

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

e La Entidad Estatal no asocia el Proceso a una adquisicion del PAA, pero ya hay alguna
adquisicién existente para el cédigo UNSPSC del proceso.

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

e Es un proceso de tipo “Seleccion 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 justificacién. Esta justificacién aparecera en la seccion 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 adquisiciones del PAA actual para la categoria seleccionada

n ;Desea asociarlos al Proceso? () gj (® g

Razon Mo aplica

Plan anual de adquisiciones

£Es una adquisicion del PAA? Si'® No

Limite de contratacion Minima Cuantia: 50.000 COP

Motivo de la creacidn del Proceso sin o
No aplica buyer 14/05/2015 1123 AM
adquisiciones definidas: (UTC -5 horas)

e “Informacion del contrato”. EI SECOP Il solicita el tipo y la duracion estimada del
contrato. Ademas, dependiendo del tipo de contrato seleccionado, puede pedir una
justificacion de la modalidad de contratacion.

Informacicn del contrato

]

Tipo | Seleccione

Justificacion de la modalidad de
.| Seleccione |Z|1t
contratacion

Duracidn estimada del contrato Seleccione |E|

e “Direccion de notificaciones”: Si el usuario no selecciona la opcion “Utilizar la misma
direccion de la unidad de contratacion”, podra especificar la direccion de notificacion que
desee o incluir direcciones adicionales en el campo “Ubicaciones adicionales”.
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Direccion de notificaciones

Informacion general

Utilizar la misma direccion de la unidad de contratacion
Configuracién

Cuestionario Pais
Evaluacion Departamento
Municipio

Documentos det Proc.
Direccién

Cédigo postal
Grados (°)  Minutos () Segundos (")
Latitud:
Longitud:

Ubicaciones adicionales

Consecutivo Direccion Pais

No s@ han encontrado

I Borrar seleccionado Agregar ubicacion ]

e “Acuerdos comerciales”: Si el usuario tiene un proceso para el que aplican acuerdos
comerciales, debe hacer clic en “Si” y luego en “Agregar acuerdo comercial”.

Acuerdos comerciales

Acuerdos Comerciales (® 5j () No *
Descripcion

Ne se han encontrade

Borrar seleccionado | Agregar Acuerdo Comercial

A continuacion, el SECOP Il despliega una lista de los paises con los cuales Colombia tiene
acuerdos comerciales. El usuario debe seleccionar la casilla a la izquierda del pais de su eleccion y
luego hacer clic en “Agregar”.
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Acuerdos Comerciales

Descripcion
D Canada

Chile

Estados Unidos

El Salvador

Guatemala

Honduras

Estades AELC

Méaxico

Unidn Europea

Comunidad Andina de Naciones
Cerrar Agregar
e “Configuracion del equipo y flujo de aprobacién”: Por defecto aparece marcado el

equipo establecido al crear el proceso, pero, si tiene permisos para hacerlo, el usuario
puede cambiar el equipo, consultar su detalle y editar el flujo de aprobacion.

Configuracion del equipo y del flujo de aprobacion

Seleccione el equipo | Equipo de prugba / 27/02/2015 E]Z‘ Detalle

Equipo de prueba / 27/02/2015 01:04 a.m. (UTC -5 horas)((UTC-05:00) Bogota, Lima, Quita)
Equipo de prueba

e Documentos internos. Solo son visibles para la Entidad Estatal y pueden cargarse desde
el computador del usuario o desde la biblioteca de documentos de la Entidad Estatal.

Documentos internos

Mo se han encentrado.

Anexar documento

Opciones s

Anadir documento de la entidad

Al terminar de diligenciar la “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 la Tienda Virtual del Estado Colombiano

Para el vocabularic UNSPSC seleccionado ya existen Acuerdes Marco disponibles en la Tienda Virtual del Estado Colombiano

Antes de proceder con la creacion del procese, por faver consulte el siguiente Acuerdo Marco identificado en la Tienda Virtual del Estado Colombiano:

Ndmero Nombre

Catalogo Animales X0V 01 Catalogo Animales X0V 01
contrato LPAMP contrate LPAMP

RSAMPO3 (Proceso de ofertas) RSAMPO3 (Proceso de ofertas)
Teste 001 Teste 001

Le recomendamos comprar a través del Acuerdo Marco con el fin de garantizar mas y mejores ahorros en sus adquisiciones.

I Ir a la tienda online Cancelar creacion del Proceso Cerrar y continuar

El usuario puede ir a la Tienda Virtual del Estado Colombiano a consultar las condiciones de los
Acuerdos Marco de Precios disponibles, para lo cual debe hacer clic en “Ir a la tienda online”.

Si la Entidad Estatal estd obligada a comprar a través de Acuerdos Marco de Precios, debe hacer
clic en “Cancelar creacién del Proceso” y dirigirse a la Tienda Virtual del Estado Colombiano. De lo
contrario, puede decidir entre hacer la compra a través del Acuerdo Marco respectivo o continuar
adelante con la contratacion.

En caso de que el usuario decida seguir adelante con el proceso o que no haya ningun acuerdo
marco relacionado con la contrataciéon, debe hacer clic en “Cerrar y continuar’, con lo cual el
SECOP Il activa las siguientes secciones del formulario.

2. Configuracion del Proceso
Los elementos a configurar varian segun el tipo de proceso. Como méaximo, son los siguientes:

e Cronograma. En el cronograma el usuario establece las fechas correspondientes a los
diferentes hitos del proceso (por ejemplo publicacion de borradores de pliegos, publicacion
de aviso de convocatoria o fecha limite para presentaciéon de ofertas). Los hitos cambian
segun lo establecido en la normativa para cada tipo de proceso.
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Cronograma
Zona horaria (UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito
Publicacidn de la invitacion ®
Publicacién de estudios previos ®
Presentacién de Ofertas ®
Apertura de sobres *
Informe de presentacion de
ofertas =
Publicacion del informe de
evaluacion de las Ofertas =
Presentacion de observaciones _
al informe de evaluacion
Aceptacion de ofertas #
Entrega de la garantia unica de _
-
cumplimiento
Aprobacion de la garantia iinica _
.
de cumplimiento.
Plazo de validez de las ofertas *| Dias |E| *

e Configuracion financiera. Corresponde con las condiciones financieras que seran
exigidas a los Proveedores para presentarse al Proceso y/o resultar adjudicatarios. Este
maodulo de la configuracion tiene dos elementos:

= ¢Pago de anticipos? En esta parte del formulario el usuario puede establecer si en el
contrato habréa pago anticipado), y los plazos de amortizacion del anticipo.

Para activar esta opcion el usuario debe seleccionar la opcion “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.

123

. p TODOS POR UN
GOBIERNO DE COLOMBIA ‘ NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

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

"|“|II|I|I www.colombiacompra.gov.co



Colombia Compra Eficiente

:Pago de anticipos? @ s{ (g *
% de adelanto sobre el valor
total del contrato
¢Patrimonio autdnomo? () 5j @ Ng
£Cuenta bancaria? @ gi () Ng
[¥] otro:

Pago % del valor

Amortizacién: Mo se han encontrado

Agregar

El usuario también puede establecer el plan de amortizacion del anticipo. Para ello
debe hacer clic en el 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 Page 001

% del valor 500

Cancelar

Este proceso debe repetirse tantas veces como hitos de pago sean necesarios. Es
importante tener en cuenta que los hitos creados por el usuario deben completar el
100% del anticipo (el SECOP Il muestra para ello la suma de los porcentajes

cargados).
Pago % del valor
E Pago 001 50
Amortizacion: | Pago 002 25
Total: 75%
Agregar Barrar
—
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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, (i) Cumplimiento; y (iii) Responsabilidad
civil extracontractual.

Segun el tipo de garantia seleccionado el SECOP Il habilita diferentes opciones para
que el usuario indique (i) el valor de la garantia (puede estar en COP, porcentaje del
valor del contrato o en SMMLYV), vy (ii) las fechas de inicio y final de vigencia de la
garantia.

En el caso de las garantias de cumplimiento, el usuario puede seleccionar una o mas
de ellas activando 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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)¢ Solicitud de garantias?

@ gi O No )

| Seriedad de la oferta

© g CNo |

@ 9 del valor del contrato

) No. de SMMLY

1 Cumplimiento

@siCOnNo |

Buen manejo y correcta inversian del anticipo
% del anticipo 100 *
Devolucidn del pago anticipado
% del anticipo 100 *
Cumplimiento del contrato

% del valor del contrato

Pago de salarios

% del valor del contrato 5

Estabilidad y calidad de la obra

% del valor del contrato

Calidad del servicio

% del valor del contrato *

Calidad y correcto funcionamiento de los bienes

Responsabilidad
civil extra

contractual

% del valor del contrato *
Otro:

% del valor del contrato *
@ si O No

@ valor de la garantia
) % del valor de |a oferta

) No. de SMMLY

Colombia Compra Eficiente

Fecha de vigencia (desde)

Fecha de vigencia (hasta)

Fecha de vigencia (desde)

Fecha de vigencia (hasta)

Fecha de vigencia (desde)

Fecha de vigencia (hasta)

Fecha de vigencia (desde)

Fecha de vigencia (hasta)

Fecha de vigencia (desde)

Fecha de vigencia (hasta)

Fecha de vigencia (desde)

Fecha de vigencia (hasta)

Fecha de vigencia (desde)

Fecha de vigencia (hasta)

Fecha de vigencia (desde)

Fecha de vigencia (hasta)

cop

Mipymes. En caso que corresponda esta opcion permite al usuario definir si el proceso

esta limitado a este tipo de empresas o no. La opcién puede ser cambiada de “No” a “Si” o
viceversa después de cumplida la fase de observaciones a los proyectos de documentos

del proceso.
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Mipymes

Limitar este proceso a Mipymes () 5j @ o

e Visita al lugar de ejecucién. Establece si es posible que los Proveedores visiten el lugar
de ejecucion del contrato. En caso de ser asi el usuario puede definir la fecha limite de las
visitas y afiadir informacion adicional.

Visita al lugar de ejecucion

¢ Permitir visitas al lugar de )
) . @ 5i ) Mo
ejecucion?

Fecha limite para visitas:

Informacidn adicional:

e Lotes. Si corresponde a las caracteristicas del proceso que el usuario esta configurando,
es posible definir lotes . Para hacerlo el responsable del proceso debe activar la opcién
“Definir lotes”.

El SECOP Il despliega entonces un formulario con los campos:

Lotes

| Definirlotes @ Si — No * |

I Definir precio inicial por lote @ gj ) No I

1| Lote 1 | ValorestimadUCDF'
|

= Definir precio inicial del lote. En caso de ser activada esta opcion el usuario debe
indicar un valor estimado para cada lote que cree.

= Denominacion del lote. EI SECOP Il genera una nombre por defecto, pero el usuario
puede establecer otra diferente.

= Un botdn “Pulse para anadir lote”. Al hacer clic, el usuario el SECOP Il crea un nuevo
lote.

= Valor estimado. Campo de texto que aparece si el usuario activa la opcion “Definir
precio inicial del lote”. En él el usuario debe indicar el precio que considera adecuado
para el lote.
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= Icono “X”. Permite al usuario eliminar un lote.

= Editar. Abre un formulario en que el usuario puede establecer informacién detallada
del lote: (i) Su nombre, (ii) La descripcion del lote, (ii) La opcion de establecer si utiliza
el mismo codigo UNSPSC que el Proceso o uno especifico ; y (iv) Si el lote tiene un
cbédigo UNSPSC el sistema para definir este codigo. Al terminar de editar los datos del
lote el usuario debe hacer clic en el botén “Guardar”.

X
LOTE
Editar lote
ID del lote  CO1.LOT.2730001
Nombre puevo lote *
Descripcion
Codificacion de Bienesy () ysar &l chodigo(s) UNSPSC definido en el proceso
Servicios @ Definir otro codigo UNSPSC para el lote
Clasificacion del bien o servicio
Codigo UNSPSC 13101500 - Caucho natural :,[.i'
Cancelar Guardar

e Precios. El usuario puede indicar si definirA o no un valor estimado del proceso. Al
seleccionar “Si”, el SECOP Il habilita el campo para diligenciar el presupuesto del proceso.
Al seleccionar la opcién “Utilice la lista de precios”, el campo de presupuesto queda
inhabilitado ya que el sistema generara dicho valor a partir de la suma de la lista de
productos y servicios de la seccidn cuestionario.

Precios

Definir un valor estimade @ g ) No

Presupuesto 0,00 *COP

Utilice la lista de precios [
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En caso que el responsable del Proceso establezca que hay lotes y que el precio inicial es
definido por estos lotes, en esta seccidn no sera posible editar el precio y el valor que
mostrara el SECOP Il sera la suma de los precios de cada lote.

e Informacion presupuestal. En esta seccion el usuario debe definir: (i) el destino del gasto
(i.e. inversiébn o funcionamiento); (i) el origen de los recursos (i.e. recursos propios,
presupuesto nacional/territorial, regalias, recursos de crédito, sistema general de
participaciones SGP); (iii) si la Entidad Estatal esta registrada en el SIIF; y si corresponde
(iv) los cédigos de CDP / Vigencias futuras.

El SECOP Il tiene interoperabilidad con el SIIF. Al ingresar el CDP, la plataforma hace dos
verificaciones: i) que el CDP exista; y ii) que el valor del CDP no exceda el valor total del
proceso estimado por la Entidad Estatal.

Informacidn presupuestal

Destinacion del gasto  Seleccione v
Origen de los recursos  Seleccione v
Entidad Estatal registrada en el SIF Si® Ng

CDPNigencias Futuras (Recuerde que es necesario agregar al menos un CDP o una AVF Extraordinaria sies el caso)

Codigo Tipo Estado saldo Saldo a comprometer

No se han encontrado

Agregar codigo Borrar
Saldo de CDP
Saldo de vigencias futuras
Saldo total a comprometer 0 COP
Realizar consulta a SIF
Fecha de consulta SIF -

Consulta SIF || Validar

e Configuraciones avanzadas. Si el usuario activa esta opcion el SECOP Il ofrece un menu
desplegable para establecer (i) el nimero de decimales que deben usar los Proveedores
en sus propuestas de precios; (i) si hay que presentar muestras (con la oferta 0 a la
aceptacion del contrato); (iii) la posibilidad de presentar ofertas alternativas y, en este caso,
si es posible plantear productos alternativos.
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Modo de presentacion de ofertas

Muestras necesarias: @ s/ () Mo

Cuando se requiere @ conla presentacidn de ofertas D conla aceptacidn del

presentacion de la muestra contrato

Comentarios al envio de

muestras

Reglas del modo de

presentacion de ofertas:

Permitir la presentacion de i
. @ 5/ ) No
ofertas alternativas

Permitir productos alternativos @ g () Ng

3. Cuestionario

En esta parte del cuestionario, la Entidad Estatal ingresa todas las preguntas que quiere que los
Proveedores contesten como parte de su oferta. El cuestionario incluye tanto las preguntas
relacionadas con los requisitos habilitantes como todas las preguntas caracter técnico o econémico
que el Proveedor deba responder. Las preguntas se pueden agrupar en secciones (e.j. una para
los requisitos habilitantes de capacidad financiera, otra para los de capacidad organizacional, otra
los de la capacidad juridica, otra para la experiencia, y dos para la oferta técnica y 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 o borrar las secciones y sus preguntas, asi como generar plantillas con
los cuestionarios creados para reutilizarlos posteriormente o guardarlos en formato PDF.
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Estos son los pasos para la creacion del cuestionario de un proceso en el SECOP II:

Crear secciones: Para crear una seccion el usuario debe hacer clic en “Agregar secciéon” en

el &rea 3, y asignar un nombre y una descripcion a la seccion en el formulario que muestra el
SECORP Il para ello. Una vez diligenciados estos datos, debe hacer clic en confirmar.

Crear seccién

Titulo de seccién

Descripcién

N

Cancelar Confirmar

Crear preguntas. El usuario puede escoger entre 10 tipos de preguntas que tiene el SECOP

Il para incluir en los formularios. Para crear preguntas el usuario tiene dos opciones: i)
arrastrar el tipo de pregunta que desea del area 1 al area 2; o ii) hacer clic en “Agregar
pregunta en el area 3 y seleccionar el tipo de pregunta deseada en el siguiente menda,

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 opcién “Requerir muestras”,
significa que permite a los Proveedores incluir archivos para demostrar la veracidad de sus
respuestas. Si el usuario quiere hacer cambios a una pregunta creada debe hacer clic en
“Editar pregunta”.

Existen 10 tipos de preguntas,

GOBIERNO DE COLOMBIA
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e Pregunta de respuesta multiple: Al responder el Proveedor tiene que elegir entre
distintas opciones de respuesta que ha fijado previamente la Entidad Estatal.

Definir pregunta

Pregunta

I Pregunta: capacidad econemica 'I

iRespuestas maltiples? ® g O g »
£Es una pregunta obligatoria? ® g LU pg

Requerir muestras () 5] ® g

Opciones de respuesta

Descripcion
a Buena Editar | ver Subir Bajar
b. Reguar Edear | ver Subir Bajar
e Mala Editar | ver Subir Bajar
e
Otras opriones de 5i se selecciona |z casilla otrd Opdiones de fespuesta L1descnpuc'\n ha de ser proporcionada por
respussta el usuano

El usuario debe escribir la pregunta en el area correspondiente y agregar las opciones de
respuesta haciendo clic en “Agregar nuevo”. Es posible habilitar al Proveedor para que
escriba una respuesta distinta a la de las opciones predeterminadas por la Entidad Estatal.
Para ello el usuario debe seleccionar la casilla a la izquierda de “Otras opciones de
respuesta”. Después debe hacer clic en “Confirmar” con lo que el SECOP Il muestra la
pregunta en el formulario

itad Estasl = Procesn — Actualizar proceso 1 de pigina. 10004202 Ayuda (B

@\.’ulm Guardar m Gancelar proceso = =
Ver resumen Editar Sobre (nica
* =

o v s | oo

Cditar pregunta

B 15 ° capacidad economica

a Buena

b Regular

L

e Matriz de respuesta. Es una matriz compuesta por varias preguntas que comparten un
mismo menu de opciones de respuesta. Las preguntas son las columnas de la matriz y las
opciones de respuesta son las filas.

132

: | g TODOSPORUN
GOBIERNO DE COLOMBIA { NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

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

"l“"ll"l www.colombiacompra.gov.co



Colombia Compra Eficiente

Definir pregunta de matriz de respuesta

Pregunta

I Pregunta: Indicadores financieros I

iRespuestas multiples? % 5j O g -

ZEs una pregunta obligateria? ® gj L np

Requerir muestras Si @ Np
Preguntas

Etiqueta

Indicador de liquidez Editar / Susbir Bajar
ver

Indicader de endeudamiento Editar Subir Bajar
ver

Indicador de solvencia Edstar / Subir Bajar

ver

Borrar seleccionado Agregar pregunta

Opciones de respuesta

Descripcion

a. Rango 1 Editar / Subir Bajar
ver

b. Rango 2 Editar / Subir Bajar
VEr

c. Rango 3 Editar / Subir Bajar

ver

Borrar seleccionado Agregar nuevo

Cancelar || Confirmar

e Pregunta abierta: La Entidad Estatal hace una pregunta que el Proveedor puede
responder como desee. El usuario de la Entidad Estatal debe fijar un nimero limite de
caracteres para que los Proveedores escriban su respuesta.

Definir pregunta

Pregunta: Disefio arquitectdnico propuesto
¢Es una pregunta obligatoria? (® gj No
Requerir muestras  ® 5 (i pg

Evidencia |F'Iar105 5L

iRespuesta de una sola linea? Sj &) No *

Tamafio miximo (n® de
1000 *
caracteres)

Cancelar Confirmar

e Pregunta numérica. La respuesta es un numero. No hay limite de digitos.

e Anexos. Se usa para pedirle a los Proveedores que adjunten algin documento.
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e Respuesta ldgica. La Entidad Estatal plantea una pregunta y el Proveedor debe contestar
“Si” 0 “No”.

e Pregunta de requisitos. Sirve para pedir requisitos al Proveedor. Para incluir un requisito,

el usuario debe hacer clic en “Agregar requisito”.

Pregunta de requisitos

Pregunia o e 05

Titulo
:Es una pregunta obligatoria? ® g () po
Requerir muestras S ® No
ZEsta pregunta cuenta para el
} Si @ No *
valor total de la oferta?
Requisitos obligatonos
Descripcion  Texto

Frecio Precio

Especificaciones opcionales
Mo hay reguisitos opcionales encontrados.

Borrar seleccionado Agregar requisito

Definir codigo UNSPSC & np 0 5§

Cancelar Confirmar

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

Detalles sobre los requisitos

Descripcidn
Tipo de respuesta | Seleccione L
Obligatoriedad | Seleccione v

Cancelar Confirmar y cerrar

e 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
quieren que el Proveedor escriba su respuesta (segundo, minuto, hora, dia, mes, semana,
afno). Si la Entidad Estatal elige la opcién “Definir valor predeterminado”, puede establecer
un plazo para que los Proveedores hagan propuestas a partir del mismo.
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Definir pregunta de plazo de gjecucion

Colombia Compra Eficiente

Pregunta:
¢Es una pregunta obligatoria? ® i () Ng
Definir valor predeterminade () gj Mo
Valor predaterminado
Unidad de tiempo que deberia
ser usada para responder la | Scleccione
pregunta
Permitir edicién de proveedor ¥
Los oferentes pueden agregar

Si L No
notas a su oferta?

Notas para los oferentes

N

Cancelar Confirmar

e Pregunta de condiciones de entrega: El Proveedor debe elegir entre una lista de
opciones que da el SECOP Il sobre cémo hara la entrega de los bienes o servicios
pactados en el contrato. Si la Entidad Estatal selecciona a opcién “Ocultar de la eleccion de
los licitantes?” entonces el SECOP Il deshabilita la opcién seleccionada de las alternativas

de entrega que puede ofrecer el Proveedor.
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Definir pregunta de condiciones de entrega

Colombia Compra Eficiente

Pregunta:

LE= una pregunta obligatoria? (& g No

Requerir muestras ) Si ® Mo

Definir oferta al oferente por
Si O No

defecto?

Los oferentes pueden agregar
Si O No

notas a su oferta?

MNotas para los oferentes

Opciones de respuesta

N

Eleccion

A definir

Transporte incluido

Transporte no incluido

Transporte a cargo del comprador
Como acordado previamente

CFR - Coste y flete (puerto de destino convenido)

CPT - Transporte pagado hasta (lugar de destino convenido)

CIF - Coste, seguro y flete (puerto de destino convenido)

CIP - Transporte y seguro pagados hasta (lugar de destino convenido)
DAT - 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 (puerio de carga convenido)

FCA - Franco transportista (lugar convenido)

&Ocultar de
la eleccign
delos

licitantes?

e Lista de precios: Esta pregunta sirve para solicitar a los Proveedores que propongan un
precio para cada uno de los bienes y servicios que quiere adquirir la Entidad Estatal. El
usuario debe indicar cuantas lineas quiere en la pregunta, es decir, para cuantos bienes o
servicios quiere recibir propuesta de precios por parte de los Proveedores.
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Definir pregunta

Titule
Requerir todos los articulos (de
lo contrario los proveedores () Sj () Ng
pueden omitir algunos articulos)
Requerir muestras Si ® No
Agregar articulo & NOmero de lineas | 5 v
LEsta pregunta cusnta para el

& SiONo*
valor total de la oferta?

Configuracién de columnas [ Valor estimado Y|
Agregar especificaciones
adicionales

Definir codigo UNSPSC (& no () Si
Cancelar Confirmar

Después de hacer clic en “Confirmar” el SECOP Il despliega una lista de articulos. El
usuario de la Entidad Estatal debe editar la referencia, descripcién, 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 pengqunas sobie precos no Incluyn (VA Edilas uoguests | Agrogss alieuls | B seisuls

Presio total astimado.
9,00

Rl Afieula,  CASigs UNEPSC Deseripeitn Cintidsd  Unidsd Precis unitisia stimads Pracis botal actisads
B e o Salecw]
B . yal Selsela]
I . i) Selecg]
[ . e Selec ]
B ] § 2] Selnclw]

El SECOP Il habilita maximo 20 lineas para ingresar bienes o servicios. Si la compra de la
Entidad Estatal abarca mas de 20 bienes o servicios, el usuario debe seleccionar “1” en el
campo “Numero de lineas” y hacer clic en “Opciones”, “Exportar desde Excel” para
descargar la plantilla de lista de precios del SECOP II.
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3 =
Agregar seccion [l Agregar pregunta | Bomar seleccionado | Guardar plantilla | Guardar como pdf

I B  Liste de precics de la oferta En preguntss sobre precios no incluya IVA Editar pregunta  Agreger articulo  Bomar artic ciones w

Ref. Articulo.  Cédigo UNSPSC Descripein Cantidad Unidzd Precio unitario estimado Precio total estimado

] ® o1 10101500 ) Desaripeién 100,00 BT [«] 100,00 10.000,00

I
o - 0 Seieo] o]

A continuacion el SECOP Il descarga automaticamente un formato. El campo Nivel debe
permanecer siempre en cero.

Una vez diligenciada la plantilla, el usuario debe hacer clic en “Importar desde Excel”. El
SECORP Il convertira automaticamente la plantilla en una lista de precios por lineas, como
la que se mostré anteriormente.

4. Evaluacion

En esta parte del formulario la Entidad Estatal debe definir el mecanismo de evaluacion de las
propuestas de los Proveedores. La seccion aplica para todos los tipos de procesos excepto:

e Solicitud de informacion a los Proveedores.

e Contratacion directa.

e Publicacion contratacion Régimen Especial.

Para establecer un modelo de evaluacion, la Entidad Estatal debe seleccionar “Si” en la opcién
“Definir un modelo de evaluacion para el proceso”. A continuacién tiene tres opciones: i)
seleccionar uno de los modelos de evaluacioén tipo disponibles en el SECOP II; ii) hacer una
evaluacion por precio mas bajo; vy iii) ingresar al SECOP Il su propio modelo de evaluacion para el
proceso.

(i) Utilizar uno de los modelos de evaluacion disponibles en el SECOP |l

Colombia Compra eficiente ha configurado en el SECOP Il los modelos de evaluacién mas
utilizados. Ademas, las Entidades Estatales pueden modificar dichos modelos o definir otros
propios (ver seccién XE. Modelos de evaluacion). Todos ellos estan disponibles para ser usados
en los Procesos que la Entidad Estatal cree.

e Seleccién de un modelo de evaluacion.
Si la Entidad Estatal quiere utilizar uno de los modelos de evaluacion predefinidos en el
SECORP lI, debe seleccionar “Evaluacion de varios criterios” en el menu de “Tipo de modelo
de evaluacion”, a continuacion seleccionar “Automatico” en el menu de “Método de
evaluacion” y por ultimo hacer clic en “Editar/ver regla”.
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Modelo de evaluacion

Definir un medels de evaluachin para el
Process

Tipo de modelo de evaluacion | Evaluacion devarios criterios de seleccion [=]
Méfodo de evaluacién | Automatico =
Publicar modelo de evaluacion 7 g1 @ pg
Configuracién del modelo de evaluacian
Hombre Lote
@ Criterios de evaluacion Eddar fvar
regla
Reglas para el modelo de evaluacion seleccionado

Modelo de evaluaciin I B I

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”.

Blsqueda de modelos de evaluacian

Buscar por
Cancelar y cerrar Buscar
Resuftados

Modelo de evaluacion

P—
Precio medio Seleccionar
Quebrada del precio medio Seleccionar
Lineal con Umbral_RS Seleccionar
Concava Seleccionar
Lineal con Umbral Seleccionar

S—

|T| 2 »

Al seleccionar el modelo de evaluacion deseado el SECOP Il muestra el menu de
configuracién correspondiente.
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Reglas para el modelo de evaluaciin seleccionado

Modwio de evaluaceen  Lingd! oon Umiead y

Extn mosaln e svalunain caquiers al ingrmes ce migunm ranaties Por bres dibganae 154 siguisains campes

Varisble Desavipaiin Tipn de varisble Asignaciin de valer Limdten Walar
I PR Press Befersnns Press (e cor I
Pum Poecia Umbes! Freoo rwmunl P

En este menu aparece la siguiente informacion:

= Elnombre de la o de las variables consideradas en el modelo de evaluacion.

= Descripcién de la variable.

= Tipo de variable (nUmero o precio).

= Modo de asignacion del valor de la variable (manualmente por el usuario, funcién
matematica, o calculado automaticamente de la informacién indicada por el
Proveedor en su oferta).

= Asignacion del valor de la variable:

o0 Manual: ofrece un campo de texto para indicar el valor de referencia que

condicionaré el puntaje de la oferta para un criterio de evaluacion.

ariable Dasesipeitn Tipa da vasiable Asignacibn die waler Limites Wabar
IPR Precic Referencin Pracio Manual cop I

o Funcién 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.

Uariable Descripoidn Tipo de variable  Asignacion de walor Limites. Valor

l Priad Procio prosedic oo las cfornos califcadas Fraga Funaiin matomdtics Editas I

o Calculado automaticamente: el SECOP Il toma directamente un valor
indicado por el Proveedor en su oferta.

Wadiabla Dusripeidn Tips da vagiable Asignacién de valer Limités Nalor

Ivhlw el Procesa alum of the answer Precio Calculada automaticamenie Editar |

e Valores manuales de los modelos definidos por Colombia Compra Eficiente.
Los campos manuales que debera diligenciar 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.
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Variable Descripcion Tipo de variable Asignacion de valor Limites Valor
FR Precio Referencia Precio IManual coP
= 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.
Variable Descripcion Tipo de variable Asignacion de valor Limites WValor
FR Precio Referencla Precio Manuai cop
Pum Precio Umbra Precio Kanual COP
= Lineal con umbral RS.
En la configuracion del Proceso el responsable de la Entidad Estatal debera:
o Definir el precio de referencia.
o Definir el precio umbral.
o Establecer el plazo de entrega
Variabhe Descripcidn Tipo de variable Asignacidn de valor Lirnites Valor
PR Precio Referencia Precio Manual COP
Pum Frecio Umbral Fracio Manual COP
plazo de entrega MNumen Manual
=  Precio minimo.
No es preciso definir ningan valor:
ariabla Descripcidn Tipo de vanable Asignacion de valor Limites Valor
Pmin Precio mas bajo de |35 oferias calilicadas Pracio Funcion matematica Editar
Walor del Procesa El valor de la propuesta Fracio Cavulado automaticaments Editar
= Precio minimo con precio de referencia.
En la configuracion del Proceso el responsable de la Entidad Estatal debera definir
el precio de referencia.
Variabile Descripcion Tipo de variable  Asignacidn de valor Limites Valor
Pmin Precio mas bajo de las ofartas Frecio Funcion matematica Editar
caifficadas
WValor ded \ahar de la oferta Freclo Cakutado Editar
Proceso automatic amante
PR Precio Refaranca Pracia anual cop
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Precio medio.

No es preciso definir ningun valor:
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Variable Descripcion Tipo de variable Asignacion de valor Limites Valor
P Pratio promedio de s ofentas caRcadas Precio Fungidn matematica Editar
\alor dal Procaso Valor de |a oferta Precio Cakwade automaticamentea Editar
Fmax Precio mas 3o ds las ofertas calificadas Precio Funcion matematica Editar
= Quebrada del precio medio.
Debe indicarse el porcentaje y puntaje econémico maximo:
Variable Descripeion Tipo de variable Asignacion de valor Limftes Valor
Pmed Precio promeso de las ofertas calificadas Precio Funcidn matematca Edia
“alor el alor ge ka oferta Frecio Caiculado Edita
Proceso automaticamente
Y Porcentaie y puniaje econdmico miximo Nimero Manual
(Este porcentass pusde tomar valores entre
[0.8,0,85,09. 0,950
Pimif Precio mas bajo de 135 ofertas caliicadas Precio Funcion matamatica Edita
Pmax Precio mas alto de las ofertas calificadas Precio Funcion matemabica Ediia
= Cobncava.
Debe indicarse:
o El precio de referencia.
o Elvalor de curvatura de la funcion.
Variable Descripcion Tipo de variable  Asignacion de valor Limites Valor
PR Precio Referencia Precio Manual cop
Valor del Valor ¢ Ia oferta Precio Cakuado Edta
Proceso automdlicamente
n Parametro que determina la Numero Manual
curvatura de la funcidn(se
recomienda valores supenores 3 1)
=  Precio minimo - maximo.
No es preciso indicar ningun valor:
Variabbe Descripcion Tipo de variable Asignacion de valor Lirmites Valor
Priin Pracic mas bajo de 138 oferlas cabficadas Prigio Funtitn matemdtica
alor dal Proceso Valor de la oferta Precio Calculado automaticamente Editar
Fraax Frecio mas 2o de fas ofertas calificadas Precio Funcidn matematica Editar

Precio més 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.
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Variable Descripcion Tipo de vanable Asignacion de valor Limites Walor
Win Pracio mas bajo aceptads Mumess Manual
Wmax Pracio mas alto acaptada Mumero Manual

e Edicién de los valores no manuales de los modelos de evaluacion.
Como esta indicado antes, ademas de los valores manuales los modelos de evaluacion el
usuario puede 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.

=  Funcion matematica.

Variabde Dascripoion Tipo devariable  Askgnacion de valor Limites Valor

Prmed Frecio pramedio de las Precia Funcidn matemdtica Editar
oferias calificadas

Valor del Valor de 13 ofara Precia Calculado Editar

Procaso autorndticarnente

L Porcentaje y puntaje Mimens Manual

ecandmico maximo (Ests
porcentaje puede kmar
valoras antre (08, 0,85,
0,9, 098])

Prnin Precie mas bajo de las Pracia Funcidn matemsatica Edilar
oferas calificadas

Pmax Precio mas alto da las Precia Funcidn matematica Ediar
ofertas calificadas

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 edicion de las féormulas predefinidas.

Ajustes de variables de

Awerage price of 3ll guslified propossals
MG OF_ALLTENDER_VALUE)
Formula:

Definir limite superior

Definir limite inferior

Cancelar y cenrar GConfirmar
= Calculado automaticamente.
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Variabde
Pmed

Valor del
Procaso

5

Pmin

Pmax

Colombia Compra Eficiente

Dascripoion Tipo de variable Asignacion de valor Limites Valor

Frecio pramedio de las Precia Funcidn matemdtica Editar
oferias calificadas

Valor de 13 ofara Precia Calculado Editar
autorndticarnente

Forcentaje y puntaje Nimens Manual
econdmico madimo (Esba

porcemaje puede tomar

valoras entre 0,8, 0,85,

0,9, 098])

Pracic mas bajo de las Precia Funcidn matemdtica Ediftar
oferias calificadas

Precio mas alto da las Precia Funcidn matematica Ediar
ofertas calificadas

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 utilizada para definir el
valor.

Ajustes de variables de

For faveor, seleccions la pregunta que sera la fusnte del valor de la varisble seleccionada.

Etiqueta pregunta Tipo de pregunta
Lists de precios de 3 oferta Lista de precios
Precio total de ls oferta Walor de licitacicn
Cancelar y camar Confinmar

= 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 evaluacién precargado del
SECOP II). Asimismo muestra una representacion grafica de cémo realiza la
evaluacion de los criterios.
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Los asiterios do valussn so praserion jebmussaments e sousrs oon ol madols So pondsmoidn saleosanass

Funtaji [%} Escala de evaluacibn

——

wfinito Fum R Infiniig
regating positig

—

o Flsca de Infinitg
g pasitiv

Procio (Tigo da wnirada: Pracs)
Frguni asoeada

Prece iotal g ln odesis

5 Besecosonar

PusiTuacion

Culaie

Plazo de enirega (Tgo de enirade: Nimens)
Brgunta sscciada

Saigssionar

Dataile

= Criterios de desempate.

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

Factones de desempate

[ perinie tacturos se dussmpate @ g | -NDI

Hived el facior Tipo de factor Descmpcidn Criterios

1 otes Mipyme

I Agregar factor Bomaer selecconado I

NOTA: antes de modificar un modelo de evaluacién debe consultar la seccion XE6. Caracteristicas
de los modelos estandar para conocer la configuracion de los modelos basicos.

(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”.

Madela di evaluacsdn

Definir un modeto de ewaluacson para ¢l proceso ﬁ- e b p ]
Tipe & modslo dﬁ-enlnab&&nl Precic ks baje zll

Homibre Lot

Crfteiics oa avaluacsiin

El usuario debe hacer clic en “Editar / ver regla”, con lo que el SECOP Il muestra un menu en el
que el usuario puede indicar los valores mas alto y méas bajo aceptados. Si hace clic en
“Configuracion” puede definir si es posible la intervencién manual en la evaluacion (es decir, editar
manualmente los puntajes sugeridos por el modelo de evaluacion precargado del SECOP II).
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Reglas para &l modelo da evaluacidn seleccionada

Esth madile da svalussitn rquisrs ol imgruis te Biguni visiakie. Far faver diligenss o sigusanti sampes

Variable Descripeitn Tioo de variablo Asignacin de valor Limites: Valor
Vmin Fracia mis bajs sceptada Himees Marwal
Vs Pracic mis alts sceptads Himars Manus)

Loz &n e presensan jerd te de | modets de panderaciin selesoonads

Puntaje (%} Escala de evaluacédn

e

sem | = \

T S ER

nfinita min Vmax |f||\!1!!0
ot gt pditiv
Ademaés, el usuario puede afiadir uno o mas criterios de desempate.
Factores de desempate
Imnniraanwm: desempate @ gf Uiy I
Hivel del facter Tipe de fastar Dlluipién Criteries

Mo se han enconimoa

I Agreges fader || Bomss dnlectionads I

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

Para ingresar al SECOP Il un modelo de evaluacién propio para el proceso que esta siendo
creado, el usuario debe seleccionar “Evaluacion de varios criterios de seleccién” 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
Método de evaluacion | Manual

Publicar modelo de evaluacién  ® g; L yg

Caonfiguracién del modelo de evaluacién

Nombre Lote

Criterios de avaluacion Editar / ver
ragia

A continuacion, el SECOP Il muestra una pantalla para agregar los criterios de evaluacion que
quiera establecer la Entidad Estatal. Estos criterios pueden desagregarse en subcriterios, los
cuales a su vez pueden tener sus propios subcriterios. Para agregar criterios, la Entidad Estatal

debe hacer clic en “Agregar criterio”.
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Reglas para el modelo de evaluacion seleccionado

Defina 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

El SECOP Il muestra entonces un campo para escribir el o los criterios de evaluacion 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 crilenos de evaluacion. Puede agregar o elminar un crilerio haciendo che en los bolones de esta secodn

| Puntaje (%)
= Numero de proyecios en plansacion estrategica 10 Agregar subCrenc
14 Nimaem de proyectas en planeacibn esiratégea para erfidades plbleas 50 Agregar subcriterin
T I"‘ _ - o cn,.. ,Dara_ . pnfadad i B AN A = = Areais sibaiEi

I Comprobar suma Eorrar seleccionado Agregar criteric I

En esta misma seccion, la Entidad Estatal puede definir criterios de desempate. Para ello debe
hacer clic en “Si” al lado de la opcién “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 menu con
los tipos de factores: “Criterio especifico” (permite seleccionar uno de los criterios ya definidos en la
evaluacion), “Sorteo”, “lera oferta recibida” y “Otros”. Al terminar de diligenciar el formulario, el
usuario debe hacer clic en “Confirmar”.

Factores de desempate
Definir tactores de desempate @ of ) g

Mivel del factor Tipo de factor Descripoion

Mo se han enconirado

Sorrer sekccionado

Descripcidn del factor
Tipo de factor '

Cemar Confirmar

5. Documentos del proceso

En esta parte del formulario la Entidad Estatal puede afiadir todos los documentos que considere
necesarios para que los Proveedores elaboren correctamente sus ofertas, asi como para darle una
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 biblioteca de
documentos o si anexa uno desde su computador.

147

. g TODOSPORUN
GOBIERNO DE COLOMBIA ; NUEVO PAiS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

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

"l“"ll"l www.colombiacompra.gov.co



Colombia Compra Eficiente

Escri cwsoe do s Exildad Extatal = Process = Actualizar proceso Waspagna 100anz2 Ayuda(3)
ST G, @ v (G | 1o puvicor |
Mirima cuantia Comentaria
UC Departarnents de T Esle comentario es visibhe para fodos los Proveedores
Informacian gensra
acian
pA
Aleshonana
Documentos
Evaluaciin —
Nombre Descripcion

& | Documentos del Procesa

Mo a2 han enconfrada
Documentos de la clerts

I Crear desde documento ipg | Buscar en labibtholeca | Bomas sslecoonado | Anexar documenio I

@ v [ Gueno | 1o purs [ E——

6. Documentos de la oferta

Esta seccion aparece en los procesos de:
e Licitacién publica.
e Contratacion directa.
e Seleccién abreviada de menor cuantia.
e Seleccion abreviada subasta inversa.
e Minima cuantia.

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 la acreditacion de los requisitos habilitantes. Para solicitar un documento marque el cuadro que aparece ala
derecha

IFlItrarpnrfamma Seleccione IZII

3
3
&

# Documento

Formato de Experiencia E
0
0
0
0

Cerlificaciones

Documento de identificacién (Persona natural: cédula de ciudadania; cédula de extranjeria; o, pasaporte
Persona juridica: certificado de existencia y representacion legaly

RUP

RUT

oo ool

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

Otros documentos requeridos para la presentacion de la oferta @ 5 @ No
Fase de Contrato Fase de Habilitacion
# Documento

No se han encontrado

Diligenciar para solicitar otro documento
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Invitacion

Este paso aparece en los procesos de solicitud de informacion a proveedores, contratacion directa
y concurso de méritos con precalificacion. El usuario puede enviar una invitacion de dos formas:

Invitacién automatica. El SECOP Il envia la invitacién a los Proveedores que tengan entre
sus areas de interés el codigo del Clasificador de Bienes y Servicios correspondiente al
proceso. Puede afadir o eliminar otros cédigos si lo considera necesario. También puede
eliminar uno o mas Proveedores destinatarios seleccionando su correspondiente casilla y
luego en “Retirar proveedores”.

Invitacion manual de proveedores

Para invitar Proveedores al proceso, (Desea g 5 ® Mo

buscar los Proveedores clasificados en los

codigo UNSPSC del proceso?

Sistema de clasificacian UNSPSC: 11111500 - Barro y Tierra
[Agregar codiges UNSPSC

Proveedores invitados:

Buscar proveedores (1) @ Buscar | ] Retirar proveedores

Proveedor (43) Contactos Invitacion directa (0}

E EEP Correo electrénico empresab@outiook. Sin documento
% e COLOMBIA i &sti
- P~
Pomeo (7] NIT 500738556

O

PROVEEDOR SWS: 576565675 Sin documento

- . Fax; 6757657
COLOWBIA | Bogota Animales vivos Correo electronico proveedor @gcom

P~
. n NIT 209876543

Invitacién manual. Esta opcién permite al usuario seleccionar especificamente Proveedores
a los que quiera enviar la invitacién. Para realizar este tipo de invitacion, el usuario debe: (i)
Marcar “No” el campo “Para invitar Proveedores al proceso, ¢Desea buscar los Proveedores
clasificados en los cédigo UNSPSC del proceso?”; vy (ii) Escribir el criterio de busqueda (e.].
palabra clave con el nombre de la empresa que la Entidad Estatal quiere invitar al Proceso) y
hacer clic en “Buscar”.

El SECOP Il abre entonces una ventana en la que el usuario debe seleccionar el o los
Proveedores deseados.

149

p TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

(® GOBIERNO DE COLOMBIA

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

"|“|II|I|I www.colombiacompra.gov.co



Colombia Compra Eficiente

BUSCAR Y ANADIR PROVEEDORES

Buscar entidad pars seleccionar

Buscar |Buscar por nombre o NIT

5]

Cadigo UNSPSC  Agregar cddigos UNSPS!

Contactos

SMS: 210325000
D _EE Fax 210225010 Seleccionado

COLOMBIA | Medellin Animales wivos e
davidi@ biz
NIT 1112223334

SMS: 0915948450 K
Fax: 0915948450 SREEET
Comeo elecrénice dummy@dummy.co

AGENCIA LOGISTICA
COLOMBIA | Bogot
NIT 599999162

Cancelar

D Publicacion de los borradores de documentos 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 opcidn, el proceso se hace publico en el SECOP II, con
lo que puede ser consulta por otras Entidades Estatales, por los Proveedores y por la ciudadania
en general. Desde ese momento, el proceso queda abierto para la presentacion de observaciones
por parte de los Proveedores que se suscriban al proceso.

(Y- o

Procesos + Contratos  Proveedores ~  Mend ~ _q
Evcrtins > Manss =+ Pricenss co 4 Evssa Exie = Proces = Actualizar proceso Hce pdprec 10008582
provRcro Do smu;«.w‘ © vover a h_

Lista de documentos

La siguiemie ©3 9nd 1322 60 105 J0CUMEN!os Que duede S0lo%r a ks L reg Para scheiar un documaento margue ¢f Cuades que aparee a lo deracha.

Filirae 50 i Seleccone

. Documento Contrato Oferty

1 v Forme™w de Exporence Afio(s) 2014 .
Censficacionss

Documento do idenificaciin {P(vnrnnn.nl cidula de Gudaden'a. céckia de extrareris. o. paseports. Persona juridica: cerfifcado
€0 custensa Y reprasentacén

2 - RUP Adcs): 2014 *
RUT

Documentos del Procesa
¢ | Documentos de la oforta

Limitasianes dol represontante legal (k0 para perscess juridicas)
Actividades par of 0bjed 300l (380 para Porsanas Lridicas)

Porsona natural: IMrMacon contabio dol WIMS a0 ¥ 19 JeSarICkin do fent 08! Cmo aNo. Persona Jridica: Estados Trancieros
aucitados dol (Fmo cjercicka {Articuo 9 2(c) dal Decrasa 1510 de 2013). 81 sl olerends s de crescidn rackeece fmencs e § afa)
eben e bas del 0 de aperiura si of ol n0s de 3 meses de corsstuido

Formao de 50kdos 4 contzaios on ojecucién

Actas 6o Jama

Acas Go Neawsies

Anero do Acreditaciéa do expedoncia

A0 06 ACRAIBEOR 00 CADACHAT fnancern

Anoia de Acrodiiactn 0O Capaccad organizacionat

Centiicado de constiucidn de propanen'e plural

E Modelos de evaluacion

El SECOP Il cuenta con una seccioén en la que estan disponibles diferentes modelos de evaluacién
que la Entidad Estatal puede utilizar para la calificacién de las ofertas.
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Para acceder a la seccién de modelos de evaluacién el usuario debe acceder al “Menu”,
seleccionar “Menu del comprador” y dentro de las opciones ofrecidas seleccionar “Modelos de
evaluacion”.

Informes Procesos Modelos de evaluacién Subasta electronica

B Menu del Comprador

X Hi a 3

Infarmes SECOP Processs de la € —statal Subasta elecirdnica

Informas del pracaso de seleccidn

Unidades da contratacion

Tipos da

Plan anual da adgmsiciones
Coentratos Proveedores

Cantratas Directoas P

Sanciones a Proreadares
Gestién de evaluaciones realizadas

Gestign de evaluaciones recibidas

El SECOP Il muestra entonces una pantalla en la que el usuario puede ver todos los modelos de
evaluacion que estan disponibles. Ademas, para facilitar la localizacién de alguno de ellos, el
usuario puede realizar busquedas simples o avanzadas; o limitar los modelos presentados
mediante varios filtros que restringen los modelos presentados a las Ultimas modificaciones, los
activos, los inactivos o todos.

snee — Modelos de evaluacién I @v pigins S6080401  Ayuda (2

) valver IUIIrnns modficaciones  Activo  Inactivo ml

Busgqueda de modelos de evaluacion

I [ T

chive

Hombre Descripcidn I SCCRS0 Eslado

Linead con Umbral Lineal con Umkral Publica Acive Diatalla
Lineal con Umbral_RS Lineal con Umtral Priblica Acivo Dutalla
Lineal Simple Lineal Simpla Publica Acive Detalla
Pradio minime con preco de refenncia Precic minimo con precic de referencia Publico Acive Dilalle
Precio medio Precic medio Plblico Acivo Detalle
Prada Minimo Praciz Minimo Pablica Acive Detalls
Quesrada dal precio medio Quebiada del precio medo Publica Acive Detalle
Cdnzava Cdncva Publico Acive Dilalle
Precio minime-mdximo Precie minimo-ndxime Publico Acive Detalle
Wadzla Precio mds bajo Wodeio Precio mds bajo Plblica Ao Datalle

\ar meang mbisr 8 e5180 d¢ BagINACIN

OPCIONES LISTA DE MODELOS DE EVALUACION HERRAMIENTAS

Crear (ttimas medificaciones Herrarmiantas no estd disponibie.

Activar AL

Desactivar Inactho

Baorrar Tedos

Para consultar la configuracién de un modelo de evaluacién el usuario debe hacer clic en el link
“Detalle”. Accede entonces a un entorno de consulta dividido en seis pasos con la informacion de
configuracién del modelo de evaluacion.
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Informacion general
Escalas de evaluacidn
Criterios de evaluacidn
Modelos de ponderacidn
Reglas de desempate

Imprimir plantillas

1. Ediciéon de un modelo de evaluacién existente

Colombia Compra Eficiente ha definido algunos modelos de evaluacion de uso frecuente, y no
recomienda que sean modificados. En caso de que el usuario quiera agregar alguna modificacién a
los modelos preexistentes debe hacer clic en “Guardar como nuevo”.

= Guardar como nuevo =

El SECORP II crea entonces una copia del modelo de evaluacion y presenta al usuario un formulario
en el que puede actualizar la informacion. Tras ello puede hacer clic en:
e “Guardar como nuevo” para crear otro modelo de evaluacion.
e “Validar’ que comprueba si la configuracion establecida por el usuario es valida.
e “Guardar” con lo que el SECOP Il guarda las actualizaciones realizadas en el nuevo
modelo.

Guardar comao nuevo Validar Guardar =

2. Creacion de un modelo de evaluaciéon

Aunque Colombia Compra Eficiente ha definido modelos de evaluacién de uso frecuente, las
Entidades Estatales pueden generar modelos para su uso propio, los cuales vistos sélo por la
Entidad Estatal que lo cree y no estaran disponibles para otras Entidades Estatales.

Para crear un nuevo modelo de evaluacion, el usuario debe hacer clic en la opcién “Crear” que
aparece en la parte inferior izquierda de la pagina de los modelos de evaluacién, o hacer clic en el
botén “Crear” que el SECOP Il muestra en la parte superior derecha de los modelos de evaluacion.
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2 Meni =

saritens — Modelos de evaluacién 1 e pigin:: 250

@ vever | (itmas modficaciones  actvo maciv [

Busgqueda de modelos de evaluacion

Active
Hombre Descripcidn Tipa de ecceso Estado
Linea! con Umbral Lineal con Umtral Puiblica Acive Datalla
Lineal con Umbral_RS Lineal con Umkral Publica Acive Detalls
Lineal Simple Lineal Simpla Publica Acive Detalla
Prado minimo con preco de refenncia Priacie minimo con precic de referencia Publico Acive Ditalle
Precio medio Precis medio Plblico Acive Detalle
Pradao Minimo Praciz Minimo Publica Acivo Datalls
Quesrada dal precio medio Quebtada del precio medo Publica Acive Detalle
Cancava Cdncava Publico Acivo Ditalle
Predio minimo-mximg Precie minimo-ndxime Publica Acive Detallg
Wodelo Precio mds bajo Wodeio Precio mds bajo Publico A Detalle
Bt mesng

OPCIONES LISTA DE NODELOS DE EVALUACION HERRAMIENTAS

(Utlimas madificaciones Herramisntas no estd dispanitie.

Acthig
Desactivar Inactha
Barrat Tedos

El usuario administrador accede asi a un formulario de seis pasos que se muestra a continuacion:

Informacidn general
Escalas de evaluacidn
Criterios de evaluacidn
Modelos de ponderacidn
Reglas de desempate

Imprimir plantillas

e Informacion general. En este paso el usuario debe indicar:

= Elnombre y la descripcién del modelo de evaluacion.

= Agregar la o las variables que sean precisas. Para ello el SECOP Il ofrece un
formulario en el que el usuario puede establecer: (i) el nombre de la variable; (ii) la
descripcion de la variable; (iii) una definicién del uso de la variable; (iv) si el tipo de
la variable es un namero, texto, precio o fecha y hora; (v) si el valor de la variable
sera asignado manualmente, de forma automatica o mediante una férmula; y (vi)
se la variable tiene un valor predeterminado.

153

p TODOS POR UN
(® GOBIERNO DE COLOMBIA ‘ NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

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

"l“"l "I www.colombiacompra.gov.co



Colombia Compra Eficiente

MODELD DE EVALUACIEN
Selpccions idioma: e5-C0 [=]

Configuracion de plantilla

Nombre de ia péantilia

DescrApcion y uso

Estado  Inactivo

Opcidn cOmpartic pantila  Selecciong

“ariables

Introduzea todas las variables que necesile su escala, Las variables pueden lener un vakor que dependa de ofras vasiales, En eslos casos, debe cumplimentar la colurmna “definic valor de Ia
wanable”. La.

Variabla Definicion textual Asignacion de valor Tipo da variable
| Frimera variable Primera variable Manual Htimers Editar

Borrar siectionado Agregar vaniable

e Escalas de evaluacion. En esta seccion el usuario debe establecer la o las escalas que
seran usadas en el modelo de evaluacién.

El SECOP Il ofrece un formulario en el que es posible indicar para la escala que sea
afadida: (i) el nombre de la escala; (ii) la etiqueta con que aparecera la escala; (iii) una
descripcion del uso de la escala; (iv) si la escala corresponde a nimeros, textos, fecha y
hora o precio; y (v) si la escala esta organizada por valores, niveles o funcién.

Una vez definido el tipo de escala y su organizacion el SECOP Il genera un nuevo
formulario en que el usuario debe establecer la forma de célculo.
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Salecoione idamea: es-C0 H

Detalles de escala

Nambre de la escals o

Etiquestn dee Ia escaln .
Descripeidn y uso

Tipe de entrada o la escals | Solecciong

[=]
Definir la excalade | Por intervaios E *

Valores de |a escala y de representacion

Bodvar sekcCionado Agregar intervak

Cancelar Contemar

e Criterios de evaluacion. Apartado en el que el usuario puede afiadir uno 0 mas criterios
de evaluacién como el precio, tiempo de duracion del proyecto o de entrega del bien, o la
calidad del servicio. A cada uno de ellos le puede asociar una de las escalas de evaluacion
definidas en el paso anterior.

MODELD DE EVALUACION

Seleccione igioma; 25-C0 H
Criterios
Degonptor o crienos Precy x
Escaly de evaliaciin Eslecoone IE‘ :

Bigdrar gelectionade Agregar criteriog

e Modelos de ponderacion. Esta seccién permite al usuario establecer uno o mas modelos
de ponderacion del peso de cada uno de los criterios de evaluacion en la valoracion final.
Para ello debe hacer clic en “Agregar modelo de ponderacion”. EI SECOP Il muestra
entonces un formulario para definir:

= El nombre el modelo de ponderacion.
= Afadir criterios y/o subcriterios, y establecer el peso de cada uno de ellos. Un
botén “Comprobar suma” permite comprobar si el conjunto de criterios suma cien.
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EDITAR MODELD DE PONDERACION
Safeccivns iiomal es-C0 [=]

Datos generales

Hormbra dal models

Es gl modelo de

panderacion principal?

Criterios de ponderacidn

Puntaje [%)
i = - 100" | Agregar sebcrierio
] 14  Sekccine [=]" 100 " | Agregar swbcriesio
Comprabar swma Borrar selzccionado Agregar crierg

Canc=iar Confirfas

e Reglas de desempate. El usuario puede establecer qué criterios deberan seguirse para
decidir el adjudicatario en el caso de que algunas de las ofertas presentadas obtenganla
misma calificacion. Para ello el SECOP Il cuenta con un formulario en el que el usuario
administrador puede incluir uno o mas criterios y el orden en que tienen que ser valorados.

MODELD DE EVALUACION

SENECEONE oma e300

_,__
| =

Reqlas de desempate

Factores de desempale
Definir factores de desempate & =i 7 o

el Tipo de regla Descripcion
o Sofes Liegada

Agregar regla Bomrar seleccionado

e Imprimir plantillas. Esta seccién es de aplicacion para los casos en que la Entidad Estatal
tiene algun documento de plantilla para presentar el modelo de evaluacion.
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MODELO DE EVALUACION
Seleccione idiona; es-C0 |E|

Imprimir plantillas

Seleccione la plantilla j o

Ver documento

Una vez diligenciados todos los datos el usuario debe hacer clic en “Crear”.

= Crear

3. Activar modelos de evaluacién

Cuando el usuario administrador crea un modelo de evaluacion por defecto esta desactivado. Para
activarlo el usuario debe hacer clic en la opcion “Activar”.

OPCIONES

Crear
Desactivar
Borrar

El SECOP Il muestra entonces la lista de todos los modelos de evaluacién desactivados. El usuario
debe seleccionar el o los que desee activar y hacer clic en “Activar”.

Hombre Descapcién Tipo de acceso Estado
CCEPRUE CCEPRUE Piblico Inactia
prueba junic2s prueba unig2s Piblico Inactsa
Plantilla nro 000000002 Plantila nro (000000002 Piiblico Inacto
platiita 0000001 platiila 0000001 Piblico Inacto

Plantilla M1 Plzniila N1- descripcidn Publico Inacto

) valver

4. Desactivar modelos de evaluaciéon

El usuario administrador de la Entidad Estatal puede desactivar un modelo de evaluacion
temporalmente, con el fin de que no esté disponible pero sin borrarlo definitivamente.

157

. p TODOS POR UN
GOBIERNO DE COLOMBIA ‘ NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

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

"|“|II|I|I www.colombiacompra.gov.co



Colombia Compra Eficiente

OPCIONES

Crear
Activar

Desactivar

Baorrar

El SECOP Il muestra entonces la lista de todos los modelos de evaluacion activos. El usuario debe
seleccionar el o los modelos que desee desactivar y hacer clic en “Desactivar”.

Sistemas de waluacion disponibles para ser desaclivados

Hombre Descrincidn Tino de acceso Estadn

E CCE CCE Shlo para mi enlicad At Delalle

@) vobver

5. Borrar modelos de evaluacién

El usuario puede borrar los modelos de evaluacion que estén inactivos. Para ello debe hacer clic
en la opcion “Borrar”.

OPCIONES

Crear
Activar
Desactivar

El SECOP Il mostrara entonces una lista de los modelos que por su estado pueden ser eliminados.

Disponibles para tormar

Hombre Destripeion Tipo de atceso Estade

(Copia oejLineal con Umbral Lineal con Umbeal Sdio parami entidad Inactivo Cetalie
CCEPRUE CCEPRUE Piblico Inactve Dretalie
prusba junio2s prueba unic2s Publico Inactve Datalie
Plantila nro 0000000002 Flantila aro 0000000002 Publico Inactive Ditalte
platilla 0000001 platilla 0000001 Plblico Inactivo Detalie

Canbiat | estio de caginacin

El usuario debe seleccionar la casilla que aparece a la izquierda del o de los modelos que desea
eliminar y hacer clic en “Borrar”

Esta accion irreversible, por lo que Colombia Compra Eficiente recomienda que no sea utilizada a
menos que el usuario tenga certeza de que la Entidad no volvera a necesitar el modelo en el
futuro.
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6. Caracteristicas de los modelos estandar

En el SECOP Il se han configurado los modelos de evaluacion méas usados. A continuacion estan
indicadas sus caracteristicas de configuracién de cada uno de ellos. Ademas, en la seccion XC4
Evaluacion puede consultar la informacion que los usuarios deben indicar si seleccionan alguno de
estos modelos al crear un Proceso.

(i) Lineal simple.
= Definicién de variables.
En este modelo Unicamente se utiliza la variable PR — Precio de referencia.
o Tipo: precio.
o Asignacion: manual.

Variables

IRfFBuzea bdas s variables qui Recesile Su e5cHa Las varables pueden [Ener un valor que dipenda 3¢ olras vaniales, En 3108 Casos. debe cumplimentar i colurna “definic
walor de |avanaile”. La.

Vanabla Definicidn textual hsignacion de valor Tipo de variabla

i} PR Prigio Referentia LT Precio Editar

= Definicién de escalas de evaluacion.
Las configuraciones a realizar son:
o Tipo de escala: precio.
o Escala por intervalos con la configuracién indicada en la imagen.

Valores de 3 escala y de representacion

ESCALA DE EVALUACION Mas opcianes
O @ vmor o T valee fije = valor fijo 125,00
i Varisole @ vanatle @ Euncisn lineal
7 Infirnz negative Vador PR T] " Funcidn matemddics 100,00
Vador o Desdevlar 00
Hasta ]

Puntuacién

rl Valer fijs- T vales fije B \pler fjo
15 varistle T varistle 7 Funcign limeal
Walar PR B naite pasite ) Funsibn rslamdtica
Valor o B0
Binror sekecichiads Actuakzar grifico | el ol - infnito
positives
= Definicién de criterios de evaluacion.
Las configuraciones a realizar son:
o Descriptor de criterios: Precio.
o Escala de evaluacion: Lineal simple.
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7 Descriglor de criernas Prece
s

Puntuacidn

Escala d= evaluacion Linz=al Smpl= ;I *

oo PR infinito
positivo

Borrar salacdonada AQregar citenas

= Modelos de ponderacion.
Precio: 100%.

4 | Pres = ]® 100 * | Agregar subsilaria

= Reglas de desempate.
No se definen.

(if) Lineal con umbral.
= Definicion de variables.
En este modelo Uinicamente se utilizan las variables
0 PR - Precio de referencia.

e Tipo: precio.
e Asignacién: manual.

0 Pum — Precio umbral.
e Tipo: precio.
e Asignacién: manual.

Vanables

Infraduzca fodas las varlables gue necesite su escala Las vanlables pueden tener unvalor que dependa de ofras variales. En esies casos. debe cumplimentar 1a columna “definie
valor de la variable”. La.

Viariabla Definicién textual Asignacion de vabor Tipo de variable
| FR Pracio Referencia Mznual Pracio Editar
i Pum Pracio Umbeal Manual Preco Editar

Barrar seleccionzoo Agregarvanable

= Definicién de escalas de evaluacion.

Las configuraciones a realizar son:
o Tipo de escala: precio.

o Escala o intervalos con la configuracion indicada en la imagen.
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Valores de la escala y de represemacion

ESCALA DE EVALUACION Mas apciones
O @ valeesije 7 ke fije =) Malor Bjo
® vadable @ yariable B Funcibn liekat
(7 Infinite negative o FR El | Funcibn madamdtics O
Valor o Devdelaion W0
Hpvin Q o
valer fijo 2 valer fje B valor Bjo E =
B varianla O vaianla —! Funcién lirsal = 25.00
Wakor L B infirio posithe 7 Buncisn matemdsio
alor o
Beerar sslccionsdo Agregar ntervaky Actuakzar grifice S0 (i3 R h Infiniio
bositive
= Definicion de criterios de evaluacion.
Las configuraciones a realizar son:
o Descriptor de criterios: Precio.
0 Escala de evaluacion: Lineal con umbral.
3 (0,00
- Descriptor de criterics Preco & g
Escala de evaluacan Lineal Smpls ILI & &
0,00
oo PR nfinino
PoSITive
Horrar selecoionada AQregar onifenos

= Modelos de ponderacion.
Precio: 100%.

[ 4 | Pracio T] 100 * | Agregar subilars

= Reglas de desempate.
No se definen.

(iii) Lineal con umbral RS.
= Definicion de variables.
En este modelo Unicamente se utilizan las variables
0 PR - Precio de referencia.

e Tipo: precio.
e Asignacion: manual.
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0

Variabla
[ FR
Purm

[ plaze de entrega

Pum — Precio umbral.

e Tipo: precio.

e Asignacién: manual.

e Tipo: nimero.

plazo de entrega — Precio umbral.

e Asignacién: manual.

Definicidn textual
Precio Referendia
Precia Umaral

plazo de enlréga

= Definicién de escalas de evaluacion.

Asignacicn de valor
Manual
Manuzl

Wanual

Colombia Compra Eficiente

Tipo de vanabie

Precia war
Precio war
Mo ar

Las configuraciones a realizar son:
o Lineal simple.
e Tipo de escala: precio.
e Escala or intervalos con la configuracién indicada en la imagen.

\alores de la escala y de represemacion

ESCALA DE EVALUACION Mas apciones
O e e T valee fije 7 nmler jo
7 variasle B variatie B Funcian lines!
(2 Infinsta negativa Vo PR -] 3 Funcidn metemdtios 0
Valor ] Desdeiaton 100
Hastn L -
:5 5000
valer fijo valer fje B valor o £
5 variatla L varistla - Funcién linsal 2 25,00
Valor L B Infirio pesitve ) Funcién matemasica
Vale [}
Besrar sekesonsdo Aggegar ntervar Aptuakzar grifico 5.0 iy e h‘ Infiniia
bositive

o Plazo de entrega.
e Tipo de escala: precio.
e Escala o intervalos con la configuracion indicada en la imagen.
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ESCALA DE EVALUACION

E & vster fijo ) vater fijo 7 Vilee fjo
0 varistle ® varistle O £uncidn limeal

PR z] Funcion matematios 1 ¢
\alor ) Desdevaior 100
Hasto L /5.0
i8] Valer fijo 2 vaatee fije B valer fijo
) variatle © variatie Funcién lioes! P
Valer PR @ 1nfnite pesitive ) Euncidn matemitica
Valce 0 00

! Infinits regative Vaior

Puntuacién

Borrarselecconado | Agregar mfervak | Actualzar grafico = 00 PR

= Definicién de criterios de evaluacion.
Las configuraciones a realizar son:
o0 Primer criterio:
e Descriptor de criterios: Precio.
e Escala de evaluacion: Lineal con umbral.

Més opciones

Infinito
POSITIVG

Infinito

= LHREE

§ 500
F Descriptor de crierias Precio e E
11 = (9

Escaiy de evaluacin Linead con Limbral H & #al

3,0

Infenito Pum
MEGATIvD

0 Segundo criterio:
e Descriptor de criterios: Plazo de entrega.
e Escala de evaluacion: Plazo de entrega.

PRSHTVG

infinito

1040,00
g .
5 50,00
iz Descriptor de crilerios Faze de enirega . E
© Escala de evauachn Pazo da anirega [=]* .04
k.
oD plazo de
entrega

= Modelos de ponderacion.
o Precio: 70%.
o Plazo de entrega 30%.
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| Pundage (%)

|1 Precio [=]* T0 | Agreger subsrilerio

] 2 | Pazo de enirega [=]* 30 ° | Agregar subcilenic

= Reglas de desempate.
La regla establecida es Mipyme.

Definir factores de desempate @ 25 7 po
Hiwvid Tipo g regla DesCripoion

| 1 Ofras Tipyme

(iv) Precio minimo.
= Definicién de variables.

En este modelo Unicamente se utilizan las variables
o Pmin - Precio més bajo de las ofertas calificadas.

e Tipo: precio.
e Asignacion: funcion matematica.

o Valor del Proceso — Valor de la oferta.
e Tipo: precio.
e Asignacion: calculado automaticamente.

Variable Definicion textual Asignacion de valor Tipo de variable
Pmin Precio mas bajo de 1as ofertas calificadas Funcién matematica Precio Editar
Valor del Proceso Valor de Ia oferta Calcutado Precio Editar

automdticamente

= Definicién de escalas de evaluacion.

Las configuraciones a realizar son:
o Tipo de escala: precio.

o - Por funcién (definida por Ingenieria no pueden modificarse sus valores).

Seleccione las funciones disponibles  Precio minimo de las ofertas ’,U

Designacion  Precio minimo de las ofertas ®

Farmula
MULTIPLY(100 , DIVIDE(MIN_OF_ALL(TENDER_VALUE) , INPUT))
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= Definicién de criterios de evaluacion.

Las configuraciones a realizar son:
o Descriptor de criterios: Precio.

o Escala de evaluacion: Precio minimo.

Descriplor de crderios Precio
Escala de evalacin Pracio minimo |:| .

Punbuscion

= Modelos de ponderacion.
Precio: 100%.

1 4 | Pracio =] 100 * | Agregar suberilernis

= Reglas de desempate.
No se definen.

(v) Precio minimo con precio de referencia.
= Definicion de variables.
En este modelo Uinicamente se utilizan las variables
0 PR - Precio de referencia.

e Tipo: precio.
e Asignacién: manual.

0 Pmin - Precio mas bajo de las ofertas calificadas.
e Tipo: precio.
e Asignacion: funcién matematica.

o Valor del Proceso — Valor de la oferta.
e Tipo: precio.
e Asignacion: calculado autométicamente.

Variable Definicion textual Asignacion de valor Tipo de varabla
| Pmin Precio mas bajo de las ofertas caliicadas Funeidn matematica Pracio Editar
F Valor del Procesa Vador de 13 oferia Calculado Precio Editar

sutomaticaments

| PR Precio Refarencia Manuzl Precio Editar

= Definicién de escalas de evaluacion.
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La configuracion a realizar es:
o Tipo de escala: precio.

o Escala por intervalos con la configuracion indicada en la imagen.

Valores de la escala y de representacion

ESCALA DE EVALUACION Més opciones
Bl © veersijo Valor o 9 valee fijo -
O varissle O vasiabie Funcidn linesl 3
9 Infinito negative Valee Pmin [+] Funciée matemition
Valce 100 Y
I © voteetije Valor fijo Valor fijo 0
© Varissle 9 \ariabie © runcisn lineal §
Valor Pmin [+ Valee PR [+] Funcién matemitica —
DesdeVator 100 é
Hasta o & 0
1 vatee je 2 valor fijo © valer tijo
@ vanssle ) Variabie ) Eunaisn lineal
Vale PR E] 9 1ntinito positivo ) Funcidn matemaético
Valee o
Infinito Prman R infinito
Borrar seieccionado Agregar ntervab Actuaizar gu'ﬁca negativo positivo
= Definicion de criterios de evaluacion.
La configuracion a realizar es:
o Descriptor de criterios: Precio.
o Escala de evaluacién: Precio minimo con precio de referencia.
= Duacriptor 86 crianios Precis . E
Escola de evalaciin Preck minime con precin de referencla E L L 0,00
i Infinite Pmin =3 Infinite
FIBgative POSTTvG
= Modelos de ponderacion.
Precio: 100%.
14 | Preco T] 100 * | Agregar subcrilaric
= Reglas de desempate.
No se definen.
(vi) Precio medio.
= Definicion de variables.
En este modelo Unicamente se utilizan las variables
o Pmed — Precio promedio de las ofertas calificadas.
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e Tipo: precio.
e Asignacion: funcién matematica.

o Valor del Proceso — Valor de la oferta.

e Tipo: precio.
e Asignacion: calculado automaticamente.

Colombia Compra Eficiente

o Pmax — Precio mas alto de las ofertas calificadas.

e Tipo: precio.

e Asignacion: funcion matemética.

Vartabde Definicion textual Asignacitn de valor Tipe de variable
™ Pred Frecio pramedio de 1as oferias calificadas Funciin matermnstica Frecin Editar
Fi Valor del Proceso valar de |a afarta Calculado Fracio Editar
automdlicamente
s P Precio mds alle oe las ofertas caliicadas Funcifn matematica Precio Editar

= Definicién de escalas de evaluacion.
Las configuraciones a realizar son:
0 Tipo de escala: precio.
o Escala por intervalos con la configuracion indicada en la imagen.

ESCALA DE EVALUACION Mas opciones
2D vetorsge O yator fijo B yiator fijo
| Variable 9 Varisble ) Fungén lineat
D infinito negative alor Pmed =] ) Fundién matemitics
Volor 100
O O velorse ) vaser tijo O vasor tijo
9 \oriatie © varistle ® Funcién linest £
Valee Pres [+] alor Pmax ~ ) Fumcién matemitica i
CesceVoler 100 ’5
Hasta ) o
B e Valoe fijo O vasoe fijo 9 vaser fijo
9 voriakie ) Vanisble 2 Fungién lines!
Valce Pmax [+ @ infnito posaivo © Funaién matemitica
Valoe o
Infinito Pmed Pmax Infinito
Borrar seleccionado Agregar intervalo Actsalzar grafico negativo positivo
= Definicién de criterios de evaluacion.
Las configuraciones a realizar son:
o Descriptor de criterios: Precio.
o0 Escala de evaluacion: Precio medio.
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Puntuaaidn

Descripor de crilerics Precio

£l -
Escala de evaluacian PFreco medio ﬂ .

Infinito Prived Prmax Infinito
Regativa positive

= Modelos de ponderacion.
Precio: 100%.

1 4 | Pracio =] 100 * | Agregar suberilernis

= Reglas de desempate.
No se definen.

(vii) Quebrada del precio medio.
= Definicion de variables.
En este modelo Unicamente se utilizan las variables

0 Pmed — Precio promedio de las ofertas calificadas.
e Tipo: precio.
e Asignacion: funcion matematica.

o Valor del Proceso — Valor de la oferta.
e Tipo: precio.
e Asignacion: calculado autométicamente.

0 Y — Porcentaje y puntaje econémico maximo.
e Tipo: nimero.
e Asignacién: manual.

o0 Pmin - Precio mas bajo de las ofertas calificadas.
e Tipo: precio.
e Asignacion: funcién matemética.

0 Pmax - Precio mas alto de las ofertas calificadas.
e Tipo: precio.
e Asignacioén: funcibn matematica.

168

p TODOS POR UN
(® GOBIERNO DE COLOMBIA ‘ NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

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

"|“|II|I|I www.colombiacompra.gov.co



Colombia Compra Eficiente

Variable Definicion textual Asignacion de valor Tipo de variable
(™ Pmed Precio promedio de las ofentas calificadas Funcién matematica Precio Editar
[ Valor del Proceso Valor de 13 oferta Calculado Precio Editar
automaticamente
Y Porcentaje y puntaje econémico maximo Manual Numero Editar

(Este porcentaje puede tomar valores
entre [0,8,0,85,09,095))

| Pmin Precio mas bajo de |as ofertas calificadas Funcién matematica Precio Editar

Pmax Preclo mas alto de las ofertas calificadas Funcidn matematica Precio Editar

= Definicién de escalas de evaluacion.

Las configuraciones a realizar son:
0 Tipo de escala: precio.

o Por funcion (definida por Ingenieria no pueden modificarse sus valores).

Seleccions kas funciones disponibles  Quesbrada del precic medn "_f.'l

Degignacidon  Quebrada del precky medn

Farmula

IF {INPUT < A\NWG_OF _ALL[TERDER_VALUETY

MULTIPLY (100, {Y = MULTIPLY([1 - ¥} . DIVEDEQANG_OF _ALLITERDER_VALLE] - INPUT) , [AVG_OF_ALL{TENDER_VALUE) - MIN_OF_ALL{TENDER_VALUEI N
H

ELSE |

MULTIPLY[MULTIPLY {1080 , ¥} . CAADEYMAN OF ALL(TENDER_WALUE) - INPMUT) |, (MAX_OF _ALL(TENDER_\ALUE) - AVG_OF_ALL{TENDER MALUEN))

1

»

A [

= Definicién de criterios de evaluacion.

Las configuraciones a realizar son:
o Descriptor de criterios: Precio.

o Escala de evaluacion: Quebrada del precio medio.

= Descriplor da crilerios Fracia
11

Puntuacidn

Eacaln ¢ evaluaciin Cuetrada del precio medio Z| .

Pred

= Modelos de ponderacion.
Precio: 100%.

[T 4 | Precio =] 100 * | Agregar suberilernis

= Reglas de desempate.
No se definen.
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(viii) Concava.
= Definicién de variables.
En este modelo Unicamente se utilizan las variables

o0 PR - Precio referencia.
e Tipo: precio.
e Asignacién: manual.

o Valor del Proceso — Valor de la oferta.
e Tipo: precio.
e Asignacion: calculado autométicamente.

0 n—Parametro que determina la curvatura de la funcion.
e Tipo: nimero.
e Asignacion: manual.

Variabia Definicidn textual Asignaciin de valor Tipo de variable
[l FR Precio Referencia Manmual Precip Editar
| ‘ialor dal Procesn valar de la oferta Calculado Fraoio Editar

autamaticamenle
[F n Pardmetro que determina la curvabura de Manual Nimero Editar

la funcidnise recomienda valores
supeniones 3 1)

= Definicién de escalas de evaluacion.
Las configuraciones a realizar son:
0 Tipo de escala: precio.
o Por funcién (definida por Ingenieria no pueden modificarse sus valores).

s
+£ ]

Zeleccione las funciones disponibles  Concava ¢!

Designacidn  Chncava

Formula
RIULTIPLY( 0 , (1 - (DRIDE[MPUT , PA) )

= Definicién de criterios de evaluacion.

Las configuraciones a realizar son:
o Descriptor de criterios: Precio.

o Escala de evaluacion: Céncava.
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Descrptor de crierioa Praci

Puntuacion

Escala de evalsacin Cancawa E L]

= Modelos de ponderacion.
Precio: 100%.

1 4 | Pracio =] 100 * | Agregar suberilernis

= Reglas de desempate.
No se definen.

(ix)  Precio minimo - maximo.
= Definicién de variables.
En este modelo Unicamente se utilizan las variables

o0 Pmin - Precio mas bajo de las ofertas calificadas.
e Tipo: precio.
e Asignacion: funcién matemética.

o Pmax — Precio mas alto de las ofertas calificadas.
e Tipo: precio.
e Asignacion: funcién matemética.

o Valor del Proceso — Valor de la oferta.
e Tipo: precio.
e Asignacion: calculado automaticamente.

Variable Diefinicion taxtual Asignacion de valor Tipo de variable
_i Pmin Preclo mas bajo de Izs ofertas caldicadas Funcidn matematica Precia Edfar
| valor del Procaso \Valor de Iz oferta Calculado Precio Edar
aulomABCaments
F Pmax Precio mig allo de las ofenas calificadas Funcidn matemdlica Precio Ediar

= Definicién de escalas de evaluacion.

Las configuraciones a realizar son:
o Tipo de escala: precio.
o Por funcién (definida por Ingenieria no pueden modificarse sus valores).
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Sabsccione las funciones dispanibles  Preco mnima-sdsams ','r/
Designacion  Prac mitimo-mdximo
Formula
MULTIPLYTE00 , DIVEDEN(RIN_OF_ALL[TEWDER_WVALLUE) + MAX_OF_ALL{TENDER_VALUE)) - IRPUTY , MAX_OF_ALLITEHDER_WALUE)))
= Definicién de criterios de evaluacion.
Las configuraciones a realizar son:
o Descriptor de criterios: Precio.
o Escala de evaluacion: Precio minimo-maximo.
Descriplor de crlerios Precio é
Pl :
Encai ds avaluacion Prosi mma-sdima 3 ' &
: Pmin Pmax

= Modelos de ponderacion.
Precio: 100%.

1 4 | Pracio =] 100 * | Agregar suberilernis

= Reglas de desempate.
No se definen.

(x)  Precio més bajo.
= Definicién de variables.
En este modelo Unicamente se utilizan las variables

o Vmin — Precio més bajo aceptado.
e Tipo: precio.
e Asignacién: manual.

0 Vmax — Precio mas alto aceptado.
e Tipo: precio.
e Asignacién: manual.
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Varlable Definicién textual Asignacidn de valor Tipo de variable
il Wrman Precio mas bajo aceplade IManual Mumena Editar
| W Pracio mds alld aceplado Manual Miiriera Editar
Ll

= Definicién de escalas de evaluacion.

Las configuraciones a realizar son:
o Tipo de escala: precio.

o Escala por intervalos con la configuracion indicada en la imagen.

ESCALA DE EVALUACION Mds opciones
DT vslor g  vater tije @ vater tijo
7 Varinble 9 Variatle ) Funsién lineat
9 ofinito negative Valor Vimin Fumcién matemitics
Valor o
2O veterne O vaiee tifo O vaier tijo
9! \oriotie @ vanisble @ Fundiéa lineat ,5
Valer Vein E valor ma " Fundién matematica i
CesceValor 100 E
Hasta o <
&l ) Valer e 2 valer fije ©) valer fije
9 variatie - Varable 2 Funcién lineal
Valee Venax [:] @ 1nfinito positive ' Funcita matemética
Vislor o
Infinito Vmin Vmax Infinito
Borrar saleccionado Agregar intervalo Actuaizar grénco negatvo positivo
= Definicién de criterios de evaluacion.
Las configuraciones a realizar son:
o Descriptor de criterios: Precio.
o Escala de evaluacion: Precio escala.
e 10
8
i Descripior de crileries Frecin L E
Escaln de evalupcian Frecio escala E » =
Infinita Venifi Wi Iafinite
nagative pasitivg
= Modelos de ponderacion.
Precio: 100%.
[ 4 | Freso T] 100 * | Agregar subetlans
= Reglas de desempate.
No se definen.
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F Areade trabajo del proceso

El SECOP Il habilita el area de trabajo del proceso apenas la Entidad Estatal crea un proceso.
Para acceder al area de trabajo del proceso, el usuario debe ingresar a los “Procesos de la Entidad
Estatal”, seleccionar el proceso que quiere ver y hacer clic en “Detalle”.

COP  Procesos ~  Modsiosavaluacion  Mend - |[EEES

= Procesos de la Entidad Estatal M de pagna

[E] Coour nuevo procesa

& Mis pracesi v Liltrnos medficados ~

L s 7 -~ CMA-001 (Presentacion de oferta) EN APERTURA DE SOBRES

Miniras cuantia g T Concursa de ménios ablerto U Unidad de Contratacion. %
-

TODOS
A 748 [PROYECTO DOCS EN EDICION acha de
PENDIENTES 0. Conairso de mérfos atierto Ueiod e Contratacan Martha ll - CO S o F

CMA-001 [Presentacidn de oferta)

BORRADOR

L CMA-001 Craar
CONCUSo de Merios Awatn Uttt de Convivasi Do
PUBLICADO _Uesr_n_pcm C!MA 0
b e t p—
LISTOS PARAE. EN EVALURCION] Nornbire de [ oleta Provescior Fecha de entrega Walor global

vindy subasta inversa Unidad de Contratacon Martha
SASLO0Z

Mo oferta Now T: edor Martha ELRT

EM EVALUACICN

Ciarla Mo T Tecnocam aF
INFORME DE SE Unattad de Contratacen Martha

n EVALUACION ECONSMICA (0)
o ST M COMTOTRTGS

Uriied de Contrato

GANCELADNS

EVALUACIONES (0}

INFORMES PROCESO DE SELECCION (0}

El &rea de trabajo tiene las siguientes secciones, que se van habilitando de acuerdo con el estado
de avance del proceso.

1. Detalle del proceso.

En esta seccién el SECOP Il muestra datos basicos del proceso como: (i) el nombre que le dio la
Entidad Estatal; (ii) el estado en que est4; (iii) las fases por las que ha pasado (aparecen haciendo
clic en “Fases”); (iv) un resumen con el tipo de proceso, el valor estimado, la unidad de
contratacion y el estado del proceso; (v) la descripcion del proceso; (vi) los hitos mas importantes
del proceso y sus fechas; (vii) la informacion de los proveedores interesados, los invitados y los
que han presentado oferta; y (viii) un enlace “ver proceso” con el que el usuario accede a la ficha
detallada del proceso.

Licitacion publica | Presentacion de oferta
LP Dic. 23 (Presentacién de oferta)

Valor estimado D COP | Clasificacion de objetos Compraventa
Unidad de ion Uridad de Contratacian Martha Noviembrd

010 2M - Fecha de publicacion 231272014 10:00 AM m
Competidares
PR ——

@ PROVEEDORES
Irteresados

Zona horaris (UTC-05
Fecha de presentacio

Apertura 2312720

174

. g TODOSPORUN
GOBIERNO DE COLOMBIA ; NUEVO PAiS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

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




Colombia Compra Eficiente

2. Lineadetiempo

En esta seccién el SECOP Il presenta graficamente los principales hitos del proceso con sus
fechas.

LiINEA DE TIEMPO

<Fecha Publicacién del Pliego de Condiciones | «Presentacion de Ofertas « Apertura de Ofertas «Aceptacion de ofertas

3. Ofertas

En esta seccion aparece la lista de ofertas que recibio la Entidad Estatal para el proceso. La lista
aparece una vez que se cumple el plazo de presentacion de ofertas.

LISTA DE OFERTAS (3) Opciones v
Referencia de oferta Entidad Presentada Oferta
psanabria 1 CD 0008 prueba Proveedor Sanabria 1 23122014 12:02 PM 3.450.000 COP
psanabria 2 CD 0008 prueba Proveedor Sanabria 2 23122014 12:01 PN 3.500.000 COP
psanabria CD 0008 prueba Proveedor Sanabria 231212014 11:58 AN 3.400.000 COP

Si la Entidad Estatal no ha hecho la apertura de sobres, el usuario también puede, desde esta
seccién: abrir la lista de ofertas (haciendo clic en “Abrir panel” o en “Apertura de ofertas”; o subir al
SECOP Il ofertas que los Proveedores hayan presentado a la Entidad Estatal en papel.

LISTA DE OFERTAS (2) | Abrir Panel | Opciones

Editar | ver

i
ﬂ[ Apertura de ofertas | Imprimir POF

Si la Entidad Estatal ya hizo la apertura de alguno de los sobres, el SECOP Il muestra las
siguientes opciones: i) editar/ver (permite ver la informacion del proceso); ii) lista de Proveedores;
iii) lista de ofertas; iv) subir oferta en papel.

] (3 OBSERVACH

LISTA DE OFERTAS (2) @ AvrirPanel || Opeiones v DOCUMENT!

Editar / ver

Lista de proveedores
Referencia de oferta Entidad Evaluacién Presentada

Lista de ofertas
Nuevo oferta Nov 7 Provesdor Marthe T Oferta aceptada 07/1172014 03.03 PM

Subir ofert: ]
Oferta Nov 7 Proveedor Tecnocom Qferte aceptada 07/1172014 0254 PM b OfRria on e

Imprimir PDF
EVALUACION ECONOMICA < 20

L S

4. Evaluacion econ6mica

En esta seccion del SECOP Il permite acceder de manera rapida a la evaluacién de precios que
debe realizar la Entidad Estatal cuando hace la apertura de ofertas. Para acceder, la Entidad
Estatal debe hacer clic en “Nuevo”-
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EVALUACION ECONOMICA Opciones v

Referencia Hombre Crear fecha Fecha de aprobacién Estado Cuantia del contrato

Analsis 2 MC-1007 Analsis 2 MC-1007 2TM22014 0123 PM Evaluacion econdmica aprobada 5COP

Andlisis MC-1007 Analisis MC-1007 27M2/2014 0118 PM Evaluacion econdmica en edicidn 5COoP

5. Evaluacion

Esta seccion permite acceder de manera rapida a la funcionalidad del SECOP Il para evaluar los
criterios establecidos en el modelo evaluacion establecido en la fase de creacion del proceso.
Para acceder a esta funcionalidad el usuario debe hacer clic en “Nuevo” y el proceso a seguir es
igual al de la opcion “Ir a evaluar” que se presenta durante la apertura de ofertas.

EVALUACION @ Nuevo | Opciones v

Referencia Nombre Fecha de creacién de Fecha de aprobacién Estado

Evaluacion MC-1007 Ewvaluacion MC-1007 2TM2/2014 01:30 PM - Aprobado

En caso de que el proceso tenga lotes, el usuario debe realizar comparativas lote a lote.

6. Fase adicional

Las funcionalidades de esta seccién solo estan disponibles para la modalidad de Enajenacién con
sobre cerrado.

7. Subasta electronica

Esta funcionalidad esta disponible para los Procesos de Enajenacién de bienes con subasta, y de
Seleccién abreviada con subasta inversa.

SUBASTA ELECTRONICA (® Crear  Opciones v
Referencia Fecha de creacidn Fecha de publicacida Fecha de inicio Fecha fin TipoVer sitn Estado de la subasta Estado
COVEAREQ1G00T 23082015 10:52AM  2N06/2015 1109 AM ZUOGIZ01E 1140 A0 220620151200 PU Ascendente Porlista  Terminade Terminado

8. Informes del proceso de seleccion

En el SECOP Il el proceso de seleccion de Proveedores tiene dos informes: i) el informe de
evaluacion, que es el informe que resulta después de aplicar la metodologia de evaluacién
establecida por la Entidad Estatal; y ii) el informe de seleccion, con el que se anuncian el o los
Proveedores adjudicatarios.

Para el caso de la modalidad de concurso de méritos con precalificacion, el SECOP Il habilita dos
informes de seleccidn: el primero corresponde a la precalificacién y el segundo a la adjudicacion
final. Dado que la solicitud de informacion a Proveedores no es un Procesos de Contratacion, no
tiene informes del proceso de seleccion.

La seccion “Informes del proceso de seleccidon” del area de trabajo permite acceder de manera
rapida a los informes de evaluacion y seleccion y al entorno para su creacion. Para ingresar a esta
funcionalidad el usuario debe hacer clic en “Crear”. El proceso a seguir para elaborar los informes
de evaluacion y seleccion es igual al de la opcién “Ir a seleccion” en la etapa de apertura de ofertas
(ver seccién XH. Apertura de ofertas.
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INFORMES PROCESO DE SELECCION Opciones v

Referencia Fecha de creacién de Fecha de aprobacion Estado Valor total de la oferta

COA.AVD.45402 ZTMZ2014 01:37 PM Informe de evaluacion en edicion -

9. Contratos

Esta seccion brinda acceso rapido al modulo de contratos del area de trabajo del proceso en el
cual los usuarios de las Entidades Estatales pueden redactar, firmar, publicar y modificar contratos.

CONTRATOS Opciones v
Referencia Proveedor Fecha de confirmacion Fecha de aprobacion Estado Cuantia del contrato
CO1.PCCHTR.48501 Zund Sind Fihl 2722014 02:08 PM Contrato en revisidn del Proveedor 5COP
CO1.PCCNTR.48502 Zund Sind Fihl 27112/2014 02:08 PM Contrato en edicion 5COP

10. Observaciones alos documentos del proceso

En esta seccion aparecen las observaciones de los Proveedores en relacion con los documentos
de un proceso, y las respuestas de la Entidad Estatal a las mismas

@ OBSERVACIONES A LOS Crear
DOCUMENTOS DEL

RE: Observacion
Entidad Registrada 2100652015 0443 PM

[>] Observacion
Proveedor Resgistrado  21/06/2015 04:42 PM

WEr mas »

Para responder una observacion la Entidad Estatal puede:
e Hacer clic en “Contestar”.
e Hacer clic en “Ver mas”.
e Ingresar a cada observacién y desde el detalle de la misma hacer clic en “Contestar”.

En los dos primeros casos el SECOP Il muestra una ventana con todas las observaciones
recibidas. El usuario debe seleccionar la que quiera responder y hacer clic en “Contestar”.
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@) valver
Fecha Asunto
ﬂ 2UDBZHE Obseravaciones
05:14:30 AN

Colombia Compra Eficiente

Referencia de mensaje Dasde

CO1MSG.2224 Frovegdor Resgistrado

Dratalie

Si el usuario ingresa a cada observacion el SECOP Il muestra la informacion detallada de la
misma. Para responder debe hacer clic en “Contestar”. Estas respuestas son publicas y seran
mostradas en la seccidon “Observaciones y mensajes” de la vista publica del proceso.

(@ Volver

Detalles de mensaje

e

Referencia interna:
Descripcion del proceso
De:

Usuario:

Fecha:

Para:

Referencia del mensaje
Tipo de mensaje:

Asunto:

Texto de mensaje

14 Cu 1006

14 Cu 1008

Proveedor Resgistrado

Usuarlo Reglistrado

17 minutos de tiempo ranscurnido (2082015 08 44:35 FIAUTC.08.00) Ecgots. Lima, Guito
Ertdad Registrada,

CO1.MSG.2224

QObservaciones

Obseravaciones

Tipo de pregunta:

Requisitos Habilitantes Experiencia

Requisitos Habiltantes-Experiencia

Descripcién

Primara obsenacion

Segunda obsenaddn

Es importante tener en cuenta que no es posible avanzar a las siguientes fases del Proceso si la
Entidad Estatal no responde a estas observaciones.

El usuario puede contestar todas las observaciones recibidas de una sola vez. Para hacerlo, puede
adjuntar un archivo incluyendo las respuestas proyectadas a cada observacion recibidas,
seleccionar todas las observaciones enviadas por los Proveedores y hacer clic en “Contestar a
todos”.
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@ Volver

Colombia Compra Eficiente

Contestar a todos Imprimir

Detalles de mensaje

Referencia interna: Proceso 1111

Descripcion del proceso  Proceso 1111

De: Zund Sind Fihl
Usuario: usuariol_pruebal24567
Fecha: 25/02/2015 09:15:57 PM ({UTC-05:00) Bogots, Lima, Quits)

Para: Entidad Estatal Sanabria

Referencia del mensaje CO1.MSG.6645

Tipo de mensaje: Observaciones

Asunto: Observacion a los documentos

Texto de mensaje

Observacin

El responsable de la Entidad Estatal también puede crear respuestas a observaciones que no
hayan sido recibidas a través del SECOP Il (por ejemplo observaciones de otras Entidades
Estatales o de la ciudadania que hayan llegado al correo electronico de la Entidad). Para crear una
respuesta a una observacion que no se haya recibido a traves del SECOP I, el usuario debe hacer
clic en “Crear”.

@ OBSERVACIONES A LOS Crear
DOCUMENTOS DEL

RE: Ohservacion
Entidad Registrada 2100652015 04:43 PM

[»] Observacion
Proveedor Resgistrado  21/06/2015 04:42 PM

WEr mas »

El SECOP Il abre entonces un formulario en el que el usuario puede:

Indicar el asunto (titulo) de la respuesta a la observacion.

Anexar documentos desde su ordenador o desde la Biblioteca de documentos de la
Entidad Estatal (ver seccién VIIIJ. Biblioteca de documentos).

Indicar el tema con el que esta relacionada la respuesta observacion entre las opciones
ofrecidas por el SECOP Il en un desplegable.

Escribir la respuesta. El area de texto disponible tiene una limitacion de 1.500 caracteres,
por lo que si la respuesta tiene una extension mayor el usuario debera abrir otra area de
texto haciendo clic en el icono “+”, También puede eliminar una observacion si hace clic en

el icono “x”.
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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).

(®) Canceiar Guardar como bomador m

Detalles del mensgje

De: Entidad Registraca
Usuario:  Entidad Registraca
Para: Froveedor Resgistredo

Tipo de mensaje: Obssnvaciones

I Asunto: ¥ I

I Angxos  Anexar i cargades I

Tipo de pregunta:  Descripoién

SeEeccione [=]

Requisitos Ha:
Reduisitos
Requisitos

Glaardar como bofrador

11. Mensajes

Esta seccién muestra los Ultimos mensajes intercambiados entre la Entidad Estatal y los
Proveedores en relacién con un determinado proceso. Para cada mensaje el SECOP Il muestra su
respectiva fecha y hora de envio o recepcion. Ademas, cuenta con el enlace “Ver mas” que lleva a
una seccién con todos los mensajes creados para el Proceso.

MEHN SAJES Crear

L« Mensaje a interesados

Entidad Estatal 28122014 03:15 PM

L] Mensaje publico
Entidad Estatsl 28122014 01:38 PM
Wer mas »

Desde esta seccion el usuario de la Entidad Estatal puede enviar mensajes nuevos a los
Proveedores. Para ello debe hacer clic en “Crear” lo que le lleva a un formulario en el que debe
indicar el destinatario entre las opciones ofrecidas por el SECOP II:
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SELECCION DE DESTINATARIOS

Seleccione grupo de destinatarios

Grupo de destinatarios | Seleccione |E|

Suscritos

Proveedores
Seleccion manual
Plblico

Una vez seleccionado el o los destinatarios el usuario debe hacer clic en “Crear mensaje”.

X

Crear mensaje Cerar

SELECCION DE DESTINATARIOS

Seleccione grupo de destinatarios

Grupo de destinatarios [Pursica v

o

A continuacion, el SECOP Il muestra al usuario un formulario en el que puede editar el mensaje.

Enviar mensaje 1dde pdgia: 77000343 Ayuda B
@ concalar Guardar como borrador

Detalles del mensaje

De: Alcakiia
Usuario: Marthe Tapes
Para: Proveedor; Proveedor Martha
Tipo de mensaje: Genaral

Asunto

Anexos  Anaxa Seleccionar documentos cargados anteriomments

Texto del mensaje

Texta del

mensaje

Plantilfa:  Selecoone v
BZ7U «FEJ NS

Nota: Al copiar y pegar un texto el usuario debe tener en cuenta que los documentos de Office
vienen con formatos que la plataforma no reconoce, por lo que el usuario corre el riesgo de que la
informacion aparezca desconfigurada.
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Se sugiere pegarlos primero en un documento .txt (block de notas) y copiar del .txt a la plataforma
para garantizar que los textos de otros documentos no vengan con formatos. Las tablas, imagenes
o cualquier otro tipo de informacién diferente a texto debe ser anexado en un archivo adjunto.

12. Tareas

Esta funcionalidad permite a los usuarios de la Entidad Estatal consultar las tareas relacionadas
con un proceso. También, haciendo clic en “Ver mas” permite un acceso rapido a la seccion de
“Tareas” ubicada en las herramientas de trabajo (ver seccion XVB. Tareas).

|:| TAREAS Crear

Tarea urgente (Mormal)
27M12/2014 12:00 PM

Ver mas »

Ademas, si el usuario hace clic en “Crear” puede definir una nueva tarea. Para ello el SECOP I
abre un formulario en el que es posible establecer quién es el responsable de la ejecucion de la
tarea, cuando debe realizarla, indicar una descripcién de la tarea, definir a qué tipo de evento esta
relacionada (evaluacién, mensaje, etc.) y de qué tipo es (envio de correo, llamada telefénica, etc.).

13. Modificaciones y adendas

En esta 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_ MODIFICACIONES  ADENDAS Crear
Co1.AMD. 40301 Modificacicn al proceso
Razon:Ajuste de tiempos publicada
26M2/2014 03:13 PM

Co1.AMD. 40207 Modificacicn al proceso
Razon:Mecesidad de mas publicada
tiempo

20122014 02:54 PM

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.
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Busqueda de modificaciones

Tadas
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Mde pigna 00N Ayada (3

Liinmas maencarnnes

Referancia.

COTAND 45701
COTAND. 15304
CO1AND 430
CO1AND. 45202
COTAND. 44504

OPCIONES

Opciores no esid disponive

Rismuers avanzads)

Bef, Titulo del process Escha dv modificacisn
WC_KO0001 copea MC_KDOOO1 copa 5 MINUADS 02 fIEmpd [FRASCLIMID
LS PRUEBALP [Prasentacion de LP_FRUEEALF (Pressnacion de

o) ofenta)

L PRUEDALP (Fresentecdn o LP_PRUEBALP (Preseniackin de

odata) efena)

LP_PRUEBA_ADENDA LP_PRIEEA_ADENDA

1 cia de tiampo Fanscunids (17

MC_KD0001 MC_KDooo1

VER

Ulimas modiicacones

Estado

Acivg el
Cancelzdo Detalle
Canisiende Ceslle
Actva Dealle
Acivg Desalle:

mibiar 1 sitio o pagingedn
HERRAMIENTAS

Hemamenias no esid daponive.

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 modificacién, el usuario debe redactar primero una justificacion y
luego hacer clic en “Realizar modificacién”.

Esaitoric —+ Menl — Pracesos de Is Entided Estatal — Frocsse — PTOCE50 en edicion

PROYECTO DOCS EN OBSERVAC

IONES

REF: Proceso 1111 &P ditar
Licitacién piblica

Presentacion de observaciones
UC:Unidad Contratacion
Equipo:Equipo de prueba / 25/02/20

15 04:58 p.m. (UTC -5 horas)((UTC-0

5.00) Bogota, Lima, Quito}
Modificacion
Configuracion
Cuestionario
Evaluacidn
Documentos del Proceso

Documentos de la oferta

d de pagina:: 10004807 Ayuda (B)

@ Volver Realizar modificacion Cancelar modificacién Ver modificacion =
Ira
Editar informacién general
Modificaciones al Cronograms del Proceso e informacion general.
Editar configuracion
Modificaciones al modo de presentscion de ofertas.
Editar cuestionario
Modificaciones al cuestionsrios, permite agregar/eliminar preguntss, modificar datos de los articulos, et
Editar evaluacion
Modificaciones & la configuracién de ia evaluscién del proceso.
Editar Documentos del Proceso
Modificacion a los Documentos del Proceso
Cambiar los documentos administrativos para justificar la solvencia
Este tipo de cambio le permitird agregar/eliminar los documentos pars gue los provesdores pusdan justificar ia solvencia. .
Justificacion de la modificacion
La justificacién de !a modificacién al proceso es visible para los Proveedores suscritos al proceso.
————————
@ volver Realizar modificacidn Cancelar modificacién Ver modificacién =

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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Presentacion de Dlortas D40 AN :': .
Apertura ds sabras 14 15 Bi-L8 AN =-
Informa de prasentaciie de
AMOIECTS 0SS0 AN [
atertas
Pubkeacion g8l mlarme de
200DT015 055 ."_ "
Erauacidn ¢ las Oteias
Freseniazion de
observaciones al informe de ZUOLE015 1000 =
nuncion
Aceptacion do ofortas 2100/2015 14.05 I: '
Entraga do la garantia dnica
EXOEE TS 1010 s
da cumplimiente -
Apmbaciin da la garantia
B0 1615 =
anica de cumpiimienin -
Flazo de valkia? o¢ las 385*| Dine A
ofertas

Contimmar | Cancelar

Después de dar clic en “Confirmar”, el SECOP Il despliega una pantalla, que da la opcién de
“Aplicar la modificacion” o cancelarla (“Cancelar modificacion”). Si el usuario quiere confirmar la
modificacién al proceso, debe hacer clic “Aplicar modificacion”.

| P a= s

Proceso en edicion

(Y
:

s (@ e o I conson st | vesteastn

Ira

Baitar indormacion general
Edtar comfiguracion
Edfar csestionario

Edtar evaluacisn

Edftar Documentos del Pro
CAmBIaT 105 GOSUMEMOS JEMINISITATIVOE P73 JUSTINCIT 13 SOVENCE
Eotd 1% U6 oD 5 puTnEsd SIS Sabe: 108 TOONGRNNS DO 069 N6 IH0
Modificacidn de cterta
L3 jussVoocdn de 1o m

000N o $100ET0 23 WaAdle D3 ko

Impravisios 56 13 EAIGT Estata

@ vave Eonze | EENTERERERTE RS | Cancesst modfieacdn | Ver mostcacko

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 recibirdn una

notificacion del SECOP Il a su cuenta, avisandoles que la modificacién fue realizada por la
Entidad Estatal.
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1AW PR 2=

Provesdores = Mend -

=i aints == Pecess == VBT Proceso b 0n pigiea | 004391 Ay
WSS | & Modificacion aplicada
) b=t Cancetar process | Suspender || Opoiones v

Presentacion de Olertas 2 minetns o tiempn transcimida -0

Aptira de tobres 3 MEVADS (a3 lBming o

Infarme Sa prasantasice do oaras 7 missns pArE

Publicacicn del informe de evaluscion de las Ofertas 7 o

Frocentaciin oe ohEervaciones 3 IN0rma 0o valeackin & 0136 par NI (20025018 1000 00 AN LTS ol

Acapraciin de slertas £ O

Entrega de Ia garartia nica de cumplimiento 14

Aprobackn 06 12 Garaetia Unica do CUMPIMISRtD, 14 3125 PARE IRTIINAF (17,02 091 10114 00 AMLTE 05

Plazo de validez de las tterms 7 C1%%

14. Proveedores suscritos
En esta seccién los usuarios de la Entidad Estatal ven la lista de los Proveedores que se han

suscrito al proceso. Para tener mas informacion sobre algun Proveedor, el usuario debe hacer clic
en el nombre del mismo.

& PROVEEDORES SUSCRITOS

Proveedor
17/12/2014 04:35 PM
Proveedor 1
17/12/2014 04:37 PM

Proveedor 2
17M12/2014 04:39 PM

Proveedor 3
17M12/2014 04:39 PM

Ver mas =

El enlace “Ver mas” permite al usuario ver informacion detallada de los diferentes Proveedores.

X
Imprimir PDF Cancelar
Proveedor Primer visualizador Uttimo visualizador Contactos personalizados Comentarios
usuario
aM Z5F de 15 minutes de tiempo ag@arra
COLOMBIA, transcurrido
Bogota
NIT:
5678698769
Imprimir PDF Cancelar
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15. Administracion de equipos

En esta seccion el usuario que esté habilitado para modificar equipos del proceso por el usuario
administrador puede ver y modificar el equipo asignado el proceso..

@4 ADMINISTRACION DE EQUIPOS
@

Equipo:[Equipo CO1PPI.14797¢

Para consultar el equipo, el usuario debe hacer clic en el nombre del mismo. Luego el SECOP I
despliega una pantalla con los datos del equipo. Para hacer modificaciones, el usuario debe hacer
clic en “Editar”.

Escitein -+ EqQUipo del proceso b2.0¢ phgina - 10001248 Ayuda ()

@ Cancelar Editar || >
EQUIPO DEL PROCESO

Equipo del proceso

Nombre Confratacion directa
Versién 2
Instancia CO1.PP1 147975
Tipe Comprador
i Todo el equipo o usuarios tienen acceso a todas las

=8 Mo
funcionalidades?

@ cancelar Editar || >

El usuario puede:
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e En “Informacion general”’, determinar si quiere que todos los miembros del equipo del
proceso puedan realizar cualquier accién sobre el mismo o personalizar los permisos que
tiene cada usuario sobre el proceso. Para dar a todos los usuarios los mismos permisos
sobre el proceso debe hacer clic en “Si” en la opcién “; Todo el equipo o usuarios tienen
acceso a todas las funcionalidades?”; y para personalizar los permisos de cada usuario
debe hacer clic en “No” al lado de esta misma opcion.

e Si el usuario ha elegido personalizar los permisos de los miembros del equipo del proceso,
el SECOP Il despliega la seccién “Acceder” en la cual el usuario puede maodificar los
accesos de los miembros del equipo del proceso;

e En “Flujo de aprobacién”, modificar los flujos de aprobacién del proceso por otros que haya
creado previamente o maodificar los aprobadores de los flujos de aprobacién que tenia
asignados).

El usuario puede hacer clic en “Guardar” para que el SECOP |l guarde cada cambio realizado, o
hacer clic en “Actualizar y volver” si ya ha terminado de hacer todos los cambios deseados en el
equipo del proceso.

P P Powsos ~  Modoks ovscion  won ~ [

2 Equipo del proceso

o dsnicn sl vt =i
@ | e
Bl F 0 o8 acrotacin

Equipe del process

NOmIDe SN0 0 DS (N S1083
versiée 2
Instance OO PR 149554

Tipe Comprado

| Todo el 6QuIPS © UsLANGS bienen 3cces0 3 todas s =
si® No
funcionaiciadey®

@ Conceisr Guarsar || Aduaieary vohes | >

Escrlonn — Wesi — Tasr de sraczass —= Exdons + EQUIPO 6l proceso

Ll drtormusciin generm ) Cancelar

ACTUALLZAR EQUIFC

Ususrios del equips

Bl o d= apretacin

T "

Agregarwwios Qo s de dependecss  Agreger grIpes e csears y periies 1 ks
QDG U 00 dupeniecR ARG GBS 07 WREEE Y peiMEE U lodes

Agrega s de depentecss A rupese dy vesaros y periley 3 bndas

Agrecis qripes & smase y ables ntodas.

AgFegar Grupos B0 R Y pathie: 8 Iotes:

Aqingn: umen da dpeadecey  Agrges gnipan de searo y pe e g ladas

e GUpos 00 LENETCE Y SATHAE B Lates

Agpages Quupss o uemanes y parkias 3 ook

Agreger anpos & s y e o b

AgPoger QrUpas 03 CEErDs Y pariies 3 Idos.

Agregal mares A Qrpss (0 seanis y perilis 3 ook

AQTEQES QTUpas O umEaTas ¥ periies O Iodos.

Ao QrUpss 02 Lakanos y periies § lodos.
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Procesos ~ Modeios evaluscdn  Meno ~

s~ Lrumons ~ EQUIPO del proceso
@ Concetr

(2) Fiujo ce aprobacion ACTUALIZAR EGUIPO

Flujos de aprobacién del procssg

Nembre fuje

Crescon ool poces

Apestar

i 04t precino

@ Cancetar

16. Eventos

En este componente aparecen todas las acciones que realizan en el proceso los diferentes
usuarios de la Entidad Estatal y de los Proveedores suscritos.

: EVENTOS DEL PROCESO

Proceso CO1.BDOS5.68106 creado
Entidad Estatal Sanabria
1722014 04:30 PM

El proceso CO1.BD05.68106 cambio de
estado Nuevo en edicion a Huevo aprobado.
Entidad Estatal Sanabria

17272014 04:30 PM

Documentos definitivos CO1.REQ.70511
creados

Entidad Estatal Sanabria

1TH2/2014 04:30 PM

El proceso CO1.REQ.70511 cambio de estado
Docs definitivos en edicion a Docs
definitivos aprobados.

Entidad Estatal Sanabria

1TH272014 04:33 P

El proceso CO1.BD05.68106 cambio de
estado Docs definitivos en edicion a Docs
definitivos publicados.

Entidad Estatal Sanabria

1TH272014 04:33 PM

Al hacer clic en “Ver mas” el usuario accede a una lista con la informacién detallada de los eventos
del Proceso. En esta seccion el usuario puede ver la fecha y hora en la que ocurrieron los hitos
mas importantes del proceso (e.j. creacidn, publicacién, respuesta a observaciones, etc.), y el
usuario responsable.
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EVENTQOS DEL PROCESO

. Froceso CO1.8005.83805 creado

por Martka Tapasco

= pubicatin a ? o

<90 CO1.B00 oo o astado
ICa 18 1 Do et ac

B Tarascn

A BIOS 81605 e
5 Nk Taasce

. Proceso CO‘ REQ BE40 crendo

B ELproceso €01 RE0 A4t mabiado s sutio Prects
% peralcaidia de Dosquenradas

58 COT.RED B5405 pubiscado
aiba Fapasco

opsn | 01 REDABA05CaEIato 3 setada Proyects

e

£ BDOEEIEAS carnisic e atadi fucs e letives an sdichin 0 Sraysctc Boes publicats

o b astnds Muswos on odiciin & Nuave aceabade

Dcs pubBCann a Sroyects Dok e ohsanacnes.
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17. Constancias del SECOP

En esta seccion, el SECOP Il presenta las constancias de acciones realizadas en el proceso (por
ejemplo publicaciones o envios e ofertas) y de las comunicaciones entre la Entidad Estatal y los
Proveedores.

COMSTANCIAS DEL SECOP
Mensaje - Recibide CO1.AWD. 43507
Entidad Estatal Sanabria - Entidad Estatal Sanabria
wer Constancia del SECOP CO4 AND 43507
18/12/2014 10:23 AM
Mensaje - Recibide CO1.AWD. 43507
Entidad Estatal Sanabria - Entidad Estatal Sanabria
wver Constancia del SECOP CO1 AND 43507
18/12/2014 10:33 AM
Mensaje - Recibido CO41. AWD. 43507
Entidad Estatal Sanabria - Entidad Estatal Sanabria
wver Constancia del SECOP CO4.AND. 43507
18/12/2014 10:23 AM
Mensaje - Recibide CO1.AWD. 43507
Entidad Estatal Sanabria - Entidad Estatal Sanabria
wer Constancia del SECOP CO4 AND 43507
18/12/2014 10:33 AM
Informe preliminar - Envic MC 0006 prueba
Entidad Estatal Sanabria - Entidad Estatal Sanabria
wer Constancia del SECOP MC 0006 prueba
18/M12/2014 10:33 AM

Ver mas »

Al hacer clic en “Ver mas” permite al usuario acceder a la gestién de las constancias SECOP,
descrita en la seccién XVE. Administracion de constancias del SECOP de este manual.

G Publicacién de los documentos definitivos del proceso

Cuando la Entidad Estatal haya terminado de contestar las observaciones a los proyectos de
documentos del proceso, debe hacer clic en “Editar proceso”. A continuacion el SECOP Il conduce
al usuario al formulario de creacién del proceso explicado en la seccion XC. Edicién de un proceso
ya creado para realizar las modificaciones que considere necesarias a partir de las observaciones
recibidas.
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ColombiaConpr Efciete gmackprusbal -

a Ericad Extats = PTOCES0 i e piging 2 Ayuca (@)
() Volver Opcienes v
Proceso : MC_0001 - MC_0001 (id.CC1.BDOS.02202) DOCE DEFNITIVOS EM EDICION|
Licitacién plblica | Presentacién de observaciones E1procesona ha sido concluids
MC_0001 (el Despuds de coneiuir basta con publicar

WValor esumado 0 COF | CIASMCIcon de 00je0s  SUMINSIS

Unidad de contratacidn Usidad de compra Editar Proceso .

(Zona horaria (LT
Fecha de pmnnmmn de ahm— 1
Apertura £330

(3) OBSERVACIONES A LOS R
(%) Abrir Par 5w = DOCUMENTOS DEL PROCESC e

(i MENSAJES Coeal

[ TAREAS Croar

A MODIFICACIONES | ADENDAS

& PROVEEDORES SUSCRITOS

Cuando el usuario termine de hacer estas modificaciones debe continuar con la publicacién de los
documentos definitivos del proceso, haciendo clic en “Publicar”.

& Enlic Estala = Frecese — Actualizar proceso 1t e e W0 = ()

onar | Gencslorpmesss || <

Lisla de documentos

La squies o= una bxla de ios dewamenizs que puede soicilar a los Proveedares par |2 2ored fedan de ks eaus ios habil anies, Parz sobcfiar un documenie maraur of cuzdio que 2pamee a b derecha,

Fiar o fearit
= Decumento Tontisle Qfesta
: o Fommem e Eqpenenss Arci] 2014
Corifizaciones

Do da 10001 ‘ruumlﬂarsann NBIUTE 0AGU 00 Caddania; eehac: 0o peraniria; &, puiscoris. Porsons [urdice oirfisado
06 G y FOp RAN RN
Coxumentcs da £

z = AUP anes) 2014

-

| Documentos de la séeria RUT
Lienineionas del vaprearenas logal {sdio pera parsonas jurldicas}
Rervidades por el ofe:s social fcl pars perseres Lridis)
Pergona masral: o y fa declaracitn i (| fimo aiio. Persona Juridica: Estados fnancieros:

audiacos del Utma eeroda Wrsuk € 2(c) del Doereo 1510 oo 2013). 5 of oferante us o croacién recerte [mencs e 1 2fch
debun ver ks dul Wiima de corie mesil 0 ot de Ao s ol cheanie dmne manos de 3 meves de Eretiudo

Formena dha 540 o eenrois on destn
Aaes an s

Actas de Asamblea

Aewa) 0 Asrudiacidn 0 sparoncs

Azt do AcediEnciin O CapaCHaE AN

oz de Preditadn de cagacrad ergancasonal

H Apertura de ofertas
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Una vez finalizado el periodo de presentacion de ofertas, el usuario de la Entidad Estatal que haya
sido designado para ello, debe proceder a la apertura de las mismas. Para esto debe ingresar a la
seccion “Apertura de ofertas” o a “Abrir panel’. Ambas opciones estan disponibles en la seccién
“Lista de ofertas” del area de trabajo del proceso cuando se cumple la fecha establecida en el
cronograma para la apertura de ofertas.

LISTA DE OFERTAS (2) Opciones v

Apertura de ofertas
Referencia de oferta Entidad Presentada Oferta
CO1.RPL.51401 Sin datos 271202014 0451 PM -
CO1.RPL.51403 Sin datos 271202014 0451 PM -

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

1. Referencia del Proceso, su tipo y la unidad de contratacion.

2. ldentificacion del sobre, estado y fecha de apertura.

3. Boton para iniciar la apertura de ofertas.

4. Boton para abrir los sobres.

Abrir sobres

| Apertura de sobres W SOBRE 1 - HABILITANTE PRECALIFICACION [iETelsi=l=g-3 y=lwil[[ole} AMICO

CMPC_1008_3 . . OMICO

'::Presamﬂcidn de oferta ) = -
CMPC_1008 (Presentacién de 28/12/2014 01:45 PM
oferta )

® Esperando apertura

Unidad Contratacion
Concurso de méritos con
precalificacion

Iniciar

4 Abrir sobres

Para empezar el proceso de apertura, el usuario debe hacer clic en “Iniciar”. EI SECOP Il presenta
entonces el nombre de los Proveedores que presentaron ofertas y la referencia de cada una. En
este momento el usuario puede consultar la constancia generada por el SECOP Il sobre la
presentacion de la oferta y la fecha y hora de la misma.
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@ Volver

I Apertura de sobres
SAMC-1007 (Manifestacion
_de interés (Menor
* Cuantia)) (Presentacién de
oferta)
SAMC-1007 (Manifestacion de
interés (Menor Cuantia))
(Presentacion de oferta)
Unidad Contratacion
Seleccion abreviada menor cuantia

|| Ofertas recibidas (2)

LLIOFERTA
27/12/2014 04:55 PM
* Apertura

EIl zund Sind Finl

Oferia: CO1.RPL.51403

— Nueva Entidad Privada

Colombia Compra Eficiente

L o27anid !
Constancia del SECOP | Causa de exclusién(0) | Notss(0) i

| 27/12/2014 04:51 PM

Oferta: CO1.RPL.51401 Constancia del SECOP | Causa de exclusidn(d) | Notas(D)| )
1- Zund Sind Fihl -
CO1.RPL.51403 2TAZ2014
2- MNueva Entidad Privada
CO1.RPL.51401 2Tz2014
® volver Abrir sobres.

Para ver el contenido de los sobres, el usuario debe hacer clic en “Abrir sobres” con el fin de que el
contenido del sobre sea desencriptado y visualizado.

I Publicacién de lista de oferentes (acta de cierre)

Una vez todos los sobres hayan sido abiertos el usuario puede publicar la lista de oferentes
(conocida como el acta de cierre). Para acceder a esta opcion, el usuario debe hacer clic en “Abrir
panel” en la seccién “Lista de ofertas”.

tom3a Compra 1< Ricaisia de Dosqu

D PR |

Procesos SECOP  Procesos ~ Modelos evaluacién Meni ~ Ira
Fscitodn = Mend = Sracesos dela Tiridad £statal = Ewscsso — Apertura de sobres 1008 pOga_ 10004006 Ayuda (D
® Voher | Publear fits de olesmotes | Publicar olertes | [T TR IR R PP PR

. Apertura de sobres |OFERTA EN PAPEL

Ret:RS_1501_B e =

RS_1501 8 -

Depanamanto da T

: 0172015 06:06 AN
Minima cuantia B

* Ablerto
Ofertas recibidas (2) Adiigo
I s:er CO2 15012015 08,00 AM
1- Seller CO2 i Oferta: re 1501 1 arstnin 0ut SECOP | Incumphimanta(D) | Nok 3
re_1501_1 srorais Valor:76.000 COP :
2- Proveador Martha T
Rs_1501 i Admitido
N 7 roveedor Martha T & ——re Ipis
Oferta: RS_1501_2 wstancin 48l SECOP | Incomplimients(D) | Nek 3
Valor; 180,000 COP o

@ Volver Publicar lista de oferentes ‘\ Publicer ofertas Editar Evaluar precios Ir a seleccidn Ir @ evalusr

Luego debe hacer clic en el boton “Publicar lista de oferentes”. EIl SECOP Il muestra un formulario
con los Proveedores que presentaron ofertas al proceso. El usuario debe confirmar la publicacion
haciendo clic en “Publicar lista de oferentes”.
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Lista de Proveecores

Versién de la lista 1

Estado Borrador

Posicién Fecha y hora de llegada Proveedor
4 15/01/2015 06:00.37 AM Selier CO2
fiop 23, ooy % Conpraons Animales vivos
NIT: 162884398
Proveecons n

~

15/01/2015 06:01.54 A Proveedor Martha T

s E * Compradors Muebles de alojamiento
COLOMBIA, Bogota

NIT: 303409211

Puthhcar Ista de oferentes

Luego, debe hacer clic en “Aceptar” en la confirmacion de publicacion que le pide el SECOP II.

- e o -

iEstd seguro que desea publicar la lista?

Lista de Proveedores Cancelar

Version de la fista 1
Estado Borraor
Posicion Fecha y hora de llegada Proveedor

Seller CO2
Sargracis Animales vivos
NIT- 162884268

1510172015 08 00 37 AM

vomeczes

2 1510172015 03.01.54 AM Proveedor Martha T
rp—
P—

Publicar ista de olerectes

A continuacién, el SECOP Il muestra una pantalla confirmando la publicacién de la lista de
oferentes.

J Admision y evaluacién de ofertas

1. Admision o exclusién de ofertas

Después de hacer clic en “Abrir sobres”, el usuario ve la siguiente pantalla. A continuacion debe
decidir si admite o excluye cada oferta recibida. Es importante recordar que una oferta que sea
excluida luego no podra ser evaluada posteriormente. Colombia Compra Eficiente recomienda
dejar todas las ofertas en estado “Admitido” debido a que la normatividad permite la subsanacién
del componente habilitante de las ofertas siempre que no se haya cumplido el plazo para la
adjudicacioén del proceso.
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@ Volver

Publicar lista de oferentes

[ Apertura de sobres
SANC-1007 (Manifestacion

_de interés (Menor

* Cuantia)) (Presentacion de
oferta)

SAMC-1007 (Manifestacion de

interés (Menor Cuantia))

ZIOFERTA

Bet 27/12/2014 05:03 PM

¥ Abierto

(Presentacion de oferta) Eval on de la d on recibida
Unidad Contratacion
Seleccion abreviada menor cuantia -

B 7und Sind Fihl

=l Ofertafoferta CO1 SAMC-1007 2

Valor:20.000 COP
Informacién admitids o excluids, para admitir o excluir al proveedor.

[ Ofertas recibidas (2}

1- Zund Sind Fihl

Colombia Compra Eficiente

Evaluar precios

Publicar ofertas Confirmar

Ir a seleccion Ir a evaluar

Excluir todos los pendientes * || Admitir todos los pendientes

Constancia del SECOP | Gausa de exclu

Oferta CO1 SAMC-1 2711212014 Lotes. Incluido en la oferta Estado
007 2 =
Lote1 - Lote.1 si Admitido =
2- Hueva Entidad Privada
Oferta CO1 SAMC-1 271122014 Lote2 - Lote.2 si Pendiente =
0071

Excluir lodos los lotes * | Admitir todos los lotes

Nueva Entidad Privada

| 14 04:51 PM

2s{0)

| 27/12/2014 04:51 PM
=l Ofertafoferta CO1 SAMC-1007 1 Constancia del SECOP | Causa da exclusién{0) | Notas{0)
Valor:39.000 COP
Informacion admitids o excluida, pare admitir o excluir al proveedor.
Lotes Incluido en la oferta Estado
Lote1 - Lote.1 si Admitido
Lote2 - Lote.2 si Pendiente

Excluir todos los lotes > Admitirtodos los lotes

(@ Volver

Publicar lista de oferentes

Publicar ofertas Confirmar

Evaluar precios

Ir a seleccion Ir a evaluar

Para admitir ofertas, el usuario debe ver el contenido de las mismas, haciendo clic en su nombre.
El SECOP Il muestra un formulario con los datos de la oferta divididos en: i) 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, la Entidad Estatal puede admitir la oferta seleccionando la opcion
deseada en el menu “Estado” de la pantalla mostrada anteriormente.

Recuerde que para los procesos con varios sobres o con lotes, la admision de cada oferta debe
realizarse para cada sobre o lote. En el SECOP Il un proceso puede tener hasta tres sobres (i.e.
habilitante, técnico y econémico). Si el usuario de la Entidad Estatal, al revisar un sobre, excluye la
oferta, el SECOP Il no le permitira admitir o excluir los demas sobres de esta oferta.

) Velver

Ver oferta:

1. Informacion general | 2. Cuestionario | 3. Anexos |

Informacion general

Informacion general

Ref: Oferta LF Dic. 15 Proveecder: Proveedor Tecnocom Precio: §3.500.000,00 / Oferta acepiada v

4. Evaluactin

Opcicries

Nombre de |a oferta
Mimero del precesoe
Tipo

Estado

Proveedor

Oterta LP Dic. 15
LP Dic. 15 (Presentacion de oferta)

Total

Cierta areplads

Proveedor Tecnocom
Muebles de alajamienta
COLOMEIA, Bogeta

MNIT, 421360800

(® GOBIERNO DE COLOMBIA

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

‘ NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

17 = Bogota - Colombia

Sobres
Mombre del sobre Situacion de llegada Estado Facha y hora de entrega
Ofena Dentro del plazo Abierte 1512/2014 10:00:27 AM (/L 1C-05 00 Bogatd, Lima Qudal
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Verresumen | Var Satwe inkco

1m Lishh o preies e sl £ pesgurkis Ssben precan na cera VA

[ p—— Prbsia s e I

e un samam e 245000000 2enam0

W un mamam LT W

T un wann e 5 snat0t 00 anceannm

Argxes

Sobae e (POF] Descamar  Detale Ha

Descaigar selecciomacs || Descagar odos

2. Evaluacion 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 creacién del proceso. El usuario tiene
dos opciones: evaluar cada oferta por separado desde la seccion “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.

(i) Evaluar cada oferta por separado y luego realizar una evaluacién comparativa

Para evaluar cada oferta por separado, el usuario debe hacer clic en “Crear evaluacion” en la
seccion “Evaluacién” que se encuentra en el detalle de cada oferta, justo debajo de la seccion de
“Anexos”.

lIIlllllf"jiﬂ C]

Escrtrio = Mani = Pracasos de b Exided Estatal = Precess = Oferta

RS_1601_B © Vol
RS_1501 Anexos Votver al princlple
AnExos
# Nombre del decumento Selicitud de confidencialldad Confidencial
Sobee tnico (POF) Descargar Detalia o
Cascargar seleconnados | Descargar todos
MNotas
Evaluacion Volver ol principio

Evaluacién de ofertas

Todavia no ha sido creada ninguna evaluacidn

Crear evaluacién |

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 (e.].
precio mas bajo), encontrara que en la ventana ya hay un puntaje sugerido. Si cree que el puntaje
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sugerido tiene un error, el usuario puede hacer en clic en “Recalcular”. También, el SECOP II
permite que el usuario que esta haciendo la evaluacion edite ese puntaje sugerido, haciendo clic
en la opcion “Definir puntuacion” mostrada en la seccion de Criterios de evaluacién. Cuando el
usuario termine de evaluar la oferta, debe hacer clic en “Guardar y cerrar”.

5

EVALUATION
tles de evaluacicn
Nombre de la oferta Cderts 1
Autor - Martha Tapasco
Tipo de modelo de evaluacion CO1 EVLEYS 4202
Wofarta CO APL 53006
Puntaje

Id andlisis CO1 RAML 53204
Analizar Criencs de eauacen
Puntuacion mazima 100

Puntuacien minima o

|Puntsje (%) Puntaje sbasnids {1 - 100) Pustaj final

Fracio 100 B0 [T

Dferta ambuida Funhiacian peevista

propasla D=
purt
3
bn

el
punt

Después de hacer clic en “Guardar y cerrar’, el SECOP Il muestra, en la seccién de “Evaluacién”
de la oferta la evaluacion realizada por la Entidad Estatal y el puntaje asignado al oferente. La
Entidad Estatal puede modificar la evaluacion haciendo clic en “Editar’. También puede hacer clic
en la casilla a la izquierda de la evaluacién y borrarla haciendo clic en “Borrar seleccionado”. La
Entidad Estatal puede crear cuantas evaluaciones quiera para una oferta haciendo clic en “Crear”.
En todo caso, debe escoger una Unica evaluacién por oferta al momento de hacer la seleccion de
la oferta ganadora.

Escritorin == Memi = Proesos de s Enfidad Exteiel = Procesn —~ Ofgrta H0e pagra:; 10004sms Ayuda (F)

Opciones ¥

Dascargar selecconsdos || Descangar todes

Notas
Evaluacion Valver ai pringinio
Evaluacion de ofertas
Mombre del criterio de evaluacion Autor Oerta evaluada Funtuacion  Editar
(1 | Ofertar GO RPL 53206, lote:
Tapasco
Bormar saleccionadn || Crear
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Después de que termine de evaluar las ofertas, el Proveedor debe compararlas entre si para
determinar la oferta ganadora. Para ello, debe dirigirse a la seccion al panel de ofertas en la
seccion “Lista de ofertas” del area de trabajo del proceso. Puede llegar a este panel haciendo clic
en el boton “Volver” en el detalle de cualquiera de las ofertas recibidas (ver imagen arriba), o
haciendo clic en “Abril panel” en la seccién de “Lista de ofertas” del area de trabajo del proceso.

LISTA DE OFERTAS (2] @ Abrir Panel Opciones v
Referencia de oferta Entidad Evaluacién Prasentada Oferta
RS_1501_2 Proveedor Martha T Ofarta aceptada 1510172015 05:01 AM 150.000 COF
rs_1501_1 Seller CO2 Oferta aceptada 15/01/2015 05:00 AM 75.000 COP

Una vez ubicado en el panel de ofertas, el usuario de la Entidad Estatal debe hacer clic en “Ir a
evaluar”.

W de pigina 10004008 Ayuda (B

facmans -+ Wsmi — Frocesns e Emidan Bl Froceso —+ APertura de sobres
@ valver Publicar lista de oferentes Editar || Evaluarprecios | Ira seleccidn
| Apertura de sobres [ZlOFERTA EN PAPEL
Ref: RS_1501_B -
RS_1501_B i
Degaraments de IT 150172015 0608 AM
Minima cuantia * Abierto
Admitida
] ofertas recibidas
@ BN e coz 16001 an
1- Saller ©O2 Cferta: ra_1501_1 anattia del SECOP | i
Fs_1501_1 18T Valor:75.000 COP
2+ Proveedor Martha T
Admitide

RS_1501_2 AREFHOY
n Proveedor Martha T 5 301 AM

Oferta: RS_1501_2
Valar:150.000 COP

@ valver Publicar lizta de oferentes | Publicar ofertas  JE=T TSR L RN TF PR S

El SECOP Il muestra entonces un menu para crear la evaluacién. El usuario debe indicador un
numero o palabra para referenciar la evaluaciéon y un nombre para la misma y luego hacer clic en
“Crear”. Al igual que con la evaluacion individual de las ofertas, el usuario puede crear cuantas
evaluaciones quiera para comparar las ofertas, pero debe escoger sé6lo una al momento de hacer
la seleccién del adjudicatario.
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e o

Alcaidio de Dosqu. - .
Procesos SECOP  Procesos ~  Modelos evaluacion  Mend ~ _

Escritase = Uand = Procesea 8 ls B4,

@© Voiver

e Etatat = Fracea0 - Evaluacion

GREAR EVALUACION
Detalles del procese

Id procedimiento  CO1REQ 77602
1D técnico CO1BDOS 74902

Informacidn general

Referencia de |a evaluacion 123

Nombre de la evaluacion [Evajuacsn prusbd

@ vover

El SECOP Il envia una confirmacion de que fue creada la evaluacién. Para empezar a hacer la

evaluacion, el usuario debe hacer clic en “Crear analisis”, con lo cual el SECOP Il creara un
“Analisis de la Evaluacion”.

~ Hoja de evaluacion creada
@ Volver Finalizar anlisis

EVALUACION
Detalles del proceso

Id procedimiento CO1.REQ.S0802

ID técnico  CO1.BDOS.87903

Informacion general

Id evaluacion CO1.EVLSH.31801
Referencia de la evaluacion Evaluacion 333
Nombre de la evaluacion  Evaluacion 333

Estado de la evaluacién Evaluaciin en edicion

Analisis de la evaluacion

Crear andlisis
Hombre del andlisis

Estado
Mo ze han encontrado

Puntuacion

(€ Volver

Guardar Finalizar analisis

El usuario debe crear una referencia y un nombre para el andlisis y luego seleccionar la opcion
“Criterios de evaluacion” en el menu “Analizar”.
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| R EE . |

Alcalia de Dosqu

Procesos ~ Modelos evaluacion Meni ~ ra

- Analisis de la evaluacion 4 e pigna 10000847 Ayuga (B

G } Intormacion general Voiver

s de In Ertdod Extatel = o = Eysluzgen

ANALISIS DE LA EVALUACION
Detalles del proceso

|d procedimiento (X

ID téenico CO1BDOS T4002

Informacién general

Referencia del andlisis  Andisis 1

Nombre dei analisis  Andicis de Ia avalacin

Analizar

i m

Al diligenciar estos datos, el SECOP Il muestra el listado de ofertas que estan disponibles para ser
comparadas. El usuario debe seleccionar la casilla a la izquierda de las ofertas que quiera
comparar. El SECOP Il brinda la opcion de comparar todas las ofertas disponibles, o sélo algunas
de ellas (e.j. el usuario puede querer analizar, entre dos ofertas especificas, cual es la mejor). El
SECOP Il muestra ademas el menu “Seleccione evaluacion propia” para que el usuario de la
Entidad Estatal seleccione cual de las evaluaciones que realizé para cada oferta quiere ingresar al
“Analisis de la evaluacion”. Al lado de la referencia de cada evaluacion el SECOP Il indica entre
paréntesis el puntaje que seria asignado a cada oferta en la evaluacion comparativa. Después de
diligenciar esta informacion, el usuario debe hacer clic en “Crear”.

Cfertas a comparar

MNombre de oferta Utilizar evaluacion previa Sel=ccione evaluacion previa Estado de la calificacidn

1=/ G I No B v Admilido Vet

| Selaccione

Proveedar
Martha T
Muebles de o
alcjamients 1.2 (040 pis)
COLOMBLA, 2 (050 pts)

RS15012
[CO1 RPL.53206)

Bogota
NIT: 303409211

s_1501_1 85 € Seleccione v Admilido
Skllercoz (CO1 RPL 53205) Sha Ay
Animales vivos

NIT: 162864398

Viatver Crear

El SECOP Il muestra una pantalla confirmando que la evaluacibn comparativa fue creada. La
evaluacion comparativa tiene dos secciones: i) Informacién general, donde se encuentran los datos
de la evaluacién y la lista de ofertas a comparar; y ii) Analisis de la evaluacion, en donde el SECOP
Il muestra los puntajes otorgados a cada oferta, los criterios de desempate, y una grafica que
compara la puntuacion obtenida por las ofertas que fueron evaluadas.
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Voler Guardar Fnalizar anlisis >
ANALISIS DE LA EVALUACION
Detalies del proceso
i1 procedimiento  CO1 REQ 90602
ID tecnico CO1.BDOS.87902
Informacion general
Id evaluacion CO1CEVAL 31501
Referencia del andlisis Andisis 3331
Nombre del analisis Andlisie 333-1 o
Estado de la Anaisis de la Gn en edicidn
Analizar Crterios de evaliacion
Ofertas a comparar
Nombre de oferta Utilizar previa Eatado de la calificacion
Ofena ZSF @ siin Ofena ZSF (950 pts) Aomiido Ver
sk (CO1.RPL 61402) %
COLOMBIA,
Bogota
NIT. 5678398763
s ; Oferta P12 o Prove 12 (025 pis) Admiido Ver
Proveeduria (€O RPL 51401) SitNe
NIT:
9986533453
Volver Guardar Fnalizar analisis >

GOBIERNO DE COLOMBIA g

NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

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

www.colombiacompra.gov.co
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Infermacién general Volver Finalizar analisis <
Andlisis de la evaluacion A .
ANALISIS DE LA EVALUACION

a H H
8 Criterio de evaluacion EPunta]e (%) Zund Sind Fihl :Proveedor 12

Puntaje final

DZS

[= Price 100 50 50 25 25

Frecio total de la oferta 50 25

Recalcular todos

Desempate
Nivel Tipo de regla Descripcion ‘Ganadores determinados
1 1% oferta recibida Orden recepcion
Puntuacion
Posicion Orden de llegada Referencia de la oferta Proveedor Tipo Valor total de la oferta Resultado Puntuacion
1 2 Oferta ZSF (CO1.RANL.B0S02) Zund Sind Fihl Proveedor 43.000.000.000 Seleccionado 50
2 1 Prove 12 (CO1.RANL.60201) Proveedor 12 Proveedor 44.000.000.000 Admitido 25
e
2
]
3
£,
. _

Price

B Zund Sind Finl @l Proveedor 12 |

Volver Guardar Finalizar andlisis <

Después de confirmar que todos los datos de la evaluacion estan correctos, el usuario debe hacer
clic en “Finalizar analisis”. Alternativamente, puede hacer clic en “Guardar’ y continuar
posteriormente con este analisis.

Para terminar la evaluacién, el usuario debe hacer clic en el botén “Volver’ de la pantalla del
analisis de la evaluacién e ingresar a la seccion de evaluacién del area de trabajo del proceso.
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Informacién general

2 ) Andlisis de la evaluacién

ANALISIS DE LA EVALUACION

a
L]

Criterio de evaluacién und Sind Fihl roveedor 12
W crercos

Puntsje
obtenida (1-  Funtaje final
100}

~ >
B 50 4 25
= Price 100 50 =0 25 25

Precio total de I oferta 50 25

Recalcular todos.

Desempate
Nivel Tipo de regla Descripcion Ganadores determinados
1 1% oferta recibida Orden recepcitn

Puntuacion
Posicion Orden de llegada Referencia de la oferta Proveedor Tipo Valor total de la oferta Resultado Puntuacion
1 2 Oferta ZSF (CO1.RANL.60802) Zund Sind Fihl Proveedor 43.000.000.000 Seleccionado 50
2 1 Prove 12 (CO1.RANL.60301) Proveedor 12 Proveedor 44.000.000.000 Admitido 25

Una vez ubicado en la seccion de evaluacion, el usuario debe seleccionar la casilla a la izquierda
del analisis de la evaluacién que vaya a elegir, y luego hacer clic en “Finalizar evaluacion”.

(0L T & | Ucs
Colormicio Compen Ecerte Akcadiade Dosqu. v

Procesos SECOP Procesos ~ Modelos evaluaciéc Mend ~

Escrteno —» Menis = Procesos de la Entidad Exsatal - Frocess -+ Evaluacion K &2 pigina Ayuda @
@ veiver Finslizar evaluacion
EVALUACION

Detalles del proceso

Id procedimiento CO1.REQ.77502

IDtécnico CO1.BDOS. 74802

Informacion general

Id evaluacion CO1.EVLSH.31€01
Referencia de la evaluacién 123
Nombre de la evaluacién Evaluacion prueba

Estado de la evaluacién Evaluacion en edicién
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Colombia Compra Eficiente

Analisis de I8 evaluseisn

Crear analisis
Seleccione un analizsis de Ia avaluacién
Nombre del andlisis Estado
E 123 Analisis de la evaluacin aprabade. Ver
Claslificacion

- 0';""‘” N E!‘l‘l“ R m

2 RS5_1501_2 Mﬁﬂha : Enticad 50,000 COP Admitir 50 Mo War aferta
, Evalisaciin : S
1 1 pron ot Sefer CO2 Enficiad 75000 COF Seleccionar B0 Mo war afana

O o

El usuario de la Entidad Estatal puede editar el puntaje asignado a cada oferta haciendo clic en la
imagen de un lapiz que se encuentra a la izquierda de cada puntaje. A continuacion, el SECOP Il
muestra el formulario de evaluacién de cada oferta, cuyo diligenciamiento fue explicado en esta
misma seccion. Cuando haya terminado el diligenciamiento, el usuario debe hacer clic en “Guardar
y cerrar”.

. ==

EVALUACION
Detzlles de evaluacion

Hombre de la oferta  Evaluacitn Proveedor |
Autar  Martha Tapasen
Tipo de modelo de evaluacidn GO EVLSYS 4202
1d oferta  CO1RPL 53208
Id andlisis CO1 RANL 53203
Analizar Criterios de evaluaciin 30
Puntuacién maxima 100

Puntuaclén minima 0

Criterios de evaluacion

Puntaje (%) Puntaje obtenido (1 - 100 Puntaje final

B Grificos

Oferta atnbuda Puntuaciin prevista

Valor total da 75.000 COP % 30
opoUsta -

it Definir

puntua

1 cion’

Consid
erela
puntua
cifn
comgul
anizada

(i) Evaluar ofertas de manera conjunta
204
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Colombia Compra Eficiente

El usuario de la Entidad Estatal puede evaluar ofertas de manera conjunta sin necesidad de hacer

evaluaciones individuales, desde la seccion “Evaluacion” del area de trabajo del proceso. Para
empezar la evaluacion, el usuario debe hacer clic en “Nuevo”.

EVALUACION Opsiones ¥

Referencia Neombre Fecha de creacién de Fecha de aprobacién Estado

A continuacion, el usuario debe ingresar los datos de la oferta y crear el analisis de la evaluacion,
tal cual como se explicé en la seccién anterior.

J ey =

# utc .6
Coksemdia C4 Hounte B H Akaldia & Dosqu - v .
Procesos SECOP

Procesos = Modeios ovauacicn  vend - [

o == Mot = Frocesos 4ot Exdead Estatal = Prosess = EValuacion

© Vower

1000 pagnx: 10000676 Ayuda (D)

CREAR EVALUACION
Detalles del proceso

Id procedimiento GOt REQ 77602

1D técnico CO1 BDOS T4902

Informacién general

Referencla de la evaluacion

Nomare ¢e la svaluacion

© Vorer

% Hoja de evaluacion creada
Volver Finalizar andlisis

EVALUACION

Detalles del proceso

Id procedimiento CO1.REQ.90602

IDtécnico CO1.BD0OS.87903

Informacién general

Id evaluacion CO1.EVLSH.32001

Referencia de la evaluacién EvaluaREF
Nombre de la evaluacién EvaluaREF

Estado de la evaluacion Evaluacion en edicion

Andlisis de |a evaluacién

Crear andlisis
Nombre del analisis

Estado
Mo se han enconirado

Puntuacion

Volver

Guardar Finalizar andlisis
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e ;
!“ I‘II.‘I[" -te &d“ @ »'-l_."-.i:d-_- Cosqu... +» .

Procesos SECOP  Procesos ~  Modelos evaluacion  Menu ~ _

Fuatal = Paocmss — Eviuecin — Anallsis de la evaluacion

G) Informacion general Voiver Croar |

ANALISIS DE LA EVALUACION
Detalles del proceso

i procedimiento O REQ 77602

10 técnico  CO1.800S 74002

Informacién general

Referencia del analisis
Nombre del analisis

Analizar  Seleccione

b -

Ofertas a comparar

Proveedar Nombre de oferta  Ulilizar previa previa Estado de la calificacién
o Proveedor RS 185012 ® i O Mo Saleccionz v Admitido
%
Martha T {CO1.RPL 53206)
Muebles de
alejamiento
COLOMBLA,
Bogola
NIT: 303409211
- Seller CO2 re_15011 ® 5 O No Seleccione 0 Admitido

i B {CO1 RPL 53205)
NIT: 162884388

Volver Crear

El SECOP Il muestra la pantalla de analisis de la evaluacién. Como el usuario no ha evaluado cada
oferta por separado previamente, vera que los puntajes de las ofertas a evaluar estan en cero.
Para puntuar las ofertas debe hacer clic en el lapiz a la izquierda de los puntajes y llenar el
formulario de evaluacién de cada oferta, siguiendo los pasos explicados en la seccién anterior.
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Informacign general
Andlisis de la evaluacién

Volver

ANALISIS DE LA EVALUACION

a
L]

Criterio de evaluacion

= Price

Frecio total de la oferta

Colombia Compra Eficiente

Guardar Finalizar andlisis =

Puntaje (%) Zund Sind Fihl oveedor 12

Funtaje
obtenido {1~ Puntsje final
100}

50 25

Recalcular todos.

Desempate
Nivel Tipo de regla
1 1% oferta recibida

Puntuacion

‘Ganadores determinados

Posicién Orden de llegada
1 2
2 il

EVALUACION

Detalles de evaluacién

Oferta ZSF (CO1.RANL.60202)

Prove 12 (CO1 RANL 60801}

Referencia de la oferta

Proveedor Tipo Valor total de la oferta Resultado Puntuacién
Zund Sind Fihl Proveedor 43.000.000.000 Seleccionado 50
Proveedor 12 Proveedor 44.000.000.000 Admitido 25

Nombre de 1o cterta 351701 2

Autor  Martha Tapases

Tipo de modelo de evaluacion

Anslizar

Puncuacion maxima

S 4202

Criencs de evaluacsn

100

Puntuacion minima 0

Criterios de evaluacion

a
El

Puntaje (%), Puntaje obterido (1 - 100) Puntaje final

B Geisoss.

Pracie 100 0 0

Oferta atribosda

Vaior total 150 000 GOP

DOt

Recuerde que para terminar la evaluacion y poder pasar a la seleccion de la oferta ganadora, debe
finalizar tanto el analisis de la evaluacion como la evaluacion del area de trabajo del proceso,
segun lo explicado en la seccién anterior.
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3. Evaluacion econdémica de las ofertas

Para los procesos con sobre econdmico, el SECOP Il cuenta con una funcionalidad de evaluacion
econOmica de las ofertas que permite realizar un analisis comparativo de precios de las ofertas
recibidas. El usuario puede acceder a esta funcionalidad desde el componente “Evaluacion
econdmica” del area de trabajo del proceso, o haciendo clic en “Evaluar precios” en el panel de
evaluacion de las ofertas que se encuentra en la seccion “Lista de ofertas” del area de trabajo del
proceso (explicar el acceso a esta opcion).

EVALUACION ECONOMICA @® Nuovo | | opciones ~

Referencia Nombre Crear fecha Fecha de aprobacién t Cuantia del contrato

(@ volver

|| Apertura de sobres
SAMC-1007 (Manifestacion

Reg; 0 interés (Menar

* Cuantia)) (Presentacién de
oferta)

SAMC-1007 (Manifestacion de
interés (Menor Cuanfia))
(Presentacion de oferta)

Unidad Contratacion

Seleccion abreviada menor cuantia

|| Ofertas recibidas (2)

1- Zund Sind Fihl
Oferta CO1 SAMC-4 27/12/2014
007 2

2- Nueva Entidad Privada
Oferta CO1 SAMC-1 27/12/2014
0071

Publicar lista de oferentes Publicar ofertas Confirmar Evaluar precios. Ir a seleccion Ir & evaluar

ILOFERTA

27/12/2014 05:03 FM

¥ Abierto
Evaluacién de la d 6 ibid Excluir lodes los pendientes * || Admilir todos los pendientes
Zund Sind Fihl | 2111212014 04:51 PM
= Oferta: Oferta CO1 SAMC-1007 2 Constancia del SECOP | Causa de exclusiénil) | Notasi0) [

Valor:20.000 COP
Informacién admitida o excluida, pars admitir o excluir al proveedor.

Lotes Incluido en la oferta Estado
Lote1 - Lote.1 si Admitido [+]
Lote2 - Lote:2 Si Pendiente [=]

Excluir todos los lotes * || Admitir todos los lotes ~*

Al hacer clic en “Nuevo” o en “Evaluar precios”, el SECOP Il muestra un formulario para que el
usuario de la Entidad Estatal incluya los datos basicos de la evaluacion. El usuario debe llenar los
datos, seleccionar la casilla a la izquierda de las ofertas que quiere evaluar y hacer clic en “Crear”.
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Estrlutia — Manii = Freciacs da t Enidad Eslal —= Pracess — Crear evaluacion economica 1002 pagna: 0008485 Ayuda (T

=

CREAR EVALUACION ECONOMICA
Informacidn general

Proceso en evaluacitn de ofertas RS_1501_B

Referencia del analisis

23

MNombre del analisis prusbal

Comentarios
v
Dferias en evaluacion
Selpcriong s ofovias gue vad evaluar
2 ofortas recibidas
Evaluaciones Tipa Nombre de la oferta Fecha de pressntacion ‘Valor global Estado de la cabficacion

Seller CO2 o Oferta rs_1501_1 150172015 06 00 AM 75000 COP Admitido

Animales vivos

Proveedor o Oferta RS_1501_2 15012015 06:01 AM 150.000 COP Admitide

Martha T

Musgbles de

alojamients

COLOMBIA. Bogotd
) valuer Crear -|

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

W dedercuz
1501 1
Evaluacitn

Totata Cantidao Pracio uanaro Valce total de 13 oferta R Canvexs
0 7200004 Ll
76.000.00

7500000 1 7500000 7500000 1

En la pantalla de la evaluacion economica, el SECOP Il muestra un resumen de la evaluacion, con
los datos del proceso, el valor total seleccionado y las ofertas incluidas en el andlisis. 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 evaluacién de ofertas

8 voer

Finalizar andlisis

VER EVALUACION ECONOMICA

123 - prueba £t & Borrador

Minima cuantia - RS_1501_B - RS_1501_B

Unidad de contratacian: Departaments g 1T
Comentarios: Total a seleccionar

75.000 COP

Fecha de publicacien del procean: 15:01/2015 05 57 05 Al
Fecha de presentaclén de ofertas 1501/2015 08 05:00 AM i1

Ver detalle

2 ofertas analizadas

Ofertas incluidas en el analisis

Analisis por articulo Analisis oferta total
Evaluaeisn del Artizules & % dal precic s Valar total e I mum:'n:apaﬂ; Arizules he
Frovesdor provesdor Nombre & la oferta seleccionar 1O A asleccionar w;cdwrumm oterd al pracio total Articulos cotizaces e
Precic estimads Maadc
Seller COZ Sin documenio rs_1501_1 1 75000 000% 75000 000% 1 o
Provesdor Martha T Sn documenio RE_1501_2 Q 2 0.00% 150,000 0.00% 1 o
% del pracio &
ssleccionar
respecto al precio
total estimado
|mejor oferta por
articula)
Precio total estimado o
) Vohar Finalizar andlisis

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

Cabobo Compea Uicarts Acaldia de Dosqu

(UL [l sa| =gl

Modalos evauscien  vens ~ |

scass = Ver evaluacion economica

® vVever

VER EVALUACION ECONOMICA

123 - pruebat & # Borrador

Minima cuantia - RS_1501_B - RS_1501_B
Unidad de contratacion: Deparlamento de IT Total a seleccionar
Comentarios:

Fecha de publicacion del proceso: 150
Facha de presentacion de ofertas!5/01/

015 05 5705 AM (i

500:05.00 AM (1UTC 08.00) 80900, L7, Oy 75.000 COP

Ver detalle

2 ofertas anafizadas

Para finalizar la evaluacion, el usuario debe hacer clic en “Finalizar analisis”. El SECOP Il muestra
un mensaje confirmando que la evaluacion fue creada
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K  Subsanacion de ofertas

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

1. Solicitar la subsanaciéon de documentos

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

L MENSAJES Crear

Cuando la Entidad Estatal hace clic en “Crear”, el SECOP Il despliega un formulario para
seleccionar el destinatario del mensaje. En el menu “Grupo de destinatarios”, el usuario puede
escoger entre diferentes grupos de destinatarios: Proveedores- que son los que presentaron
ofertas al proceso-, adjudicatarios 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”.

Crear mensaje Cerrar

SELECCION DE DESTINATARIOS

Seleccione grupo de destinatarios

Grupo de destinatarios ! Seleccion manual v

BUSCAR ENTIDADES Presaciows:
Adjudicatanios
No adjudicatarios

| Seleccion manual
Nombre de |a entided f1ZU0C0

NIT

Pais | Selectione L
Entidad | Selectione v
Limpiar |01
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Entidades seleccionadas:

Ningun seleccionado

Entidad
Panamericana 0 Recomendacion (es)
e Animales vives
A 2 8.8 ¢4
Frovesdores n bd
Proveedor Martha T 0 Recomendacion (es)
* Copaaen Muebles de alojamiento
COLONMBIA, Bogotd
Frreazes RAAXK ad
Seller CO2 1 Recomendaciin (es)
e Animales vives
~ (8 40694 —
Proveedores n [

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”.

Akakda de Dosou..

| = o uTC -5
i EF n
ticercn
]

Enviar mensaje 10 gy

0318 Ayuda @

@© Canceles Guardar com borrador TSI

Detalles del menssje

De: Alcaidia de Dosquebrades

Usuario: Martha Tapasco

Para: Proveedor Martha T

Mensaje piblico
Tipo de mensaje: Genecs

Asunto:  Solcitud 9 Subsanacon

Anexos  Anexar Seleccionar cocumentos Carpacos antenoments

Textc del mensaje
Plantila:  Sokccire b4

BIU sxEEJFRIIC9

Enviar documento 123 cormegico

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

2. Agregar la subsanacién a las ofertas

La Entidad Estatal es la responsable incorporar las subsanaciones enviadas por los Proveedores a
sus ofertas. Para hacerlo el usuario debe ingresar al area de trabajo del proceso y seleccionar el
mensaje de respuesta del Proveedor a la solicitud de subsanacion.
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En el mensaje aparece la lista de los documentos enviados por el Proveedor. El usuario debe
seleccionar la casilla a la izquierda de cada documento y hacer clic en “Agregar documentos a la

oferta”.

Detalles de mensaje

Referencia interna:
Descripcion del proceso
De:

Usuario:

Fecha:

Para:

Referencia del mensaje
Tipo de mensaje:

Asunto:

SAMC-1007

SAMC-1007

Muewva Entidad

.Mombre

2722014 081715 PM ((LTC-05:00)

Entidad Estatal
CO1.M3G.6124
General

RE: Subsanacion documental

Documento Nombre del documento

Anexos u periencia.pdf

Agregar documento a la oferta I

Experiencia.pdf

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

Esaritorio — Meni — Frocesos de |s Enfided Estatel — Frocsse — Oferta 1d de pégina:: 10004555 Ayuda &
maa (@ Volver Opciones
M
Imprimir PDF
I
Anexos
Anexos
# Nombre del documento de iali C
]| Sobre dnica (PDF) Descargar  Detalle Mo ]|
] Cronograma.pdf Descargar  Detalle No ] Documento
anexado por la
Entidad Estatal
Descargar ionado Descargar todos
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e =d | Zon I

Calamisia Compro Efcants

Modelos evaluacién ~ Menu ~

¥ de pigna. 10004656 Ayuda (B)

Eseritos Menu = Fracesss de lo Entdad Exalal == Proceso = AP@Itura de sobres
T ~
© Volver e e L IR D R ] Ediar | Evelier precios  Iraseleccion I a evaluar

| Apertura de sobres |OFERTA EN PAPEL
Ref:RS_1501_8
RS_1601_B A
Departamanto de (T A AT
Minima cuantio 3
® Ablerto
.. Ofertas recibidas (2) Admitide
N sener cO2 150 An
1- Seller €02 — Oferta: rs_1601_1 Comstaneia del SE0OP | Incumplmisntoy 3
ra_1501_1 L srdiden Valor:75.000 COP
2. Proveedor Martha T
RS_1501_2 15012018 Admitido
WEMl 7 rovesdor Martha T 1SN0 0501 AM
Oferts: RS_1801_2 Constanca 1 SECOP | Incumpbmeentol0) | NowsiD)

Valor:150.000 COP

@V\Jh‘&( AT SRR ARl SRS IR S P R S Ediar | Eveluerprecios  Iraselsccion  Ira evaluar

L Informes de seleccion y evaluacion

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 seleccion, con el que se anuncian el o los Proveedores

adjudicatarios.

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

B T PRI

ID téenica  CO1 BDOS 74502

Infarmacion general

Id evaluacion CO1EVLSH 31601

Referencia de |a evaluacion 123

Normbra de la evaluacisn Evaluacion prusha

Estado de la evaluacion  Evaluacion apmbads

Andlisis de |n svaluasion

Seleccions un snalss de la evaluacion

HNombre del analisis Estado
123 Analiss 0o iz evaluacion aprobado Var
Clasificacion

Ordan de lisgada Mombre de la oferts Provesdor Tipe Entidad Vialor total e la ofertalResitada Puntajs
I { [Estatal ! Proveedor
r 150 00 Aomitir 80 o WA tona

2 RS_1801_3 Provestdor Martha T Eridad

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

Evaluaciér S S
1 sk Seber CO2 Ersdad 75 000 COP Sefecrianas

® Vowar
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INFORMES PROCESO DE SELECCION Opciones ¥

Referencia Fecha de creacion de Fecha de aprebacion Estade Valer total de la oferta

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

J A P UTC 6 184
p— i Wil
Esortar = Moni = Procisos do & By stal = § Seleccidn \d de pagina” 10003 Ayuda (7]
1 | Informacién general % Informes proceso de seleccién creados
MO g0 Juc 11 @ volver Cancelar seleccitn | Impeimic >
Obssrvaciones
A INFORMACION

1. Informacion general
Esta seccion contiene los datos generales de la seleccion. Tiene los siguientes campos:

Informacién general del proceso. Diligenciado automaticamente por el SECOP II.

Resumen del proceso. Diligenciado automaticamente por el SECOP II.

Informacioén del contrato. Diligenciado automaticamente por el SECORP II.

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

e Anexos proceso de seleccion. El usuario puede adjuntar archivos desde su computador o
desde su biblioteca de documentos.

@ Volver

4 [NFORMACION

Informacion general

Estado Informe de evaluacién en edicidn

Creado desde analisis de la evaluacion S ® No

Resumen

Nimero del procese R5_1501_B
Titulo del procese RS_1501_B
Unidad de contratacién: Departamenta de |T

Tipo de procese  Minima cuantia
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Informacién del contrato

Cadigo UNSPSC 10101500 - Animales de granja (UNSPSC)
Tipo de contrato  Prestacion de servicios
Lugar de ejecucién Cra 7 # 28-20 Piso 17 Distrito Capital de Bogotd COLOMEIA

Duracién: 10 Dias

Comentarios sobre la seleccion

Informe de evaluacion 1

Comentario

™

Anexos proceso de seleccion

Nombre Descripcion

No se han enconirado

5ot i

e Informacion presupuestal. Esta diligenciado con la informacion ingresada en la creacion del
proceso, pero el usuario puede actualizarla.

e Aprobadores para la apertura: Muestra el usuario que realizd la apertura de sobres. Si la
Entidad Estatal establecio flujos de aprobacion para el proceso, muestra los aprobadores que
participaron en el mismo.

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

Informacion presupuestal

Valor estimado 0 COP
Destinacion del gaste | Funcicnamientc v
Origen de los recursos | Recursos propios v |*

Entidad Estalal regisirada en el SIF Si @ Na

COP/Vi ias Futuras (Ri que es io agregar al menos un COP o una AVF Extraordinana si es el casa)
Codigo Tipo Estado Saldo Saldo a comprometer

No se han encontrado

Saldo de COP

Saldo de vigencias futuras
Saldo total a comprometer 0 COP

Realizar consulta a SIIF

Fecha de consulta SIIF

Aprobadores para |a apertura

Autorizacién Nombre Sello de tiempo de apertura Situacion
Martha Tapasco 15\:1‘:\1..'2[?15 06:06:51 AM (UTC-05:00) Bogosd Ablerto
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e Puntuacién. Muestra el puntaje otorgado a cada Proveedor admitido y da la opcién 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.

Puntuacién

T e P 7 . =
~

TRIWIE Proveesu Mama T (nr 140000 COF | Ad 50 Mo s oeria

1 1r_ 15011 Setwr CO2 Entatag TH000COF | Secconade ¥ 0 Mo Ve ghurta

e Seleccién de Proveedores. El objetivo de esta seccién 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 menu “Proveedor” que se encuentra en la parte
superior de la seccion; y ii) la casilla debajo del nombre del Proveedor que se encuentra en la
tabla de la parte inferior de esta seccion. En esta tabla el SECOP Il 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 seccion debe
diligenciarse para cada lote.

Seleccion de Proveedores

Proveedor | Celler CO2 (2 1501 1) -

s cant C T Vior e

1 Erueta (] (] 1.1 ] TEH000 "

e Articulos a seleccionar. Cuando el usuario hace clic en “Agregar seleccionados”, el SECOP I
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 @ sslaccionar

1= Retemacia Daseripsion Unieag Cart whydlion) cam Procin urimrie aer el

7 000 00
e -

Cancelsr seleccion || Impamr | Firalizer souokacon | =

= (] 1 00 y L0359

e Lista de Proveedores seleccionados. EI SECOP Il activa esta seccion después de que el
usuario hace clic en “Confirmar” en la seccién 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 seleccionados

Provesdor Lote e articulos Valor tatal de la oferta Preciatotal estimado  Contrato Tiga Seleccionar Proveedores
Seller 02 1 75.000COP 0COP  COLPCONTRSG40Z  Process da Contiatacién m Evaluaciin
Ho :«,-mm;
) Voner Caneatar ceteceitn || bnpeimic | Finakizar aueieacion
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2. Informe de evaluacién

En esta seccion la Entidad Estatal debe adjuntar el informe de evaluacion. Este informe queda
abierto para que los Proveedores que presentaron ofertas hagan observaciones. En caso de que el
tipo de proceso incluya un sobre econémico este informe debe ser generado por el usuario antes
de la apertura de ese sobre. 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”.

Escriork — Mend — Proceses o= |3 Enikiad Esimal — Procsse — Seleccion e pagha- 10003908 Ayuda (B)

Informacién general @ volver Cancelar seleccién Imprimir m < | =

Informe de evaluacié .
merme de svaluacion Informe de evaluacidn

Observaciones

Crear desde documento tipe | Adjuntar nusve

L.

Seleccione el documento |

Fecha y hora limite para recibir shservaciones

al informe:

() Volver Cancelar seleccidn || Imprimir m < || =

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.

TR aq| ool
e ey Commipers [ e A e Dosqu. »
Procescs SECOP Procesos ~ Modelos evaluacion Meni ~ Ira
Eseitody = Mani = Procescs 8 s Snidad Suaw = Pricess — Selecclon 9 e pdgee 2 Apuda @
Informacicn genesal @ Volver Cancelar ssieccion | (mprimi .
2 | Informe de evaluacion Informe de evaluacién

Obsésvacines

Fecha y hora limite para recibir
observaciones al informe

Documento
Tipo Documento
Informe de evaluacitn Informe Presminar_2302/2015_01_01 am Pdl

@ Volver Canceler seleccon | Imprmi <

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”.
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ANEXAR DOCUMENTO

Den caso de tener problemas con &l proceso de carga, ublice la paging aliemativa
Al quitar Ia marca en "Guardar en la biblioteca de documenios”, al documanto estara disponible solo en &l procesa y no en la bibliotecs de documentos

No hay d anexos. Haga clc en Buscard arrastre el d ala ventana para anexaro.

Aneuar Cemrar

» Convertir los dnr umentos a formats PDF
= Comprimic @l tamafie del documents (por ejemple zip)

&N SU comp , en caso contrana &l tiempo de carga pusde ser superior al normal

+ Cargar los documentos desde una
= Definr en los decumentos el area de impresidn
= PFioteger documentos confidenciales asignando una contraseiia

@ = 1 ). « Dropbox » Risk Management » v & Search Risk Managen »
Organize ~ New folder = i @
¢ Favorites A Nome Date modified W
I Desktop | Conpes 3714 14/01/2015 329 p. .. Fik
h Downloads % 05_RiskManagementinProcurement Ad
& :Dropbok . 20101562 Ad
4> Recent places T ith Procurement Guideli Ad
4 SkyDrive % Cuaderno19_impresion Ad
3 estudios de caso-rumbo pymes Ad'
4 OneDrive % managingriskinprocurement (alfredo) Ad!
| Documentos 3. OCDE Lineamientos para combatir la colusion... Ad
| Imigenes X OECD - Integrity in Public Procurement Good... Ad
| Publico “L OECD - Principles for integrity in public procu... Ad
% OECD Rec dati ightingBidRiggin... Ad
« Homegroup “J. Old Rules New Reality Sept2011_Web 12 - AdV
KX macia dol nitar car ¥ € >
File name: v Todos los archivos v
Open ]v‘ Cancel

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

ANEXAR DOCUMENTO

@F'\ caso de tener problemas con ¢l process de carga, whle ina altermativa
A quitar la marca en "Guardar en la biblioleca de documenios”, el documenta estard dsponible solo en el procesa v no en |a biblioteca de documenios

Fara anexar un dotumento puede hacer clic en "Buscar -] ¥y soltar el @n @312 pagina

Buscar documento

\)le\[l‘]"I’ an la

20101562, pdf 20101562 pdl < DOCUMENTO ANEXO

Una vez que el usuario ha 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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0 Dl o | UTCs
!!Aulvllcﬁ‘mmﬂnvl- & @ Alcaioia o MU v .
Procesos SECOP  Procesos ~  Modelos evaluacion  Menti ~ _
Eqcriens — Nend = Froceses de la Entidad Ezsatar - Procase — Seleccion ¥3 ce page yuda (D
Informacion genesal © Vo Cancelar seleccin  Imprmir <
2 | Informe de evaluacion Informe de evaluacién

Observpcones

Fecha y hora limite para recibir

observaciones al informe:

v v
Documento o o
Tempe: 12 v+ o0 v B
Ly Ma i Ju i Sa Do
Tipo :
Informe de evauscion 3 2 g : 3
~ o lamitaaa ~ = o Descargar | Combiar
6 1 w1 36| a »
a4 2l 20 2l o
@ Vouer Cancalar selecoian  Imprmir P

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

+ue — Seleccion K100 paginaT 100000 Ayuca (B

o “ Datos guardados
IKrojane e Al el % | Informe de evaluacién enviado a los Proveedores del proceso

Olspvaciones
@ Voler Cancelar seleccion | Imprenir | Fmakzar adjudicacién | <

Informe de evaluacién

Fecha v hora limite para recibir
2 dins para LNMINGt 25022015 17 000 PULITE-5 X

obeervaciones al informe:

Documenta
Tipe Documento
Informe de evaluacon 20101562 pdf T
® voler Cancelar seleccion | imprimir | Fnalkzar adjudicacitn | <

3. Publicacion de ofertas

Una vez publicado el informe de evaluacion, 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 boton “Publicar ofertas” sirve para publicar las ofertas de todos los
Proveedores patrticipantes, incluyendo la oferta econdémica, 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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(L L

= e utC 5
= . 4
ko3 Compra Exceme Aicaltia de DosqU. v
Procesos SECOP

Procesos = Modeos evaocisn e - [RSRG

Esciitatn = Nunil = Sracesos de la Bridad £statal = Brceso — Apertura de sobres

1008 pOPNA 100006 Ayuda @

@ Voher ‘ Pubicar Ista de ohewenles | Publicsr olerdas Edutar Evakiar precos Ir & sabecodn |7 & wvaluar

| Apertura de sobres

[HoFERTA EN PAPEL
Ret-RS_1501_8

RS_1501 8 =
Dapariameanto de IT ROT2015 0606 AM
Minima cuantia > o
® Ablerto
" Ofertas recibidas (2) Adiitie
I serer CO2 15012015 08,00 Al
1- Seller CO2 . Oferta: r=_1501_1 oG it SECOP | IncumphmssntorD) | Nts(l)
re_1501_1 hivindacme Valor:76.000 COP
2- Proveador Martha T
Rs_1501.2 i Admitido
I 7 coveedor Martha T 15012085 0601 Al
Oferta: RS_1501_2 star o) | Netas(o)
Valor;180.000 COP

@ Volver Publicar lista de oferentes | Publicar oferies Editar Evaluar precios Ir @ selecadn Ir @ evaluar

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 publicacion de la lista de ofertas. El
usuario debe hacer clic en “Publicar ofertas”.

RS_1501 8

Depanaments de T ¥ Lista publicada
Minima cuantia

OFERTA EN PAPEL
. Ofertas recibidas (2) -
1. Seller CO2
ra_1601_1
2. Provesdor Martha T
1 15012018
A1 Admitide
IS seiier 002 &
Oferta: rs_1501_1 CONENGE 001 SECOR | MOUSBCHTG 3
Valor;75.000 COP
Admitido
E Froveedar Martha T ) . | o1 A
Oferta: RS_1501_2 nstancia el SECOR | lmumyhm

Valor:150.000 COP

Ir & evaluar

) vialver

Ver isla de Proveedores Pubilicar oferias T Evaluar precics Ir & sefeccidn

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

¢Esta seguro que desea publicar la lista?

Lista de ofertas Cancelar

Version de la lista 1

Estade Borrador

Posiciéon Fecha y hora de llegada

15/01/2015 06:00:37 AM (U7C-05 0 Seiler CO2
Bogeta, Lima, Qu Animales vivos
NIT 162884263

< Vo5 0155 A0 Proveedor Martha T
s P Muebles de alojamiento

COLOMEIA, Bogeta

NIT- 303206211

Publicar ksta dz ofertas

% Lista publicada

LOFERTA EN PAPEL
1500172015 0506 AM
® Abierio

BEN :cilercoz2

Oferta: rs_1501_1 Constanai del SECOF | Incumplmiento() | Motasi
Valor.75.000 COP

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

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

4. Observaciones

En esta seccion el SECOP Il muestra una lista con las observaciones enviadas por los
Proveedores al informe de evaluacion.

222

f TODOS POR UN
(® GOBIERNO DE COLOMBIA \ NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

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

"l“"l "I www.colombiacompra.gov.co



Colombia Compra Eficiente

Observaciones recibidas

Referencia Remitente Asunto Fechade envio  Estado

CO1MSG 8127 Zund Sind Fhi Observacion a la evauacion 7 minutos de Pendente Ver Contestar
tempo observacidn
transcurrido
Pt tal

CO1.MSG6128 Entidad Privada Observacion a la evaluacion 2 7 minutos de Pendiente Ver Contestar
tempo observacin

transcurrido

Los usuarios pueden:

e “Ver observacion” para consultar el detalle la observacion enviada por el Proveedor.

e “Contestar” para responder la observacion del Proveedor. La Entidad Estatal puede: (i)
Aceptar o rechazar la observacién; (i) Indicar si la respuesta es para todos los
Proveedores o sélo para el que realiz6 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 () sceptado ) Rechazado
Destinatarios | Sekctins [w]

AMEEDE Anexar Sl CoOnds SOCUmEnios CArgaics anbenormente

Pressntar

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

5. Informe de seleccién

En esta seccion el usuario genera el informe de seleccion (mas conocido como acta de
adjudicacién) 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.
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Informacidn general
Informe de evaluacidn

Cbservaciones

o 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 =l
Anexar una nueva
@Vuhrer Cancelar seleccion Imprimir Confirmar <
Informe final
Tipo Documento
Informe final Experiencia.pdf Descargar
Publicar

En esta seccion el SECOP Il muestra otras dos opciones: (i) Imprimir, que genera un archivo PDF
con el informe de seleccion; y (i) Cancelar seleccion, que elimina la adjudicacién. Recuerde que
esta Ultima opcion implica una terminacién anormal del proceso.

SUBASTA ELECTRONICA (® Crear | Opciones

Referencia Fecha de creacidn Fecha de publicaciin Fecha de inicio Fecha fin TipoVersian Estado de |a subasta Estado

COEAREQL19201 J24N0G2015 11:56 AM 24062015 11:50 A 24062015 12:00 PR 30062015 1200 PM  Descendents /Porlista  Publicadn Listo para
camenar

T EAREQ 12111 23062015 05:23 PM 24062015 11°45 AW 25DB/2015 1200 PM - 3062015 1200 PM Descendents Porlista  Cancelado Cancglada

COVLEAREQ910 §23NG2015 0502 PM 20E2015 1140 AW 23062015 1200 PM Ascendents fPoriisla  Bofrador

CO1EAREQADH0T B2INGR01510:52AM 23062015 11200 AM 2HOHE015 11:40 AN 23062015 1200 PM  Ascendente /Porlista  Terminada Terminado

Ademas, la Referencia contiene un link que conduce al detalle de configuracién de la subasta, vy el
Estado un link que lleva a la subasta.
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X Gestion de contratos

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

Si la Entidad Estatal tiene flujos de aprobacién asociados a la creacién 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 (ver seccion VIIIHL. Crear equipo de proceso),

A Crear un contrato

Para generar un contrato el usuario debe ingresar a la seccion “Contratos” del area de trabajo del
Proceso. En ella el SECOP Il muestra el o los contratos (en caso de que sean varios los
adjudicatarios) que deben generarse para la adjudicacion.

CONTRATOS Opciones Vv
Referencia Proveedor Fecha de confirmacion Fecha de aprobacion Estado Cuantia del contrato
CO1.PCCNTR.43801 Nueva Entidad 2TMZ/2014 08:55 PM Contrato en edicion 30.000 COP
CO1.PCCNTR.43802 Zund Sind Fihl 2TMZ/2014 08:55 PM Contrato en edicion 10.000 COP

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_..
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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 informacién que ha cargado en el SECOP Il sea almacenada y
que el mismo usuario u otro con acceso al contrato puedan seguir configurandolo mas adelante.

Confirmar contrato =
1. Informacion general

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

Si la Entidad Estatal desconoce algunos de los datos relacionados con el formulario del contrato
(e.j. su fecha exacta de inicio y terminacién), puede publicar la minuta firmada del contrato por
ambas partes a través de un mensaje publico, y cumplir con la obligacién de la publicacion en
SECOP durante los tres dias posteriores a la firma del contrato. El envio de la minuta al Proveedor
para firma puede hacerlo a través de un mensaje privado al adjudicatario. Ambos mensajes
pueden enviarse desde la secciébn mensajes el area de trabajo del Proceso. Cuando la Entidad
Estatal tenga los datos completos del formulario a continuacién, puede empezar con la elaboracion
del mismo.

e I|dentificacion del contrato.

En este apartado el usuario debe indicar: (i) el objeto del contrato,; (ii) si el contrato esta
asociado a otro, y en caso de que sea asi si la relacion es de tipo supervision o
intermediacion y con qué contrato o contratos esta relacionado; (iii) fechas de 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 reversion y en qué fechas.
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ID del contrato en SECOP
Version del contrato

Estado de contrato

Fecha de generacion del estado

Numero del Contrato
Objeto del contrato

Tipo de Contrato

¢Asociado a otro contrato?
sJustificacion de la asociacion?
Contrato(s) asociado(s)

Fecha de inicio del contrato
Fecha de terminacion del contrato
Liquidacion

Fecha de inicio de liquidacion
Fecha fin de liquidacion
Obligaciones Ambientales

Fecha de inicio de obligaciones

ambientales
Fecha fin de obligaciones ambientales
Obligaciones pos consumo

Fecha de inicio de obligaciones pos

consumo

Fecha fin de obligaciones pos consumo
Reversion

Fecha de inicio de reversion

Fecha fin de reversion

CO1.PCCNTR.33303

1
En edicion
24 minutos de tiempo transcurrido (10/06/2015 05:26:45 PM{UTC-05:00) Sogota
Lima, Quito)
CO1.PCCNTR.33303 "
4
Suministros
® 5i O No *
® Supervision ) Intermediacion *
Aareqar
® 50 No
=k
® 5i ) No
® 5i ' No
=k
® 5i ' No
=k

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

clic en “Confirmar”.

GOBIERNO DE COLOMBIA
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o

CONTRATO(S) ASOCIADO(S)

Buscar contratos

Buascar por Buscar
Aesuladog
] Nidmero del Contrato Proveedor Unidad de contratackin Proceso de Contrataciin Valor Estado
COM.PCCNTR.333D3 Proweedor Dependencia 1 MiCu-1001 590,000 COP En
Resgistrado epcucidn
| CO1 PCCHTR. 24801 Proweedor Dependencia 1 WiCw 1003 S00.0000000 COP En
' Resgistada ERcution
| CO1.PCCNTR. 34504 Proweedor Dependencea 1 Re E=s 1004 100000 COP Pronio =
= Resgistrado enviar al
Proveador

LU | Confirmar

Para anular la asociacion de un contrato el usuario debe hacer clic en el icono “X” que aparece a la
derecha de la identificacion del contrato:
¢Justificacion de la asociacion? ) Supenvision ) Intermediacién *

Contrato({s) asociado(s) CG1.F'CCNTR.333EIE
Agregar

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.

Informacion de la Entidad Estatal contratante

* Entidad Registrada
Compragares

. Bkt b 1
Proveadores n

Informacidn del Proveedor contratista

* Proveedor Registrado
Compradares
NIT: 232323443

o~

Provesdorss
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e Cuenta bancaria del Proveedor.

Si el o los Proveedores adjudicatarios tienen sus datos bancarios diligenciados en su peffil
del SECORP I, la plataforma asocia por defecto al contrato esa informacion. Sin embargo la
Entidad Estatal puede cambiar estos datos si es necesario o, incluirlos en caso de que el
Proveedor no los haya indicado antes. Para actualizar la informacion el usuario debe hacer
clic en “Editar informacion”.

Cuenta bancaria del proveedor

Proveedor MNombre del banco Tipo de cuenta Nimero de cuenta

Froveedor Resgistrado Bancalberto Corriente 232122342 editar
informacion

El SECOP Il muestra entonces un formulario en el que indicar los datos de la cuenta deseada.

Informacion de Cuenta

Proveedor Proveedor Resgistrado
Nombre del banco  Bancalberto
Tipo de cuenta | Corrients T

Namero de cuenta 232122342

Canc elar

Si el adjudicatario es un proponente plural el SECOP permite definir una Unica cuenta para
la el mismo o una para cada Proveedor que lo integra.

Cuenta bancana del proveador

I # Cusntas bancanas distintas por pravesdar Cuenta bancaria de Ia unidad tmporal I

Proveader Hombre del bance Tipo de cuenta Nimero da cuenia

IPUT City Bank Corienta A3BTER43T aditar

nformnacitn

e Informacion del contrato.

Estos datos son cargados autométicamente por el SECOP Il a partir de la informacion del
Proceso y la oferta.
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Informacidon del contrato

Tipo de proceso  Minima cuantia
Unidad de contratacién Dependencia 1
Proceso de Contratacion MiCu-1001
Titulo de la oferta Oferta MiCu-1004

Cuantia del contrato 990.000 CCP

Al terminar de diligenciar esta seccion, el usuario debe hacer clic en “Guardar” y luego en “>”.

Caonfirmar contrato
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
0 no, y si corresponde la fecha en que debe notificarse la prérroga.

Condiciones ejecucion y entrega

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

El contrato puede ser prorrogado @ g () Mg

Fecha de notificacion de prorrogacion

e Configuracion financiera.

Esta seccion de la configuracion esta dividida en diferentes apartados en los que el usuario
puede:

i. Establecer si para el contrato requiere la emisién de cédigos de autorizacion para la
facturacion. Esta condicion es opcional y por defecto esta desactivada. En caso de ser
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activada en la grilla de facturas del “Paso 6 — Ejecucién del contrato” (ver seccion
XIA6. Ejecucion del contrato), para cada hito de facturacién el SECOP Il ofreceréd la
opcién de generar este cédigo y solo tras su emision el Proveedor podra 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. Consultar la informacién de las garantias, que el SECOP Il carga automaticamente de
los datos del Proceso de contratacion. Unicamente es posible modificar las fechas
asociadas a las garantias establecidas. Ademas, si el adjudicatario presentd la
garantia de “Seriedad de oferta”, aparecera una grilla desde la que el usuario puede
consultar su detalle y descargar los documentos asociados.

iii. Consultar si el contrato tiene anticipos y, en su caso, su configuracién. Esta

informacion viene definida desde el Proceso de contratacién, pero en la creacion del
contrato el usuario puede editar el porcentaje del anticipo y los hitos de amortizacion.

Configuracion financiera - Configuraciones generales

& Se requieren emisiones de codigos de
. ® 5i 0 No
autorizacion?

Configuracion financiera - Garantias

¢ Solicitud de garantias? Si 0 No

Seriedad de la oferta Si " No

% del valor del contrato 5
Cumplimiento Si 0 MNo
Responsabilidad civil extra contractual Si ' No
Valor de la Garantia Cor
Fecha limite para entrega de garantias: 12/06/2015 05:26 AM Fecha de entrega de garantias:
Garantias del proveedor:
Id de la garantia Justificacion Tipo de garantia Valor Emisor Fecha fin Estado
CO1.WRT.19801 Seriedad de |a oferta - 1.000,00 COP 31122015 (jUTC-05:00) Bogots, Lima, Quito) Aprobada Detalle

Configuracion financiera - Pago de anticipos

£Pago de anticipos? Si No
% del anticipo: 50

Valor del anticipo: 495.000,00 COP

¢ Patrimonio auténomo? 5% No*
¢Cuenta bancaria? Si . MNo*
Otro:

Pago % del valor
Pago 001 50
Amortizacién: Pago 002 50
Total: 100%
Barrar
e Condiciones de facturacion y pago.
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En este apartado el usuario puede establecer la forma y plazo de pago de la o las facturas
asociadas al contrato. Para ello el SECOP Il ofrece dos campos desplegables en los que
es posible definir las opciones deseadas.

Condiciones de facturacion y pago

Forma de pago Cheque r

Plazo de pago de la factura | 30 dias A

e Informacién presupuestal.

Aunque el SECOP Il carga automaticamente esta informacion de la indicada en el
formulario de creacién del Proceso, el usuario puede actualizarla. En esta seccion el
usuario puede definir: (i) el destino del gasto (i.e. inversién o funcionamiento); (ii) el origen
de los recursos (i.e. recursos propios, presupuesto nacional/territorial, regalias, recursos de
crédito, sistema general de participaciones SGP); (iii) sila 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.

Informacidn presupuestal

Destinacion del gasto  Seleccione v
Origen de los recursos  Seleccione v
Entidad Estatal registrada en el SIF Si® Ng

CDPNigencias Futuras (Recuerde que es necesario agregar al menos un CDP o una AVF Extraordinaria sies el caso)
Cédigo Tipo Estado Saldo Saldo a comprometer

No se han encontrado

Agregar codigo Borrar
Saldo de CDP
Saldo de vigencias futuras
Saldo total a comprometer 0 COP
Realizar consulta a SIF
Fecha de consulta SIF -

Consulta SIF || Validar

e 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 cédigo de compromiso’
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Compromiso presupuestal de gastos

a liberar

Codigo compromiso Tipe Fecha compromiso Estade compromisg. Walor compromiso AVECOP Monta por P i

Mo 58 han enconiredso

I Agragar codige de Compromiso l Borrar

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 cbédigo presupuestario
correspondiente.

Cddigo del compromizo

& pr (CoP)
Tipo de compromiso EaUpuEaM (LT

‘Wigenca Fufura (24F b
Codigo del compromisa ¥
Valar Actual Compromisos I I

Wi iaz Futuras

Cadigo del presupuests
Sekecinne [=]*
relacionado §f | Er—
O s o

En caso de que el usuario se equivoque o desee eliminar un cdédigo de compromiso,
deberé seleccionar la casilla a su izquierda y hacer clic en borrar.

Si el cbédigo es correcto y la Entidad esta registrada en SIIF, 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.
Cadigo Tipo Estado Saldo Saldo a compromater PCl Code
m 2215 cop Ho validado 02.01-01-000 Editar

o oo

Sako de COP

Saldo de vigencias futuras
Saldo total & comprometer 0 COP

Realizar consulta a SIF

Fecha de consulta SIF -
e Comentarios.

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

Numero del Contrate CO1.PCCNTR.33303
Proveedor PFroveedor Resgistrado
Creado por

Agregado en

Comentario

e Anexos al contrato.

El SECOP Il permite que en este apartado que se adjunten al contrato los documentos
relacionados con las condiciones de entrega o las condiciones financieras que
corresponda. Pueden tomarse tanto del equipo del usuario como desde la biblioteca de
documentos de la Entidad Estatal (ver seccién VIIIJ. Biblioteca de documentos). Esta
seccién es opcional y no se refiere al anexo con la minuta del contrato, el cual debe ser
adjuntado en la seccion 5. Documentos del contrato, que sera explicada posteriormente.

Anexos del contrato

Descripcion Nombre

No se han encontrado

Agregar Borrar Anexar documento

e Direccion de notificaciones.

El SECOP Il carga automaticamente esta informaciéon a partir de la indicada por el
Proveedor en su ficha. Pero el usuario puede actualizarla. Para ello debe hacer clic en el
boton “Editar direccidn” con lo que accede a un formulario de actualizacion.
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Direccion de notificaciones

Direccion de notificaciones Carrera 117 # 45 -65 ,Ci
Ubicacion CO-DC - Distrito Capital de Bogota
Pais COLOMBIA
Departamento Distrito Capital de Bogota
Municipio
Direccion Carrera 117 #45-68
Caddigo postal
Grados (°) Minutos (') Segundos (")
Latitud:

Longitud:

Editar direccion

e Direcciones adicionales.

En este apartado el usuario puede afadir direcciones de comunicacién adicionales a la
principal. Para ello debe hacer clic en el botén “Agregar ubicacion”, con lo que el SECOP 1l
abre un formulario en el que buscar la direccion deseada entre las guardadas por la
Entidad Estatal, o crear una nueva.

También puede consultar el detalle de la o las direcciones adicionales establecidas (para lo
que debe hacer clic en “Detalle”. Asimismo puede eliminarla seleccionando el check que
aparece a la izquierda de la direccién y haciendo clic en el botén “Borrar seleccionado”.

Direcciones adicionales

ID Direccion Ubicacion
E 1 Carrera 156 # 34-54 COLOMBIA > Distrito Capital de Bogota Detalles

Borrar seleccionado Agregar ubicacion

3. Bienesy servicios

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

Bienes y servicios

+
=l

18 Enproguntas sobre prensos no inchiya WA

Precio total estimads Pracio satal sin (VA
14,400 OO0 V5600, 000,00
Ref_Articulo. Descripcion Cantidad Uridad Precio unitario estmado Precio unkario sin IV
1 A 1.200,00 un 12060000 13003.00 14 450 000,00 15 0000000
) valvar Ewvaluar provesdor || Emviar al provesdor < =
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4. Documentos del Proveedor

En esta seccién el SECOP Il muestra los documentos que la Entidad Estatal configuré durante la
creacién del Proceso que el Proveedor adjudicatario debia entregar con el contrato (ver seccién
XC6. Documentos de la oferta). Los documentos definidos aparecen marcados con verde.

Ademas el usuario puede afiadir nuevos documentos activando la casilla que aparece a la derecha
de su denominacién, o escribiendo su descripcién si no esta en la lista.

Lista de documentos

La siguiente es una lista de los documentos que puede solicitar a los Proveedores para la acreditacién de los requisitos habiitantes. Para selicitar un documento margue el cuadro que aparece a la derecha
Filtrar por familia| Seleccione E|
Documento Fase de Contrato Fase de Habilitacion
o Formato de Experiencia
v Certificaciones

Documento de identificacidn (Persona natural: cédula de ciudadania; cédula de extranjeria; o, pasaporte. Persona juridica: certificado
de existencia y representacion legal)

RUP
RUT
Limitaciones del representante legal (solo para personas juridicas)

Actividades por el objeto social (s6lo para personas juridicas)

ENENENEEE |

Persona natural: informacién contable del aftimo afio v Ia declaracion de renta del Gitimo afio. Persona Juridica: Estados financieros
auditados del Gitimo ejercicio (Articulo 9.2(c) del Decrete 1510 de 2013). Si el oferente es de creacion reciente (menos de 1 aiio)
deben ser los del (ttimo de corte trimestral o los 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

Anexo de Acreditacion de capacidad financiera
Anexo de Acreditacién de capacidad organizacional
Certificado de constitucién de proponente plural
Certificacion de tamafio empresarial (MiPyme)

Plan de amortizacion

 EIEIEE

Documentos administrativos Ease de Contrato Ease de Habilitacién

I Nueve documento I

Diligenciar para solicitar otro documento

Tras la seleccion 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.

236

. . TODOS POR UN
GOBIERNO DE COLOMBIA NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

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

"|“|II "I www.colombiacompra.gov.co



Colombia Compra Eficiente

Configuraciones de documentos del proveedor

Plazo maximo para el proveedor entregar los
1200602015 0525 AM z
documentos de adjudicacion:

Fecha de entrega de documentos del

proveedor:

Cuando el Proveedor entregue los documentos, el SECOP Il asumira automaticamente esa fecha
como la de entrega y la almacenara en la informacién del contrato.

5. Documentos del contrato

Este paso permite al usuario de la Entidad Estatal anexar el documento con el texto completo del
contrato o crearlo a partir de un documento tipo.

Segun concepto de Colombia Compra Eficiente, la aceptacién que hacen la Entidad Estatal y el
Proveedor electrénicamente mediante el botdn “Aprobar contrato” (Ver seccién XIBAceptacion del
contrato por el Proveedor y la Entidad Estatal) adquiere el caracter de firma en los términos del
articulo 7 de la Ley 527 de 1999 y el documento electrénico cumple los atributos de original y
escrito, de acuerdo con los articulos 8 y 9 de la misma norma.

En todo caso, el SECOP Il ofrece la posibilidad de que la Entidad Estatal determine si los
documentos del contrato que adjunta en esta seccion deben firmados por ambas partes o no y en
caso de que asi sea, la fecha de la firma.

@ Volver Confirmar contrato = =

Documentos del contrato

Descripcion Nombre del documento
= Contrato.pdf Contrato.pdf Descargar
Crear desde documento tipo Anexar documento Borrar
Documentos del Proceso son firmados porel ~
@5 () No
comprador y proveedor:
Firma del contrato 13/06/2015 12:00 =

@ Volver Confirmar contrato | < || =

6. Ejecucién del contrato

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

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

Ejecucion del Contrato

=  Planificacion por porcentaje.

Para acceder a este tipo de planificacidn el usuario debe seleccionar la opcion “Porcentaje”
y en el formulario que aparece hacer clic sobre “Crear plan”.

@ Volver Confirmar contrate || <
Ejecucion del Contrato
@ porcentaje ) Recepcion de articulos
Cancelar Plan
Referencia Fecha prevista de entrega % ejecucion prevista Fecha real de entrega % ejecucion real Estado
No se han encontrado

El SECOP Il muestra un formulario en el que el usuario debe indicar (i) una referencia o
identificacién para el hito; (ii) la fecha prevista de ejecucion; (iii) el porcentaje de ejecucion
del proyecto previsto para ese hito; y (iv) las observaciones que sean oportunas. Por ultimo
el responsable de la creacion del plan debe hacer clic en “Guardar”.

Crear Plan

Tipo e plan  pod poeoErisje o8 Bfeoucdn
Referencia del plan

Fecha de ejecosion

prevista

YR ajecucion previsls

Obastvaciones de snlrega
o

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”.
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Crear Plan Cancelar Plan

Ejecucion del Contrato

@ porcentaje | Recepcién de articulos.

Referencia Fecha prevista de entrega % ejecucion prevista Fecha real de entrega % ejecucion real Estado
L] Primera 15/06/2015 12:00 PM (UTC -5 horss) 50,00 - Cancelado
referencia
. Segunda 22/06/2015 12:00 PM (UTC -5 horas) 75,00 - Cancelado
referencia
@ E Tercera 29/06/2015 12:00 PM (UTC -5 horss) 100,00 - Pendiente Ver Confirmar
referencia

=  Planificaciéon por recepcion de articulos.

Para acceder a este tipo de planificacion el usuario debe seleccionar la opcién “Recepcion
de articulos”. El SECOP Il muestra entonces por defecto el entorno de planificacion basado
en articulos.

Para afiadir una entrega de articulos el usuario debe hacer clic en “Crear plan”.

Ejecucidn del Contrato

Parcentaie & Recepckin de articulos
ista de planes

]

- fiempain no planssda

El SECOP Il muestra un formulario en el que el usuario debe: (i) indicar la fecha prevista de
entrega; (ii) escribir las observaciones que considere oportunas y (iii) hacer clic en “Afadir

articulo”.
Crear Flan
Tipss de plan  por canSided & rect
Fecha prevista de enfrega ':"'_ I
Dhasrvaciones de eninega |
Articulo Descripeidn Unedad  Canticlad a recibir

Mo aet il EnoonirmaD

Cancs|mr G dmr

Al seleccionar afiadir articulo aparece otro formulario en el que el responsable del contrato
tiene que seleccionar el bien o servicio del contrato a que corresponde la entrega, indicar
la cantidad prevista, y hacer clic en “Guardar”:
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Afiadir articulo

Articule | 1 - Descripcidn El

Cantidad a recibir £0.000.000|

Por ultimo el usuario debe hacer clic en “Guardar”.
Craar Plan

Tipo de plan  por contidod @ recibir
Fecha previsks de eedrega 2022015 12:00 -

Frimena entregs de artioulod
Dbssrvaciones de setregs

Articulo Descripeidn Unidad  Cantidad a recibir
1 Desoripaidn L1} 25,000 Editar Borrar

Afipdir artinsls

cunml.

El usuario debe repetir el procedimiento indicado tantas veces como sea necesario para
completar el plan de hitos de entrega.

Para cancelar algun hito cargado por error el responsable del contrato puede seleccionar la
casilla que aparece a la izquierda de cada hito a eliminar y hacer clic en “Cancelar”; o,
hacer clic en el link “Cancelar plan” que aparece a la derecha del hito a eliminar.

Refewnca  Descrigeide Unidid & & Cantchd an talts. Estata
. Descrizodn UN 100000000 100.000.090 a 700,000,000 Planeado Lrear Plan | Reopoide no Planesds
Fecha previta deentrega Canidad s resibe Sechareal ce entgn Cantdad fecbica Sstodc
HDAD0ES 1200 Pl 7T 2 v 50000000 [} Fandute
D 28082015 1100 P - 50,000,000 [ Fecdeste

25.000.000 [ Cancabida

H08015 1200 PY (UTC S o

El SECOP Il ofrece también al usuario la posibilidad de modificar la interfaz de la
planificacién por articulos. Para ello el usuario debe hacer clic sobre el link “Vista de
planes”:
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Ejecucidn del Contrato

Parcentaie & Recepckin de articulos

]

Como resultado aparece un entorno de planificacién con un disefio similar a la de la
planificacién por porcentajes descrito en la seccion anterior (ver el apartado Planificacion
por porcentaje).

Ejecucién del Contrate

Porcentaje %) Recepcién de sticulos
Fecha prevista de entrega Cantidad de Arficulos a Recibir  Fecha real de entrega Cantidad Articuios Recibidos  Estado

Para volver a la vista por defecto el usuario debe hacer clic en “Vista articulos”.
e Facturadel contrato.

Partiendo de la informacién establecida en la configuracion financiera del contrato respecto
al pago de anticipos, el SECOP Il muestra la informacion asociada a las facturas
planificadas.

En el caso de que la Entidad Estatal haya establecido en las condiciones generales (ver
seccién XIA2. Condiciones) que es preciso contar con un codigo de facturacion, el SECOP
Il ofrece un enlace “Generar” junto a cada factura planificada. Al hacer clic en este enlace
es creado el codigo de facturacién para el Proveedor.

Factura del contrato

1d de pago %desmortizacién  Nomerode fsctura  Fecha dé emisién  Fecha de recepcién  Valor nefo de s factura  Valor fotal de Is facturs  Valor de amortizacién  Valor 8 pagsr  Estado

Pago 001 0 - : 5 E = - - Pendente
;“l”lllm

Pago 002 0 - . . 2 s 5 S :nar.fu

suterizacion

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

Factura dei contrato

Id de pago %de amortizacion  Nimero de factura  Fechade emision  Fecha de recepcion  Valor neto de la factura  Valor total de la factura  Valor de amortizacion  Valorapagar  Estado

Pago 001 50 - - - - - - . [[Pencente
de
registro

Pago 002 50 - - - - - - - [renciente
de
registro

e 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: 5950.000,00 COP - -
Valor anticipo:  495.000,00 COP S0% -
Valor de las entregas 0,00 COP 0% -
Valor facturado: 0,00 COP 0% -
Valor de facturas aceptadas: 0,00 COP 0% -
Valor pagado: 0,00 COP 0% -
Valor amortizado del anticipo: 0,00 COP 0% 0%
Valor pendiente de amortizar: 455000 00 COP 50% 100%
Valor pendiente de pago: 45500000 COP 50% -
Valor pendiente de ejecucidn: 990.000,00 COP 100% -

e Documentos de ejecucidn del contrato.

En el momento de la configuracion del contrato, este apartado no muestra ninguna
informacion. Aqui seré posible cargar los documentos correspondientes al seguimiento del
avance de contrato (por ejemplo los informes de interventoria o de entrega de los
entregables del contrato).

Documentos de ejecucion del contrato

Descripcion Hombre del archivo Cargado por

No ze han encontrado

7. Modificaciones del contrato

Durante la creacion del contrato esta seccién esta bloqueada, por lo que no es posible acceder a
ella. Esta descrita en el apartado XIE. Modificacion de contratos.

B  Aceptacion del contrato por el Proveedor y la Entidad Estatal

Esta seccion permite a la Entidad Estatal enviar al Proveedor el contrato para su aceptacion y firma
del contrato.

1. Confirmacion del contrato por la Entidad Estatal

Tras completar los pasos correspondientes a la creacién del contrato, el usuario debe hacer clic en
“Confirmar contrato.
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Guardar Confirmar contrato =

Si no hay flujo de aprobacion el contrato queda aprobado automaticamente y a la espera de su
envio al Proveedor. Si existe flujo de aprobacion, el contrato debe ser aprobado por el responsable
de esa tarea antes de ser enviado al Proveedor.

2. Envio del contrato al Proveedor
Cuando la Entidad Estatal hace clic en “Enviar al Proveedor”, el contrato es enviado para que el

Proveedor lo lea y lo apruebe.
Enviar al proveedor =

Al enviarlo el estado del contrato pasa a “En revision del Proveedor”.

CONTRATOS Opciones v
Referencia Proveedor Fecha de creacion Fecha de aprobacion Estado Cuantia del contrato
CO1.PCCNTR.33303 Proveedor Resgistrado 10/0642015 05:37 PM - En revision del Proveedor 550.000 COP

3. Aprobacion del contrato por la Entidad Estatal

Una vez que el Proveedor aprueba el contrato y anexa la version firmada en la seccion de
contratos, el SECOP Il habilita el contrato para aprobacién de la Entidad Estatal.

CONTRATOS Opciones v

T o r Fecha de creacion Fecha de aprobacion + Cuantia del contrato

COM1.PCCNTR.33303 Proveedor 10/06/2015 05:37 PM - Pendiente de §50.000 COP
Resgistrado aprobacion

El responsable de la Entidad Estatal debe aprobar el contrato y, si lo considera oportuno,
consultarlo de nuevo junto con los documentos que haya afiadido el Proveedor. A continuacion
debe hacer clic en la referencia del contrato y luego, su hay flujo de aprobacién, hacer clic en

“Enviar para aprobacion.
Enviar para aprobacion =

Si no hay flujo en esta tarea el SECOP Il habilita entonces las opciones “Rechazar contrato” y
“Aprobar contrato”.
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Rechazar contrato Aprobar contrato £

Tras revisar el contrato el responsable de la Entidad Estatal debe hacer clic en la opcién que
corresponda.

e Firmade documentos.

Si la Entidad Estatal ha determinado que los documentos de la seccion “5.Documentos del
contrato” deben ser firmados por las partes, el usuario debe acceder a la seccion
“Documentos del contrato”. Ahi puede cargar firmada la documentacion que considere
oportuna (por ejemplo la minuta contrato firmado), la cual estara también accesible para el
Proveedor y los usuarios que consulten el contrato.

Ademas debe activar la opcion “Los documentos del Proceso estan firmados por la Entidad
Estatal y el Proveedor” e indicar la fecha de firma.

Documentos del Proceso son firmados porel )
@ 57 ) Mo
comprador y proveedor:

Firma del contrato

e
-
—

Por ultimo debe hacer clic en “Aprobar contrato”, con lo que el estado de éste pasa a “En

ejecucion”.
CONTRATOS Opciones v
Referencia Proveedor Fecha de creacion Fecha de aprobacion Estado Cuantia del contrato
CO1.PCCNTR.33303 Proveedor 10/06/2015 05:37 PM 130662015 03:47 PM 990.000 COP
Resgistrado

Cuando el contrato esta en ejecucién se activa la opcién de modificacion del contrato.

e Rechazar el contrato.

En caso de que el responsable de la Entidad Estatal rechace el contrato, éste vuelve a
guedar en modo edicién para que el usuario realice todas las modificaciones que considere
oportunas.
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En caso de que la Entidad Estatal haya establecido un flujo para la aprobacion de
contratos, esta tarea no la realizara el usuario creador del contrato, sino el responsable que
esté establecido en el flujo de aprobacion.

C Gestion de las garantias del Proveedor

El Proveedor puede remitir las garantias exigidas en el contrato de forma conjunta o por separado.
Cada vez que envie una el SECOP Il envia una alerta por correo electronico al responsable de la
Entidad Estatal.

A fin de revisar la garantia el usuario de la Entidad Estatal debe ingresar en el contrato, lo que
puede hacer por dos caminos:

e Acceder alos Procesos de la Entidad y luego al contrato del Proceso deseado (ver seccion
XIlA. Procesos de la Entidad Estatal).

e Entrar en la seccion de Contratos de la Entidad Estatal y en ella seleccionar el contrato que
vaya a ser gestionado (ver apartado XIIC. Contratos de la Entidad Estatal).

Dentro del contrato es preciso ir a la seccion “Condiciones” (ver apartado XIA2. Condiciones).

Informacion general

Condiciones

Bienes y servicios
Documentos del Proveedor
Documentes del contrato
Ejecucidn del Contrato

Medificaciones del Contrato

Dentro de este apartado, en la seccion “Configuracion financiera — Garantias” aparece una grilla en
que el SECOP Il muestra las garantias presentadas por el Proveedor. Como parte de la
informacion de la grilla aparece el estado de la garantia (si ha sido aprobada o no por la Entidad
Estatal).

Garantias del proveedor:

Id de la garantia Justificacion Tipo de garantia Valor Emisor Fecha fin E:

stado
Detalle

Aprobada Detalle

CO1.WRT.20901 Responsabilidad civil extra contractual Contrato de seguro 100.000.000,00 COP Entidad aseguradora 13/06/2015 (1L

CO1.WRT.18601 Seriedad de la oferta = 1.000,00 COP = INZ2018

Ademas cada garantia cuenta con un link “Detalle” que permite a los usuarios consultar la
informacién pormenorizada de esa garantia.
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DETALLE DE LA GARANTIA
Id de la garantia CO1.WRT.20201
Estade Pendients

Justificacion R

ilidad civil extra
Tipo de garantia (@ Contrato de seguro
Fafrimonio autdnomao

Garantis bancaris

Entidad aseguradora Entidad aseguradora
Nimero de poliza 123456878
Tomador Proveedor Registrado

Beneficiaric Entidad Registrada

Justificacion Valor del amparo Vilido hasta
Responssbilidad civil extra 100.000.000,00 COP T horas de tiempo transcumido (13002075 12:00:00 FAM(LITC-05:00
contractual Bogais, Lima, Guii
Descripcion Nombre del documento
D Documento. pdf Documento. pdf Descargar

Cancelar Enviar para aprobacién

En el caso de que las garantias estén pendientes de aprobacion en la ficha detallada aparece un
botdn “Enviar para aprobacién”. Si el usuario hace clic sobre el botén aparece un formulario que en
la parte superior incluye las opciones “Aprobar” y “Rechazar” y el boton “Confirmar”. El responsable
de la Entidad Estatal debe activar la opciéon adecuada y, si rechaza la garantia indicar la
justificacion en el campo que aparece.

En el caso de que la Entidad Estatal haya definido un flujo para esta tarea, sera el responsable de
la misma el que realice la aprobacion de las garantias.

El SECOP Il envia un correo electrénico al Proveedor para indicarle si la garantia ha sido aprobada
0 no.
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DETALLE DE LA GARANTIA

k ! Aprobar G Rechazar
Razén

Id de la garantia CO1.WRT.20201
Estado En aprobacion
Justificacion Responsabilidad civil extra contractual
Tipo de garantia () Contrate de segure
Featrimenic auténome

Garantia bancaria

Entidad aseguradora Entidad aseguradora
Nimerc de poliza 12245878
Tomador Proveedor Registrado

Beneficiarioc Entidad Registrads

Justificacion Valor del amparo Vilido hasta
Responsabilidad civil extra 100.000.000,00 COP T horas de tiempo transcumido (13002075 12:00:00 BM{LTC-0500
contractual Bogold, Liva, Qi
Descripcion Nombre del documento
|:| Documento. pdf Documento. pdf Descargar

Cancelar

D Seguimiento de la 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 (ver seccion XIIA.
Procesos de la Entidad Estatal).

e Entrar en la seccion de Contratos de la Entidad Estatal y en ella seleccionar el contrato que
vaya a ser gestionado (ver apartado XIIC. Contratos de la Entidad Estatal).

Una vez haya accedido al contrato el usuario debe seleccionar la seccién “Ejecucion del contrato”
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Ll Informacion general

bl Condiciones

KW Bienes y =ervicios

LW Documentos del Proveedor

G Cocumentos del contrato

ﬁ""u Ejecucion del Contrato

rl |V cdificacicnes del Contrato

e Cumplimiento del plan de ejecucion.

En el apartado “Ejecuciéon del contrato” el usuario puede hacer un seguimiento del plan de
ejecucion del contrato ya sea por entrega de bienes o servicios o por porcentaje de
ejecucion.

Ejecucitn del Coniralo

5 Porcentaje | Recepcion de articules

I Craas Fan Cancalar Plan Fecepcion no Planeads I

Réferencia Fecha prevista d entrega % ejecucion pravists Fecha real de entregs % ejecucidn real Estadia

. Frimera ASIOB2015 12:00 Pl (1177 heras 2500 = Pendente
referenca
Segunda Z2IDES 12:00 PM (L7TT -5 hosas T5.00 - Pendwnte Ver Confrmar
rafarenca

w " Tercara ZVUE2015 12:00 PM (UTC -5 homs, 100,00 = Pandania Vot Confemar

referenca

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 informacion del hito.
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Tipo de plan
Referencia del plan

Estado del plan

por porcentaje de ejecucion
Primera referencia

Pendiente

Fecha de ejecucion 4 o bars terminar (15902015 120000

Pl (LTC-05000) Bogoid

Lima, G

prewista
% ejecucicn prevista 25,00

Observaciones de entrega

= Confirmar: al hacer clic en esta opcién aparece un formulario en el que el usuario
puede indicar la fecha real del cumplimiento del hito (que puede ser diferente de la
planificada), el avance del mismo, y las observaciones que considere pertinentes.
Tras ello debe hacer clic en “Guardar”.

Confirmar plan

Tipo de plan por porcentaje de ejecucicn

Referencia del plan Primers referencia

Estado del plan Pendients
Fecha de ejecucion ; 4in o terminar (15002015 12:00:00 PMUTC-05,00) Bogotd
prevista -7 Qui
Fecha de ejecucicon reall 5l I
—_

% ejecucion prevista 25,00

% ejecucion real

Observaciones de entrega

Cancelar uardar

Dado que el cumplimiento del contrato puede no corresponderse con el plan que la Entidad
Estatal ha establecido inicialmente, el SECOP Il ofrece la funcionalidad “Recepciéon no
planificada”. Mediante la misma ella es posible incluir hitos no previstos para ajustar el
plan a la realidad.

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

Tipo de plan  por porcentsje de ejecucian
Referencia del plan
Fecha de ejecucion real 18/08/2015 12:00 E

% ejecucion real 25,00

Ejecucién de un 2% extracrdinaric.
Observaciones de entrega

:HFCEIE[ m

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

Referencia Fecha prevista de entrega % ejecucion prevista Fecha real de entrega % ejecucion real Estado

L] Primera 15406/2015 12:00 PM (UTC -5 horss) 50,00 - Cancelado
referencia

@ Primera 15/06/2015 12:00 PM (LG -5 horss] 25,00 1540612015 12:00 PM (UTC -5 horss, 22,00 Confirmado WVer
referencia

L 1 Segunda 22/06/2015 12:00 PM (UTC -5 horzs) 75,00 = Pendiente Wer Confirmar
referencia

. Tercera 29/06/2015 12:00 PN (LTC - 100,00 - Cancelado
referencia

L] D Tercera 30/06/2015 12:00 PM (UTC -5 horss) 100,00 - Pendiente Ver Confirmar
referencia

I . - 16/0612015 12:00 P [UTC - 25,00 Adhoc Ver I

e Facturadel contrato.

En esta seccion del SECOP Il el usuario puede gestionar la facturaciéon asociada al
contrato.

Para ello muestra los diferentes hitos de facturacién establecidos. Ademas, en el caso de
los contratos para los que esta 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 oel contrato

Idde pago Wde d i Cé G Fecha de emésién Fecha de recepeion Valor neto de s ficturs Valor total de la factura Walor de amortizazicn Vilor a pagar Estado
e regtn

Pagonc2 e - = : = z : - pastane o]
e

nutarzzién

Cuando el usuario genera un cddigo de facturacién, el SECOP Il envia una alerta por
correo al Proveedor.

El Proveedor debe entonces registrar la factura en el SECOP I, que enviara un correo de
notificacion al responsable de la Entidad Estatal.
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Aparece entonces en esta seccion la informacion de la factura registrada junto con los links
para consultar el detalle de la factura y aceptarla o rechazarla.

Fartura del contran

Wi de pagey - =
Fag 01

\miorneta de daciurs Valor fetal e B factam ior O amaTacn Estado

Facha e ualor a pagar

5 Facit AL157.00004 300 000 COP 308,300 COP 10008 COP 150000 C0F  Envlaco por

130RE015 06:28
P T 2 i moversor

Fagn 092 n - o Parceme
o

Butarizeckn

Al hacer clic en el link deseado el SECOP Il abre una ventana con la informacién detallada
de la factura y muestra un formulario para incluir la fecha de recepcion de la factura, la
fecha estimada de pago, el compromiso presupuestal asociado y el plan de recepcién
asociado. El usuario también puede el documento asociado a la factura. En el caso de
rechazar la factura debe indicar la razén.

Por ultimo el usuario debe hacer clic en “Confirmar”. El SECOP Il envia entonces un correo
al Proveedor notificandole la aceptacién o rechazo de la factura.

Estadoe Enviado por proveedor
Fecha de recepcion
16/06/2015 12:00 fiem -
original

Fecha estimada de pago
% de amortizacion
Valor de amortizacion
Valor a pagar

Compromise presupuestal

30/08/2015 12:00 E
50%

150.000 COP

150.000 COP

Seleccione

Plan de recepcion | Primers referencis El

“ Aprobar Rechazar
Descripcion Nombre del documento

Documento. pdf Documento. pdf Descargar

Bosrar Anexar

[=—]

Tras aprobar la factura, el SECOP Il actualiza la informacion mostrada y el estado de la
factura a “Aprobada”. Muestra también un enlace “Marcar como pagado” que abre un
formulario en el que el usuario puede indicar la fecha en que efectivamente es realizado el
pago al Proveedor. El SECOP Il envia una alerta al Proveedor con la notificacién del pago.

Factura del contrato

Cancelar

Core

Cidign de autarisacion P i o Nalor netode la factera Valar fotal de o faclers Eatade

-

i ci page e Veter vz amertasin Nakar & pagar

P 1 W raciol AL 1307 D903 T 1MI0IA0ET  1IOSE0I 2P 200.300 £O9 300,000 COF 130,000 502 150,000 COF

< Perdierie
o
ntreacts

Una vez confirmado el pago, el estado de la factura pasa a “Pagado”.

e Balance de pagos y entregas.
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El SECOP Il va modifica automaticamente esta seccidon conforme los responsables del
contrato actualicen la informacién de la facturacién y ejecucion.

Balance de pagos y Balance de entregas

% del valor del contrato % del valor amortizado

Valor total contrato:  $50.000,00 COP - -
Valor anticipo: 455.000,00 COP 50% -
Valor de las entregas 217.800,00 COP 22% -
Valor facturado: 300.000,00 COP 30,3% -
Valor de facturas aceptadas: 0,00 COP 0% -
Valor pagado: 300.000,00 COP 30,3% -

Valor amortizado del anticipo:  150.000,00 COP 15,15% 30,3%

Valor pendiente de amortizar: 345.000,00 COP 34 85% 59 7%
Valor pendiente de pago: 345.000,00 COP 34 85% -
Valor pendiente de ejecucion: 772.200,00 COP T8% -

e Documentos de ejecucidn del contrato.

En esta seccion los responsables del contrato pueden cargar documentos relacionados con
la ejecucion del mismo. Estos documentos estaran disponibles tanto para la Entidad Estatal
como para el Proveedor, que también puede cargar documentos en esta seccion desde su
cuenta.

Documentos de ejecucion del contrato

Descripcion Nombre del archivo Cargado por
B Documento.pdf Documento. pdf Comprador Descargar
Borrar Cargar nuevo

E Modificacién de contratos

El SECOP Il permite realizar la modificacién de los contratos generados en esta plataforma de
forma rapida.

Estas madificaciones son responsabilidad de la Entidad Estatal, pero su informacion es publica ya
que queda un registro de ellas. Ademas, cuando una Entidad Estatal realiza una modificacion, ésta
es comunicada automaticamente por correo electrénico al los Proveedores afectados.

1. Acceso al menu de modificaciones.

Para acceder al entorno de gestion de las modificaciones el usuario debe hacer clic en el botén
“Modificar” que aparece en todas las paginas de la gestién del contrato tras haber sido aprobado.
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Evaluar proveedor <

El SECOP Il muestra una pagina que incluye:

1. Los elementos del contrato a modificar. Una vez que el usuario seleccione un tipo de
modificacion Gnicamente seran accesibles aquellos pasos que correspondan segun la le
tipo de modificacion a realizar, los demés estaran marcados con un candado.

2. Tipos de modificacién disponibles.

3. Botones para finalizar, guardar o borrar la modificacion,

4. Area de texto en la que el usuario debe indicar la justificacion de la maodificacion que
realice.

5. Un sistema para cargar archivos asociados a la modificacion.

1 | Moditicacsan del Contr... & Volver a Finalzar Wodificocion Evaluar provecdor ‘Quardor medificacin Borrar meddicaciin I
Infarmacion -\_."'hﬂﬂl'ﬂl ” a q
Condiciones Suspension de Contrato

Euiparder lespoiainends [ drecuady Sel contals

Biznes y servicos
Reactivar =l Contrato
Aaactiva

Docismentos. del Prov.

do suspendice

srenloE s cont 5 i o
N Inferpretacion y Modificacion dei Contraio

Ejwcucion de ura madicadi
6 Adicion en Valor al Contrato

46 chi intavpratacion ¥ Madicacidn del Canirals

Ejeciazides 4o utha modiicacian de Adicidn an Valar & Conliats
Heduccian del valor del Contrato
Ejpcucidn do una modifcaciin de Reducside del valor del Condmie

Cexion de conirato

Cambiar of proveador dal sontrats

Prérroga de Teempo del Conirate

Ejocucitn do una madiffaaciin de Prémoga g Trampe del Confrato

Terminar &l Contrato

& dé Coalrals

Ejucastidn da ura mosi

Eppcucide de una modifcacidn de Caducided de Contraln

Cerrar conirato

Ejocweitn da una modifieacin pam camar &l conimis fegun fb eipereds

Justificacian de la modificacsin

Documentos de la moedlkcaciin

CHLLEY  ANGaST J0CUMEntas e
i gt 10 han gkdo sokcitades por el Entk

Esiatal

Finakzar Wodificacion Evaluar proveedor Guardar modificacién Borrar moddicaciin

2. Tipos de modificaciones
El SECORP Il ofrece la posibilidad de realizar los siguientes tipos de modificacion:
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Suspension de contrato. Con esta modificacion el SECOP Il detiene la ejecucion del
contrato. Durante ese periodo Unicamente sera posible afadir y registrar facturas.
Reactivar el contrato. Modificacion con la que un contrato suspendido vuelve a entrar en
vigencia.

Interpretacién 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).

Adicién 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 modificacién el Proveedor tiene que actualizar las garantias
presentadas.

Reduccion del valor del contrato. Modificacion orientada a disminuir el valor del contrato.
Cesion 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 cesién.

Prérroga de tiempo del contrato. Corresponde a la modificacién de contrato a utilizar en
los casos de ampliacion de su duracion.

Terminar el contrato. Corresponde al cierre anormal del contrato

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

Cerrar contrato. Esta modificacion debe aplicarse para proceder al cierre de un contrato
una vez cumplido su alcance. Es importante tener en cuenta que para realizar el cierre es
preciso que estén cumplidas todas las fechas asociadas. Si no es asi sera preciso
modificar esas fechas para poder cerrar el contrato.

Realizacién de una modificacion.

Para realizar una modificacién el usuario debe acceder a la interfaz de modificaciones y hacer clic
sobre el tipo que desea. Al hacerlo el SECOP Il mostrara una ventana de solicitud de confirmacion.

Tipo de modificacion

;Esta seguro de que desea orear Cesion de contrato?

Cancelar Confirmar

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

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

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

% Contrato CO1.PCCNTR.34601 sera REACTIVADO después que la Modificacion sea Publicada

Finakzar Hodificacion Evaluer proveedor ‘Guardar modificacion Borrar modifcacién

Cendiciones

ra

BEnes y servcos
Decusmertos é=i Prov. Sutpender temporiments (3 gecucidn del contrats

Decumentos del contr.... Reactivar #l Contrate

Raactia

auspendids

I Contrato COA.PCCHTRISEN serd REACTIVADD después cue la Maddicacicn sea Publicada I

El SECOP Il muestra ademas los siguientes botones:

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

e Guardar modificacion: guarda los cambios realizados, pero no aplica la 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
gestién del contrato.

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

Evaluar proveedor Editar Publicar modificacion Borrar modificacion

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

ALERTA X

n Exigten conlralos asaciacos, Validar sila accidn que estd a punto & ejecutar implica
aguna modificaciin 3 los confratos

BITEL

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

4. Formularios de modificacion.
Segun el tipo de modificacion a realizar el SECOP |l genera diferentes formularios:
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e Suspensién de contrato.

En este caso el SECOP Il Unicamente solicita la confirmacion de que el usuario desea
realizar la modificacion.

Tipo de modificacion

;Esta seguro de que desea orear Suspension de Contrato?

e Reactivar el contrato.

Como en el caso de la suspension el SECOP Il Unicamente solicita la confirmacién del
usuario de que desea realizar esa modificacion.

Tipo de modificacion

;Esta seguro de gue desea orear Reactivacion de Contrato?

Cancelar Confirmar

e Interpretacion y modificacidén del contrato.
Cuando el usuario confirma que desea realizar este tipo de modificacion el SECOP I

desbloquea la ediciébn de las secciones del contrato: (i) Informacion general; (ii)
Condiciones; (iii) Documentos del Proveedor; y (iv) Documentos del contrato.

1 | Modificacion del Contr...
Informacidn general
Condiciones
Bienes y =ervicios
Documentos del Proveedor

Documentos del contrato

Las posibilidades de edicion son las mismas que en el momento de la creacion del contrato
(ver seccion XIA. Crear un contrato).

e Adicién en valor al contrato.
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Cuando el usuario confirma que desea realizar este tipo de modificacion el SECOP I
desbloquea la edicién de las secciones del contrato: (i) Condiciones; (ii) Bienes y servicios;
y (iii) Documentos del contrato.

Modificacion del Contr...
Informacion general
Condiciones

Bienes y =servicios
Documentos del Prov..

Documentos del contrato

Las posibilidades de edicion son las mismas que en el momento de la creacion del contrato
(ver seccion XIA. Crear un contrato) salvo en el apartado de Condiciones en que solo es
posible actualizar las condiciones de entrega 'y las fechas de vigencia de las garantias.

e Reduccién del valor del contrato.
Cuando el usuario confirma que desea realizar este tipo de modificacion el SECOP I

desbloquea la edicién de las secciones del contrato: (i) Condiciones; (ii) Bienes y servicios;
y (iii) Documentos del contrato.

Modificacion del Contr...
Informacion general
Coendiciones

Bienes v servicios
Documentos del Prov...

Documentos del contrato

Las posibilidades de edicion son las mismas que en el momento de la creacion del contrato
(ver seccidn XIA. Crear un contrato) salvo en el apartado de Condiciones en que solo es
posible actualizar las condiciones de entrega y las fechas de vigencia de las garantias.

e Cesion de contrato.
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Después de que el usuario confirma que desea realizar este tipo de modificacién el SECOP
Il muestra un formulario para indicar el nuevo Proveedor.

Cesion de contrato

Cambiar el proveedor del confrato

CO1.PCCHTR.34601 serda CEDIDD después que la modificacion sea publicada

Proveedor actual: Proveedor Resgistrado

Nuevo proveedor:

Al hacer clic sobre la lupa el SECOP Il abre una ventana flotante en la que el usuario debe
realizar la busqueda del nuevo Proveedor y hacer clic en “Agregar’.

Busoar entidad para seleccionar.

Buscar proweedsl

Contactos

ShEE: DRB0E2343

! y 3 Remmmendscicn (=
Proveedor = Fao 9012307432
E-mail; alki @gmail.cam
Animalas
wived e
C A R R

e Prérrogade tiempo del contrato.

Después de que el usuario confirma que desea realizar este tipo de modificacién el SECOP
Il muestra un_ formulario con todas las fechas asociadas al contrato para que sean
actualizadas.
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Firma del comirain

Fecha de micic de conirain
Focha do inieio dé ejocusitn
Fecha de isrminacicn de
ejeoucion

Fecha de lerminacion del

eoeiraln

Ligquidacaan

Fecha de inicio de liquidacian

Facha fin de liguidacion
Obfigacianes Ambientales
Fecha de micie de oblsgaciones
ambientiles

Fecha fin de obisgacicnes
ambisntales

Obligaciones pos conzemo

Facha da nicio de oblsgaciones

B Fatai de tiemps Hardsunids (L0170 W

oot [iea Duik:

13 horas Pdda Leminar TI03T0E 1T 00 FL

INOAS 1200 P (50

300305 12:00 PM

25T Ne
15 homs paes terminar <5

M08 1200 P

& g He

15 horas pddi Leaminar (P53 G e e R

INPU20IS 1200 PM (25 -

i o

14 dips pare femminar Gesdeind 1050 d Pl Ui e Sopea

PSS CONTEme T

Fecha fin de obligaciones pos

COEUME
Reversion
Fecha de indolo de reversidn

Fecha fin de reversion

0TS 1200 PM —
285 L) Mo

15 dims paen terminar 00 THE

apolEm B o400 P B9 -

e Terminar el contrato.

Cans| &

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

(® GOBIERNO DE COLOMBIA
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Liguidacssn

Facha de inicio de liguidassdn
Fecha fin de liguidacsan
Obligaciones Ambientabes

Focha de imicio de obligaciomes

L2811 Mg

18 haiuk pacs |@nmTaner (T0T005 0055 00 R
cule

FOE2095 13:00 PM

TR

12 hofas pans 1Rmminer 140esins 1200

amilenkades

Fechs fin de obiigacicnes

amdienbales

Ravén

Obligaciones pos CONSEMD

Fecha de imicic de ohligaciones

30082045 12:00 FM

=80 No

14 dlps pan teminar @08

PO3 oOnIWmoD T

Fecha fim de chligacionss pas

SONSUmo
Ranén

Rewersiin

Feoha de insoio de rewersion

Foiha in de réwkrsidi

Razin
Fv::t_a de i!qu;da;_l:in

Descrpeian

Ng se fan enconfado

e Caducar el contrato.

30ME2015 12:00 7

= sl Ho

15 dias pare lermingr H06s 1080 Buourdesd

AN/ E D4:00 PRI

MHombre del documento

Colombia Compra Eficiente

At

Cacmla L]

El SECOP Il activa a posibilidad de realizar este tipo de modificacién cuando se supera la

fecha establecida de finalizacion del contrato.

Al seleccionar el usuario esta modificacion el SECOP |l muestra el formulario de valoracion

del Proveedor si todavia no fue realizada,

El SECOP Il también muestra un formulario en el que el usuario tiene que indicar la fecha
de fin de liquidacién, y si corresponde, de finalizacion de las obligaciones pendientes,
anexar el documento del acta de liquidacion, y pulsar en el botén “Confirmar”.

GOBIERNO DE COLOMBIA
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Terminar el Contrato

Liguidacidn @ & ' yo

Fecha de micio de liquidacian ?:jm?-d.‘-'m BranacurTkdo [OSA07:2005 12:20:00 FMATC-03:60) Bogee

Fecha fin de liquidacidn 15072015 1200 FM =l
Obligaciones Ambientales 508 yo
Dbfigaciones pos consuma = @i Na

Reversidn i@ o

Acta de iquidacion

Descripcidn MNombre dal documento

No g8 had anconlracc

. m

El SECOP Il activa entonces la seccion de “Condiciones” que pueden ser editadas de la
misma forma que al crear el contrato (ver seccion XIA2. Condiciones)

Modificacidn del Contrato
Informacidn general
Condiciones

Bienes y senvicios
Documentos del Prov...

Documentos del cont_

e Cerrar contrato.

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

Liguidacssn

Facha de inicio de liguidassdn
Fecha fin de liguidacsan
Oblgaciones Ambienkaies

Focha de imicio de obligaciomes
amiienkaies

Fechs fin de obiigacicnes

amdienbales
Ravén

Obligaciones pos conSumo
Fecha de imicic de ohligaciones
POS CONIumD

Fecha fim de chligacionss pas

SONSUmo
Ranén

Rewersiin

Feoha de insoio de rewersion

Foiha in de réwkrsidi

Razdn

Acta de liquidacidn
Descrpeian

Ng se fan enconfado

L2811 Mg

18 haiuk pacs |@nmTaner (T0T005 0055 00 R
cule

FOE2095 13:00 PM

TR

12 hors pans 1RIMRANGE (1400008 120050 P UTC-0800; Sapo,

30082045 12:00 FM

=80 No

14 dlps pan teminar @08

30ME2015 12:00 7

= sl Ho

15 dins pass lerningr (20ess 150ad B Ldadan Soml Lrs

AN/ E D4:00 PRI

MHombre del documento

5. Consultade modificaciones.

Para consultar el historial de modificaciones realizadas en el contrato, el usuario debe hacer clic en
el séptimo paso del menu de gestion de contratos: “Modificacion del contrato”.

GOBIERNO DE COLOMBIA
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At

Cacmla L]
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il Informacion general

k@ Condiciones

KN Bicnes v zervicios

LW Documentos del Proveedor
W Documentes del contrato

;@ Ejecucion del Contrato

7 Modificaciones del Co...

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 creaciéon y aprobacién, estado,
versiones, y los cambios realizados.

Modificacidn del Contrato

Ref. de i id Tipo de if i6 Fecha de modificacion Fecha de Aprobacién Estado Version Version previa Cambios
CO1.CTRMOD.20705 Suspension de Contrato 1440642015 09:53 PM (LTC - = En edicion = =
CO1.CTRMOD.20801 Reactivacion de Contrato 14106/2015 09:31 PM (U 14/06/2015 09:46 PM (U Publicado il Detalle
CO1.CTRMOD 20508 Suspension de Contrato 14/06/2015 08:58 PM 1/ 14/06/2015 05:08 PM (T Publicado 1 Detalle
CO1.CTRMOD.20507 Cierre &l Contrato 14/0672015 08:54 PM (L = Cancelade =

En el caso de las modificaciones aprobadas a la derecha tienen un link “Detalle” que lleva a una
informacion mas detallada. Para las modificaciones que han sido guardadas pero no publicadas
aparece a la derecha un link “Editar” que lleva al entorno de edicion de las modificaciones.

F Procesos con contratos con caracteristicas especiales

En el caso de tres tipos de Procesos disponibles en el SECOP Il hay unas caracteristicas
especiales.

1. Publicacién contratacion régimen especial

En el caso de los Procesos de Publicacién contratacion régimen especial, el usuario debe generar
el contrato desde la pantalla del Proceso (ver seccion X. Contratacion en linea). Para ello tiene que
hacer clic en el botdn “Crear” del componente “Contratos”.

CONTRATOS Opeiones

Referencia Praveador Fecha de creacidn Fecha de aprobacidn Estade Cuaniia del contrato

El SECORP Il genera entonces un formulario como el usado para otros tipos de Procesos (descrito
en la seccion XIA.Crear un contrato), pero en la seccién de Informacién general no aparece el
Proveedor seleccionado y el responsable de la Entidad Estatal debe definirlo. Para ello tiene que
hacer clic en el botén “Seleccionar”.
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Informacion del Proveedor contratista

Seleccionar

El SECOP Il abre una ventana flotante en la que el usuario debe realizar la busqueda del nuevo
Proveedor y hacer clic en “Agregar”. En caso de que el Proveedor contratado no esté registrado,
como primer paso el usuario debe solicitarle que se registre en el SECOP I,

Busoar entidad para seleocicnas.
Buscas prosadsdod

Beserar

Contactos

SME: DB1AA32343

g @ Reemendacion (e
Proveedor e Faoc 5012307432
E-msil: alki @gmail.com
Animalas
wivied |
LA B

El resto de las configuraciones y tareas deben realizarse como con cualquier otro contrato.

2. Enajenacién de bienes

Los contratos correspondientes a Enajenacion de bienes con sobre cerrado o Enajenacién de
bienes con subasta, tienen caracteristicas especiales debido a que son Procesos de venta y no de
compra.

Asi en el paso de Informacion general el usuario debe indicar la fecha prevista de venta en lugar
de las de inicio y fin del contrato. No aparecen en cambio las fechas relacionadas con las
obligaciones ambientas y post consumo, ni las relacionadas con la reversion.

264

p TODOS POR UN
(® GOBIERNO DE COLOMBIA ‘ NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

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

"|“|II|I|I www.colombiacompra.gov.co



Colombia Compra Eficiente

Identificacion del contrato

1D del contrato en SECOP  CO1PCCNTR 36002
Version del contrato 1
Estado de contrato  En edicion
Fecha de generacin del estado 14 minutos de tiempo ranscurmido (+2

Numero del Contrato  CO1.PCCNTR.36002 .

Enajenacidn
Objeto del contrato

Tipo de Contrato Venta muebles

Venta del contrato  22/06/2015 1200  [*

¢Asoclado a otro contrato? @' S{ I No ¢
¢Justificacion de la asociacion? Supervision O Intermediacion *

Contrato(s) asociado(s) CO1PCCNTR.33202

Agreqar

En el paso de Condiciones la Configuracion financiera no tiene la seccion de Garantias pero si
una de Comprobantes en que el usuario puede definir si el Proveedor debe entregar el
Comprobante de consignacion.

Configuracidn financiera - Comprobantes

I Comprobante de consignacién @ g 0 an

Descripcion Hombre del documenio Valor

Comprabante de conslgnmn’n Sin aacumento

Por Gltimo, en estos contratos no existe el paso Ejecucién del Contrato.

G Evaluacién del Proveedor

Esta funcionalidad no esta disponible.

Xl Administraciéon de procesos

En esta seccion el SECOP Il muestra todas las herramientas necesarias para realizar la gestion de
los Procesos relacionados con la Entidad Estatal.
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MRl 1

Tl U arers Fhwrte

Procesos ™ Contratos Proveedor = Mend = v-

Procesos de la Entidad Estatal

Informes del proceso de seleccidn
Unidades de contratacion
Tipos de procesos

Plan anual de adquisiciones

A Procesos de la Entidad Estatal

En esta seccion, la Entidad Estatal puede hacer seguimiento a todos los procesos que ha creado y
administrar toda la informacion relevante sobre los mismos. La seccién contiene un acceso rapido
a la funcionalidad para elaborar Planes Anuales de Adquisiciones (ver seccidon XVII. Gestion de
Planes Anuales de Adquisiciones (PAA)).

Procesos ™

Procesos de la Entidad Estatal

Contratos Proveedores ™ Mend -~

Informes del proceso de seleccidn
Unidades de contratacidn
Tipos de procesos

Plan anual de adquisiciones

Al hacer clic en “Procesos de la Entidad Estatal” el usuario accede a una ventana con las
siguientes secciones:
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Bisqueda ~

Procesos ~ Modelos evaluacic Mend ~  JIE]
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sarie = Ment = P de la Entidad

Ayuda @ 18

1d de pagina:: TO00G3AE

A Mis procesas W Litimos modificados b

- .| 2 sasiooz EN EVALUACION I
Busqueds manzidn Seleccion abreviads subasta inversa Uiichsct che Contratacion Ma
Desr:npl:lﬁn SASI-002

Fecha limite

SASI-002 (Presentacion de oferta)

Craar.
X SASI-001
PEMDIENTES D... a‘;t:';';ﬁ'u;tglzd&mla inversa Uinicled do Gomirabacion M
APERTURA DESOBRES (2)
RRADOR N
SupLY 2 LP Defecto 4138 ombre Fecha pragramada de speriura  Fecha de apartura efaciiva Estads
BUBLIGADO LD;E;EE:T; Defecto 4138 oz AN B Sobre 1+ Habilitante y teenicor 04022015 0336 PM
Sobre 2 - Econdmice 04/02/2015 0341 PM
LISTOS PARAE.. X Frueba MACS | CIERRE |
Minima cuantia Iniclat de Contratacian Ma
viltdstdst
EN EVALUACION E CFERTAS (2)
£ LPEnero 281 g | Nomredala cfarta Provesdar Fecha da entrega Valer global
INFOIRME D SE- Lishaciin piblica Jnided do Confratacion Ma e ¥ N T i
Descripcién - LP Enero 28 -1 [o] SASI-002 Tecnocon Provesdaor Tecnocom 0410212015 03:28 1452500000 COP
CANCELADCS R e )
Cfart 002 roveadar Madha T 04/02/2045 0321 P 1.312.500.000 COP
L LP Enero 28 PF-‘D\’FCT()D()caFNDB Cferta SASI1-002r Proveadar Mariha :."2‘“ 50321 P 312.500.000 C
Lichacian piblica Uiniciect ches Condratacian Ma
Descripcitn - LP Enero 28 n
2| ——
Acciones ~ R 2

1. BuUsqueda procesos

Mo sxisten mapas comparativos

Permite buscar un proceso digitando el nombre o una palabra clave y haciendo clic en la lupa de
busqueda. Estos son los filtros de busqueda avanzada disponibles:

Buscar todas las palabras Buscar &n
Teedos
Hombre Retferencia

Tips de Proce s
Selecciang

Unidad de contratacion

=

Estada
Seleccione

Descripciin

Nimero die ofertas (entre)
Y

Fetha de creation deads
B A =]

Publicada par

Sisleooonar cigmig

Cropr gpiters de biouedy

P m| i

2. Categorias de procesos
Agrupa los procesos de la Entidad Estatal de acuerdo con los siguientes estados:

e Todos: muestra todos los procesos de la Entidad Estatal.

e Pendientes de aprobacion: son los procesos que tienen alguna aprobacion pendiente en su
flujo de aprobacion.

e Borrador: son procesos que estan siendo creados, o que tienen alguna fase en edicion que
aln no ha sido publicada.

e Publicados: son procesos con alguna fase publicada y que estan en fase de presentacién
de ofertas u observaciones.

e Listos para evaluar: son procesos cuya fecha de presentacién de ofertas ya se cumplio,
pero aln no se ha realizado la evaluacion correspondiente.

e En evaluacion: son procesos para los que se ha creado alguna evaluacion.

e Informe de seleccién: son procesos cuyo informe de seleccién ha sido creado y publicado.
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e Cancelados: Son procesos que la Entidad Estatal ha cancelado o que ha terminado
anormalmente.

Cuando el usuario selecciona una de estas opciones, el SECOP Il muestra en la seccion 3 “Lista
de procesos” los procesos que estan en ese estado.

3. Listade procesos

Esta seccion presenta la lista de procesos de la Entidad Estatal establecidas por el usuario en la
seccién 2 (Categorias de procesos). Para cada uno muestra: (i) nUmero del proceso; (ii) tipo de
proceso (e.j. contratacion directa, licitacién publica, concurso de méritos abierto, etc.); (iii) unidad
de contratacion responsable de gestionar el proceso; y (iv) descripcion. En la parte superior e
inferior de esta seccién el SECOP Il tiene diversas funcionalidades para los procesos mostrados.

1 Mis procesos Qv Ultimos medificados ﬁ
X SASI-002 EN EVALUACION]
Seleccidn abreviada subasta inversa LIC Unidad de Contratacion Ma
Descnpcmn - SASI-DlDz n

Fecha limite: 04 Publicado:4/0
X SASI-001
Seleccion abreviada subasta inversa C Unidad de Contratacion Ma

Descripcion - SASI- 001

Fecha limite:{4 5 PM, Publicado:04

L LP Defecto 4138 DOCS DEFINITWVOS ENE. .|
Licitacion pablica UC Unidad de Contratacion Ma

Descripcion - LP Defecto 4139

X Prueba MACS | CIERRE]
Minima cuantia Unidad de Contratacion Ma
vdfdsfdsf

Fecha limite: 3000 015 1 W Publicado: n
L LP Enero 28 -1

Licitacion publica UG- Unidad de Contratacion M

5]

Dascnpcn‘m LP Enero 28 T

Fecha limita: 25, AM, Publicado:: 15 5 Fi n
X LP Enero 28 PROYECTO DOCS EN OB..
Licitacion publica - Unidad de Contratacion Ma

Descnpc.lon LP Enera 28

ha limite:28 2015 Publicade:

Acciones " 6 @ esultados 20

(a) Filtro por responsable del proceso: Tiene las siguientes opciones: (i) “Todos” (son los
procesos que el usuario y los demas usuarios de la Entidad Estatal han gestionado o estan
gestionando); (ii) “Mis procesos” (Unicamente los procesos gestionados por el usuario); o (iii)
Solo de mi entidad (son los procesos gestionados por los usuarios de la Entidad Estatal pero
no por el usuario en cuestion).
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X Mis procesos v
2t Todos
2 Mis procesos v

1t Solo de mi Entidad

(b) Filtro por momento de modificacién: Tiene las siguientes opciones (i) Ultimos modificados;
(i) Fecha limite de presentacion de ofertas; (iii) Ultimos publicados; (iv) Ultimos creados; (V)
Mas antiguos; (v) Ordenar referencia (A — Z; o (vi) Ordenar referencia (Z — A)

Ultimos modificados v
Ultimos modificados v
Fecha de presentacion de ofertas
Ultimos publicados
Uttimos creados
Mas antiguos
Ordenar referencia (A - Z)

Ordenar referencia (Z - A)

(c) Acciones: ElI SECOP Il ofrece al usuario acceso a las herramientas para (i) crear procesos;
(i) copiar procesos; vy (iii) eliminar procesos (el usuario puede eliminar procesos que cuentan
con estado “Borrador”).

Crear proceso
Copiar proceso
Eliminar procezo

Acciones L

(d) Resultados: Muestra el conteo de los procesos que pertenecen con el estado “Informe de
seleccion” en el area de “Categoria de procesos”.

(e) Informacion de procesos: EI SECOP Il ofrece en este area la siguiente informacion: (i) el
nombre del proceso; (i) la descripcion del proceso (informaciéon adicional al nombre que la
Entidad Estatal haya incluido en SECOP Il para identificar mejor el proceso); iii) el tipo de
proceso (e.j. licitacion publica, minima cuantia, concurso de méritos abierto, etc.); y iv) la
unidad de contratacién encargada de gestionar el proceso.
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Al seleccionar un proceso de la seccién 3 “Lista de Procesos”, el SECOP Il muestra una ficha con
distintas funcionalidades que se activan segun el avance del proceso. Esta es la lista de

funcionalidades que habilita SECOP Il en esta seccion:

Seleccitn abreviada subasia inversa
Presantacion de oferta

SASI-002 (Presentacibn de oferta)

SASI-002 (Presentacidon de oferta)

EMN EVALUACION

UC: Unidad de Contratac...
|4

o=

Sobre 2 - Econdmico

O4/02/2015 03:40 PM

L
APERTURA DE SOBRES (2}
Nembre Feiha programada g apenura  Fecha de apenura elctiva Estads
Sobre 1 - Hab#anta y tacnics 040272015 03:28 PM

QL0015 03:38 PM G Abbarto
D40272015 03:41 PM Abierio

CFERTAS (2}

Nombre de la oferta Proveedor

SAS-002 Tecnocom: 0 Froveedor Tecnocom

Fecha de entrega ‘falor global

0470272015 03:28 P 1.462.500.000 COP

EBS-Evaluaciin 157

2362015 1020

AR

Clarta SASHDO2 Provesder Martha T 04/02/2015 03:21 P 1.312.500,000 COP
EVALUACION ECONOMICA {1)
Referencia Fecha de creacign [ ochade Estado e Valor
aprobacion
2I0GR20IE 1034 AN - Evaluacidn A 00 OO0 000 000
econdmica en CoOP
UERcacion
EVALUACIONES (1}
Referencia Fecha de creacion Fecha de apradacidn o Eslago

Evaluacidn en edicidn

SUBASTA ELECTROMICA [1)
- Fecha oz
Referancia ereacisn

COMEAREQ.19201 24DERZ015 1156
i AM

Fecha de inicio

Estada del
Facha fin Procesn @ Estadn

Fublicado En pausa

INFORMES PROCESO DE SELECCION (1)

= Fechs de
Referancia Fecha de creacion apr f Estado o Walor
CO1.AWD, 50004 040220150338 P Infarme evaluacion
] Fuzlicodg
CONTRATOS (0)
o ain canfratos

(@) Informacion del proceso: El SECOP Il ofrece la siguiente informacién sobre el proceso:

e Nombre del proceso.
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(b)
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Fase en la que se encuentra el proceso.

Tipo de proceso.

Fecha de presentacion de ofertas.

Fecha de publicacion (se refiere a la fecha de publicacion del Gltimo documento del
proceso que haya sido publicado).

Funcionalidades de gestion del proceso:

e Detalle™ Al pulsar este boton, el SECOP Il muestra el area de trabajo del proceso, la cual

contiene todas las funcionalidades necesarias la gestion del mismo.

Botén “Crear”: Al hacer clic en este botdn, el SECOP Il presenta las acciones que puede
realizar el usuario para el proceso (estas acciones varian segun la fase en la que esté el
Proceso).

Crear

Mensajes
Tarea
Chservaciones
Madificacion

Oferta en papel

(c) Apertura de sobres: En esta seccion el SECOP Il indica los nombres de los sobres (e.].

(d)

(e)

®

@)

(h)

habilitante, econémico), su fecha de apertura y su estado (abierto o cerrado).

Ofertas: En esta seccion aparece el listado de ofertas con sus respectivos Proveedores, fecha
de entrega (i.e. la fecha en la que cada Proveedor presenté la oferta) y valor total.

Evaluacion econémica: En caso de presentarse una evaluacion econémica, el SECOP Il
muestra los diferentes valores ofrecidos por los Proveedores y resalta el precio méas bajo por
cada bien o servicio a adquirir en el proceso.

Evaluaciones: En caso que el responsable de la Entidad Estatal haya generado algin
analisis de evaluacion de las ofertas, éste aparece en esta seccion.

Subasta electrénica: Si por el tipo de Proceso corresponde que cuente con una fase de
subasta, la informacion de esta fase aparece aqui.

Informes del proceso de seleccion: En esta seccidon el SECOP Il muestra: i) una referencia
automatica asignada al proceso; ii) la fecha de creaciéon (fecha en que la Entidad Estatal
empezo6 el proceso de seleccidon para escoger el o los adjudicatarios); y iii) la fecha de
aprobacion (fecha en la que se publicé el informe de selecciébn informando sobre la
adjudicacién del proceso). En el caso de las solicitudes de informacién, SECOP Il no muestra
esta seccion.
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Al hacer clic en “Referencia”, el SECOP Il abre la seccion “Informes del proceso de seleccion”
que se explica en la seccion XL. Informes de seleccién y evaluacion de este manual.

(i) Contratos: Aparece la referencia del contrato, el Proveedor adjudicado, la fecha de creacion,
la fecha de aprobacion y la cuantia del contrato. La fecha de aprobacion se refiere al momento
en que la Entidad Estatal aprueba el contrato que fue previamente aprobado por el Proveedor.

5. Botén “Crear nuevo proceso”

Al hacer clic en este botén, el SECOP Il presenta los tipos de Proceso para que el usuario
seleccione el tipo de proceso que desea crear. Para saber como crear un proceso, consulte la
seccién XA. Creacion de un proceso de este manual.

B Informes del proceso de seleccion

Esta seccion del SECOP Il da acceso de forma centralizada a todos los informes asociados a los
procesos de la Entidad Estatal, descritos en la seccion XL. Informes de seleccion y evaluacion de
este manual. Para acceder a esta funcionalidad el usuario debe seleccionar en el menu “Procesos”
la opcién “Informes del proceso de seleccion”.

NI L

Coleenibie Compen Efcionts

Procesos ™ Contratos Proveedor = Meni = Ira '-

Procesos de la Entidad Estatal

Ilnfnrmes del proceso de selecciljnl

Unidades de contratacidn
Tipos de procesos

Plan anual de adquisiciones

En esta seccion el usuario puede ver los informes de los diferentes procesos de la Entidad Estatal.

Id seleccion Broceso Proceso de Contratacién Estado

CO1_AWD. 44303 EBSC 0013 EBSC 0013 hforme evaluacidn pubicado
CO1.AWD 44202 CMCPOMT CHCP 0e7 Listn & procalficacsin pubscada Edtar Cetakt
CO1.AWD 43802 CO 0015 co o5 Adpdcado Editar Detnbe
COTAWD. 43508 MC 0005 WC 0005 infodme de evaksacibn en edickn Edstar Ceinke
COTAWD 43507 MC 0008 WC000E ALdD B8 AEUBCAHR Aprokads Ectar Datake

x i Cam F el nasidn
Vst ity

El usuario puede “Editar” o consultar el “Detalle” de cada proceso. El SECOP Il permite realizar
busquedas simples o avanzadas, y ofrece varios filtros por el estado de los informes:
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@ Volver Uttimas modificaciones  Todos  En edicién

Buscar informes de seleccion

2= rausgugdamnzada|
I Canceladoes
Uttimas modificaciones

En aprobacién

Activo

Id seleccién Proceso Proceso de Contratacién Estado

CO1.AWD 44303 EBSC 0013 prueba (Presentacion de EBSC 0013 prueba Informe evaluacion publicado Editar Detalle
oferta)

CO1.AWD 44302 CMCP 0017 prueba (Presentacion de oferta CMCP 0017 prueba Lista de precalificacion publicada Editar Detalle
(precalificacion))

CO1.AWD 43802 CD 0015 prueba CD 0015 prueba Adjudicado Editar Detalle

CO1.AWD 43508 MC 0008 prueba MC 0008 prueba Informe de evaluacion en edicion Editar Detalle

CO1.AWD 43507 MC 0006 prueba MC 0006 prueba Acto de adjudicacion aprobado Editar Detalle

Ver mas Cambisr el estilo de paginacion

OPCIONES VER HERRAMIENTAS

Opciones no ests disponible. Uttimas modificaciones Herramientas no esté disponible.
Todos
En edicion
En aprobacion
Aprobados
Informes finales

Cancelados,

C Contratos de la Entidad Estatal

En esta seccion el usuario puede consultar los contratos que ha elaborado la Entidad Estatal. El
usuario accede a esta seccion por haciendo clic en “Contratos” en la barra de inicio:

ML ) gl g |UTC S .

Calormiic Compra Eficiants Entidad Estatal 5...

Proveedores ™ Mend ~ Ira

Al hacer clic en “Contratos”, el SECOP Il muestra, para cada uno, el nimero del contrato, el
Proveedor, la unidad de Contratacion responsable de su gestion, el Proceso de Contratacién (es el
nombre del contrato que ha designado la Entidad Estatal), el valor total de la el tipo de contrato y el
estado en el que se encuentra el contrato.

Buscar contrato

F  sisaueos svanzess)
Utimas modificaciones
del Contrato Unidad d i6 Proceso de Contratacion Valor total de Ia oferta Tipode contrato  Fecha del estado Estado
CO1.PCCNTR.46811 Provesdor Sanabria 3 Unidad Contratacion HC 0005 prusba 800.000 COP Proceso de 3 horas de tiempo Contrato en
Contratacin edicién
CO1.PCCNTR 46410 Proveedor Sanabria 1 Unidag Contratacion MC 0006 prueba 400,000 COP Proceso de 21 horas de tismpo Contrato en Editar
Contratacin transcurrido edicién
CO1.PCCNTR 41201 Proveedor Sanabria 1 Unidad Contratacion CHA 0004 prueba 4600.000 COP Proceso de 17 dias de tie Contrato Detalle
Contratacin transcurrido celebrado y
210 publicade

Cambiar el estilo de paginacion

Ver més

Ademas, el usuario puede consultar su detalle y editarlo, dependiendo de la fase en la que esté el
proceso. Para consultar las diferentes partes de un contrato en SECOP Il y como editarlas, ver la
seccion Xl. Gestion de contratos de este manual.
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Entidad Estatal con perfil de Proveedor

El SECOP Il le permite a las Entidades Estatales actuar tanto con perfil de Proveedor como de
Entidad Estatal. Cuando una Entidad Estatal registrada en el SECOP Il precisa también actuar en
como Proveedor, el usuario administrador debe ponerse en contacto con la Mesa de Servicio y
solicitar que le sean activadas las funcionalidades de Proveedor.

Cuando las funcionalidades de Proveedor sean activadas, el usuario vera en su pantalla de acceso
las funcionalidades de Entidad Estatal y Proveedor. Para aprender a utilizar las funcionalidades de
Proveedor, el usuario debe leer el Manual de uso del SECOP Il para Proveedor, que se encuentra

en el siguiente link:

http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/capacitacion/manual_proveedores_para_el u

so_de_secop_ii.pdf

Escritorio
PROCESOS RECENTES
110WA 00X
2 &)
Tersse ndertes
Agenda
OPORTUNIDADES RECIENTES
2 1 o < scientn
ceErrl ac
SCHNDL. (3 [ Adiette
puet
GUreas CrERTAS .
Ho 19 ran avorbrado
Sugerencia del dia

'—A. -~
a2y
g A e . -
A | . Se e 113 0156 K3 0903 00K 3 SU 050050100 13 00015 Da1a CoaNa pEriténtue
e s e ot 3 e g eifste
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XIV  Gestion de Proveedores

Para gestionar su relacion con los Proveedores, el SECOP Il ofrece a las Entidades Estatales dos
funcionalidades: i) el Directorio SECOP, mediante el cual el usuario puede buscar a los
Proveedores de acuerdo con los bienes y servicios que ofrecen —codificados segun el Clasificador
de Bienes y Servicios de las Naciones Unidas; y ii) sanciones a Proveedores, funcionalidad que le
permite a la Entidad Estatal aplicar sanciones al Proveedor que haya incumplido sus obligaciones,
segun lo establecido en la normatividad aplicable.

A Directorio SECOP

Para ingresar al Directorio SECOP el usuario debe hacer clic en “Proveedores” en la barra de inicio
de su escritorio, y luego en “Directorio SECOP”.

L 1 g |UTe s .
Colermbia Compes Eficiente
Procesos v  Coniratos Menl v

Alcakdia Manczla

Directonio SECOP

Sanciones a Provesdores

Gestion de evaluaciones realizadas

Gestion de evaluacionas recibidas

Al hacer clic en “Directorio SECOP” aparece el listado de los Proveedores y las Entidades
Estatales registrados en SECORP II.

1. Busquedade Proveedores y Entidades Estatales

El SECOP Il permite al usuario buscar a las Entidades Estatales y a los Proveedores registrados
en la plataforma por palabra clave, pais de origen y por el cddigo del Clasificador de Bienes y
Servicios que tengan en su perfil.
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Directorio SECOP

758 resultado (s)

Pais Proveedores =~
COLOMBIA 857 Q
PORTUGAL 17
BRASIL 7
BRUNE! DARUSSALAM % N
REINO UNIDO 2

] Provesdores

Administrador
Mirtilios de poder
HARRR

Alcaldia
Materiales de papel
COLOMSIA, Bogos
KRR

Recomendar | Marsar como

avorao |

CO121

Animales vivos
COLOMSIA, Letics
AARXRX

Alcaldia

Animales vivos
L 8 0 & 4

Colombia Compra Eficiente

§1 Ayuua@

Ordenar por m Pedir recomendaciones

1 Recomendacion (es)

2 Recomendacion (es)

2 Recomendacion (es)

0 Recomendscion (es)

No hay recomendaciones

Proveedores sugeridos

No hay Proveedores

Adicionalmente, el usuario puede ordenar la busqueda de acuerdo con el nombre y la regién a la
que pertenecen (clasificacion y recomendaciones no estan actualmente disponibles). EI SECOP I
esta preparado también para incluir la clasificacién y el pais como criterios de busqueda.

Directorio SECOP

758 resutado (s)

=) g

Pais
COLOMBIA 830
PORTUGAL 12
BRASIL7

Administrador SECOP
Martillos de poder
L 8. 8 & ¢

ndsr | Marcar como

|

Ordenar pd

Region

Clasificacion

Recomendaciones

Pedir recomendaciones

No hay recomendaciones

Proveedores sugeridos

No hay Proveedores

Una vez el usuario ha localizado a la Entidad Estatal o Proveedor que le interesa, puede consultar

la siguiente informacion:

Alcaldia
Materiales de papel
COLOMBIA, Bogota

1. Logotipo del Proveedor o Entidad Estatal. Incluye un enlace hacia la ficha detallada de
la Entidad Estatal o el Proveedor.
2. Nombre, actividad y pais del Proveedor o Entidad Estatal. El nombre incluye un enlace

hacia la ficha detallada de la entidad.

GOBIERNO DE COLOMBIA
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Enlace que permite marcar o desmarcar a un Proveedor o Entidad Estatal como
favorito.

Si el usuario hace clic en el logotipo o el nombre del Proveedor o Entidad Estatal, el SECOP Il abre
una ventana emergente en la que ofrece la siguiente informacién detallada:

1.

2.
3.

Perfil. Datos de identificacion de la Entidad Estatal/Proveedor, direccidn, contacto e
informacion financiera.

Idiomay hora. Establecidas por los responsables de la Entidad Estatal/Proveedor.
Certificaciones. Muestra las certificaciones de la Entidad Estatal o Proveedor que sus
responsables han cargado en el SECOP II.

Noticias. Corresponde a informacion sobre la Entidad Estatal o Proveedor que sus
responsables puedan publicar en el SECOP Il (seccién inactiva).

Documentos. Los usuarios pueden consultar los documentos de la Entidad Estatal o
Proveedor que fueron cargados al registrarlo en el SECORP 1.

Indicadores de negocio. Informacion de la actividad de la Entidad Estatal/Proveedor
en el SECOP Il (ofertas presentadas, ofertas ganadas, valor de las mismas, etc.).
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=]

Perfil Idiomayhora Cerlificaciones Recomendacionss Molicias Documentos  Indicadores ge negocis

1 Reecomendacion (es} Indicadores de negocio

. T AT Camo mejorar
hed RIL: 220020048 Cinsific acion: S S S0 0 W0 w

clasidcacidn

Recomanasciones 1

URL de la Enfidad EshalaiProwesdor en SECOP

viskas ol perfi 14

Integrantes Litimas oferins enviadns

15 03:41 FM
Ver mas
Identific ackin de la Entdad

Mombwe de la Entidad: Provesder Resgisirado

MNombre sbreviado: Provesdsr Regisirado

MIT: 232323443 et
Tipe Entidad Estatal ! Provesdorn 5osiedad Andrma Abierta ¢ olombiana ' 5“,"&
Infeemacidn General

Regimen ributario: Recomendaciones princapales
—~ He hay recomendac iones
LOMECI0s ¥

Pais: COLOMBLS
Ubicacidn: ©
Direccign: T,
Codige postal:

Comes slecirdnico de ka ofic
Telifono de oficing: 3176
Fax de oficina:

Pagina web:

Corres alectronico para notificacionss SECOP ll: xsguera+1Somail com
Link facebook:

Lk Ninkein:

Link youtube:

Limk twitter:

Uktimas noticias

to Capitnl de Bogotl Departamenta: Desireo Capital de Bogotd

Ly

He hay nosiclas

: xaguers+1Eomailcom
]

Infoemacion Financiera
Enformaciin linanciers :
Al AfloNscal Patrimonio  Activo corriente  Activototal Pasivo corriente  Pasivo total  Utilidad operacional  Gastos de intereses

Na s& han encanfrodo

Hombre de la entadad bancaria: Sant alborio
Himero de cuentas
Tipo de cusnta bancaria: Coerisnle

2. Consultar y modificar el perfil en el Directorio

El usuario administrador puede consultar y actualizar el perfil de la Entidad Estatal a la cual esta
asociado haciendo clic en “Datos” en la parte superior de la pantalla del Directorio SECOP.
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Datos
Perfil Idomayhora Cerfficadones Recomendaciones  MNolicias  Documentos
Proveedor
6 Conprats
L e &84

P—
Copiar URL de la Entdad EstatalProvecdor en SECOP

Integrantes

ldentificacion de la Entidad

Nombre completo: Proveedor Oga

Nombre corto: Proveedor.Olga

NIT: 8009099939

Tipo Entidad Estatal | Proveedor: Socedad de Responsabiidad Limtada colombiana

En la parte superior de la pantalla el SECOP
administrador puede consultar o modificar:

e Perfil

e Idiomay hora

. rtificaciones

e Recomendaciones
e Noticias

e Documentos

o Editar Perfil

45 Ayuda(®

Indicadores de negocio

0 Recomendacian (es

NIT£00900909
Clasficacon: S aw

Recomendacones0

Vistas al per 0

Ultmas of
uitma selecco

Datos

perfil
| 5% Gao
inciuir
=

Il presenta la informacion que el usuario

Datos  Inido
Datos 14 s pigien 22000252 Ayuda (D
Perfil  komayhora  Certficaciones  Recomendaciones  Noticias  Documentos [ Edtar perf
Proveedor 0 Recomendacisn (es) Indicadores de negocio
% P
AR NIT800900999 =
e V) Classcactn X kAKX
Recomendaaones0
Copiar URL de la Entidad EstatalProveedor en SECOP
Vistas al perit 0
ntegran Mas
Mas
ntificacion de la Entidad
Nombre completo: Proveedor Oiga
roveedor Olga [ ]
statal | Proveedor: Socedad de Responsabiidad Limitada colombiana

En esta seccién las otras Entidades Estatales y los Proveedores pueden consultar los
datos de la Entidad Estatal. Para diligenciar o modificar el formulario, el usuario
administrador debe hacer clic en “Editar Perfil” y hacer los cambios que requiere.

(® GOBIERNO DE COLOMBIA
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Datos 4 e pigies 22000252 Ayuda(®

Perfil] Wioma yhora Certficaciones Recomendaciones  Nolicias  Decumentos

Proveedor 0 Recomendacidn (es)
[y
L8 2. 8 8 ¢

Proveerm W

Recomendaaones0
Copiar URL de la Entidad EstatalProveedor en SECOP

e completo: Prove erfl
Nombre corto: Proveedor. Olga . 5% cime
NIT: & "

Tipo Entidad Estatal | Proveedor: Socadad de Responsabiidad Limitada colombiana

Cuando haya actualizado la informaciéon deseada, el usuario debe pulsar en “Guardar y
volver”.
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() Volver

Identificacion de la Entidad

Colombia Compra Eficiente

Zund Sind Fihl

Nombre completo
Nombre corto
NIT

Tipo Entidad Estatal /

Proveedor

Informacion General

Zund Sind Fihl
Z5F

5678698769

Sociedad Andonima Abieria cok

Mipyme
Actividad econdmica - codigo CIU

Cédigo

) i @ No

Estructura del codigo ClIU

01 CllU > Agricultura, ganaderia, caza y actividades de servicios conexas Borrar
12 Cilu = Elaboracién de productos de tabaco Borrar
Agregar
Régimen tributario  Régimen comun B .
Contactos
Pais COLOMBIA
Ubicacidn P
Departamento: Distrito Capital de Bogota
Municipio: Bogota
Direccion Carrera 117 # 45-66 .
Telefono de la oficina 34528184
Fax de la oficina 34528134
Codigo postal
Pagina web
Correo electrénico para
ag@arra .
notificaciones SECOP Il
Link facebook
Link linkedin
Link youtube
Link twitter
Correo electrénico de la
5 ag@arra
oficina
Informacion Financiera
Informacion financiera
Aho Ao fiscal Patrimonio Activo corriente Activo total Pasivo corriente Pasivo total
2013 2.000.000 US Dollar 250.000 US DoBar 233.490 US Dollar 100.000 US Dollar 150.000 US Dollar

2013
4
Nombre de la entidad bancaria

Tipo de cuenta bancaria

Numero de cuenta

(® Volver

m
Helm

Corriente

234723123224423504545

(® GOBIERNO DE COLOMBIA

13

Agregar
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b) Idiomay hora

El usuario administrador debe configurar el idioma de SECOP Il Espafiol (Colombia) para
asegurar el correcto funcionamiento y elegir la zona horaria que debe ser (UTC-05:00)
Bogotd, Lima, Quito, haciendo clic en la opcién “Idioma y Hora”. Si la Entidad Estatal esta

en una zona h

oraria distinta, puede indicarlo asi y el SECOP Il enviara las notificaciones en

la hora equivalente.

Perfil fjIdiomay hora || Certificaciones  Recomendaciones  Noticias  Documentos Editar perfil

Configuracién general

Indicadores de negocio

Idioma | Espafiol (Colombia)

Zona horaria | (UTC-05:00) B

Seleccionar

c) Documentos

En esta secc
cuando el us

Clasificacion: i W W W ™ Como mejorar su clasificacian

[=]
ogotd, Lima, Quito E|

Recomendaciones)

Visitas al perfil:o

el logo (timas ofertas enviadas: Sin datos Mas
Uttima seleccionSin datos Mas

Datos del perfil

[1]
[ | 20% oo inciuir més datos

Recomendaciones principales

No hay recomendaciones

Utimas noticias

No hay noticias

i6n, el SECOP Il muestra los documentos obligatorios que fueron cargados
uario administrador cre6 la cuenta de la Entidad Estatal. Para modificar los

documentos obligatorios, el usuario debe hacer clic en “Anexar documento”.

Datos Inkclo

Datos
Perfi dioma y hora Certificaciones Recomendaciones  Nobicias Documentos
Documento Nombre del documento ;Es obligatorio?
Documento de constitucion de la Entidad Si
Estatal
ALLa de posesion del Ordenador del Si
Gasto
Documento de autonzacion Usuario Si
Administrador firmado por el Ordenador
del Gasto
Borrar
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3. Crear proponentes plurales

Si una Entidad Estatal quiere presentar ofertas para un Proceso de Contratacién junto con otras
Entidades Estatales o Proveedores, SECOP Il ofrece la opcién de crear proponentes plurales
mediante el Directorio SECOP. El usuario debe hacer clic en “Crear proponente plural’ para
habilitar el formulario de creacién.

Directorio SECOP Id de pégina:: 22000251
Crear propenente plural Invitar Proveedor
765 resultado (s) C':Isns'p:': Pedir recomendaciones
No hay recomendaciones
Alcaldia 0 Recomendacién (es)
Materiales de papel
Paiz (el S (s Proveedores sugeridos
A
[ coLomsia ess Mo hay Proveedores
D PORTUGAL 7= Recomendar | Marcar como
[]erasi 7 favorito |

El formulario tiene cuatro secciones que el usuario debe diligenciar.

omentiﬁcal:ién proponente plural
Nombre proponente plural

Tipo Entidad Estatal /
Saleccione 'zl »
Proveedor

NIT

ID técnico del Proceso

o Integrantes

Nombre HIT Pais % Lider
No se han encontrado
Agregar Borrar
283
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o Configuracion general

Sitio web
Zona horaria predeterminada | Seleccione

Idioma | Seleccione

[ [«

Logo
Seleccione el logo

Informacion de contacto

Pais | Seleccione ="

Location

»

Departamento
Municipic
Direccion

Cédigo postal
Telefono de oficina
Fax de oficina

Correo electrénico de oficina

o Documentos relacionados

Nombre Descripcion Tipo

No =& han encontrado

Agregar Borrar

Cancelar Crear

La informacion solicitada en el formulario es la siguiente:

1. Identificacion proponente plural: el usuario debe indicar el nombre de la unién
temporal, consorcio o promesa de sociedad futura, tipo de proveedor, NIT y el ID
técnico del Proceso (ID técnico que esta en el area de trabajo del Proceso) para el cual
el proponente plural es creado.

2. Integrantes: el usuario debe indicar los integrantes del proponente plural haciendo clic
en “Agregar” para buscar a las Entidades Estatales o Proveedores de SECOP Il que
hacen parte del proponente plural y cuando aparecen, la Entidad Estatal debe hacer
clic en “Seleccionar”.
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X

Seleccione el Proveedor

Buscar porl:pr:veed:nr I
Cancelar y cemrar Busecar

Nombre

Entidad de Prueba Proveedor Seleccionar
Proveedor Sanabria Seleccionar
Proveedor Martha T Seleccionar
Proveedor Astudillo Seleccionar
PROVEEDOR_UNO Seleccionar
Ver mas

Al agregar las Entidades Estatales o Proveedores que conforman el proponente plural, la
informacion aparece cargada en el formulario. El usuario debe hacer clic en “Editar usuario” para
indicar el porcentaje de participacion de cada integrante en el proponente plural. Esta seleccion es
obligatoria, de lo contrario se presume la solidaridad en todos los casos. Si los integrantes tienen
un lider pueden indicarlo haciendo clic en “Editar usuario.

Intsgrantes
Nombre NIT Pais % Lider
D Alcakdia de Sogota 800345900 co o No Editzr wsuario | Delalle

Agregar Eocrrar

El SECOP Il muestra una ventana para diligenciar la cuota de participaciéon de la Entidad Estatal o
el Proveedor e indicar, cuando corresponda, si éste es el lider del proponente plural que quiere
crear.

Editar usuario

Nombre de la
Zund Sind Fihl
entidad

NIT 5678698763

Pais CO
% cuota =
Es lider I:l

Cemar Aceptar

Una vez diligenciada la informacion el usuario debe hacer clic en “Aceptar”.
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3. Configuracion general: El usuario debe incluir informacién de interés (Sitio web, zona
horaria predeterminada, idioma y logo) y datos de contacto (Pais, Locacion,
Departamento, Municipio, Direccién, Cédigo postal, Teléfono de oficina, Fax de oficina
y Correo electrénico de oficina).

4. Documentos relacionados: el usuario puede incluir documentos relacionados con el
proponente plural, como registro de Camara y Comercio, actas, entre otros.

ANEXAR DOCUMENTO

@En caso de tener problemas con el pr:uses:u de ..arga t\llve Ia anlna alternstiva
Al quitarla marca en "Guardaren la b de estara disponible solo en 2l proceso y no en la biblioteca de documentos.

Buscar documento

Mo hay documentos anexos. Haga clic en Buscar o amrsstre el a la ventana para anexario

Anexar Cemar
...:nnsulte Ia lista de tipos de ar"hlvos no dos en el SECOP
al anexarun d
= Convertir los documentos a formato PDF.

- Comprimir el tamafio del documenta (por sjemplo zip).

= Cargarlos d desde uns ubi

&n su . &n caso contranio el tiempo de carga puede ser superior al normal.
= Definir en los documentos el drea de impresian.

* Proteger una

Una vez diligenciadas todas las secciones del formulario el usuario debe hacer clic la opcion
“Crear” que aparece al final del formulario.

Si la Entidad Estatal no tiene perfil de Proveedor (ver seccion Xlll. Entidad Estatal con perfil de
Proveedor) debe ponerse en contacto con la Mesa de Servicio de Colombia Compra Eficiente para
que le sean activadas las funcionalidades de Proponente plural.

Por Gltimo el usuario debe salir y volver a ingresar en el SECOP Il con el identificador y contrasefia
de la Entidad Estatal. Aparece entonces un menu desplegable “Organizacion” en el que el usuario
debe seleccionar el proponente plural.

I IlIIIIIﬁﬂ

s (foam

SISTEMA ELECTRONICO DE CONTRATACION PUBLICA

ENTRAR
, f | n ::: :v‘-.:: :‘:Mmarhlatndo?
EVA VERSION | pr— Groanizacion:
@ |Entidad Estatal v

SISTEMA ELECTRONICO % m

ONTRATACION PUBLICA Entidad Es aul

SECOP I

1 rena

\_ — 9 \E/:I::ode' Bienvenide al SECOP Il el sistema que Colombia Compra Eficiente oftece a las Enidades Estatales, el sedor
LA privaco yala cludadania en general, de acceso gratuito, para adelaniar el Frocese de Conbratacién en inea.

[ ] Colombiano

El uso d21 SECOP Il permiié 03nar €n efICIenaa y Fansparencia recudr 10s cosies 08 Fansaccion optimizande asi
105 rocursos pUbcos y generando mayervalor por diners aa ol sistema de compra pidiica

En esta pamera fase de Cespliegue, Colombia Compra Efcente habitita el registro de los Proveedores en el

-
))) S l NTESI S SECOP Il y hace piblico para comentarios el borrador del manual de uso para 10s MISMos.

NORMATIVA ¥ JURISPRUDENCIA

EN CONTRATACION A partir del 16 de marzo las Enbidades Estatales podrin entrar 3 tegisirarse a SECOP Il y consultar & borrador del
Marual de Uso dal SECOP i para Entidades Estatales (Compraderss) estara disponidle a party del 15 de marzo en
faweb.
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El usuario entra entonces en el escritorio del proponente plural:

TR

Catentoo

Mis procesos ~

Busqueda ~

Escritorio

OPORTUNDADES RECIENTES

ULTIMAS OFERTAS
No s& han anconirado

Ment ~ Ira

Sugerencia del dia

Slempre que cree una oferta lended a su disposicon la epcidn para coplara permitiéndole
crear une nuers sobre la que ya exist

FPara copiar 12 propuesta $iga 10s siguientes pasos

1. Puls¢ ka opcion Coplar que 56 encuenira on ol campo Mis Ofertas do 1o
carpeta Oportunidad. bajo ka referancia ¢a la ofarta existante:

2. Tras elmensaje Ge 210 el SSlema cealé 1a copla Junto a & original, identiicandola con
 sufijo "Copa” v poniéndola con el estado "En edicidn

UTC -
Prepseeats, . = -

91307 Ayude @

El Servici de proveedor ya se encuertra disponible
£ B0 P2 acivare. Despuds Oe 13 Aty acOn 3 SipONRACAd 0ot SEViCIo POdIA 1arcar hasts 10

Todos v

Mensajes

Sin mensaes

Reciidas -

Oportunidades de negocio

Sin oportusidades

Mie nlorracie

3 Haga dic an la referandia de Ia copia para editar 1a nformacion qua necatiia y anviana al
comprader

Los demas Proveedores integrantes del proponente plural deben solicitar acceso al Proveedor
plural siguiendo el procedimiento explicado en el Manual de Proveedores para el uso de SECOP Il
(seccion V. Registro) al  cual pueden acceder  con el  siguiente link:
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/capacitacion/manual_proveedores_para_el_u

so_de_secop_ii.pdf

4. Invitar a Proveedores aregistrarse en SECOP Il

El usuario puede invitar a Proveedores a registrarse en SECOP Il haciendo clic en “Invitar
Proveedor”.

1 Ayuda (B

Directorio SECOP

Invitar Proveedor

Crear propenente plural

Pedir recomendaciones

0 Recomendacién {es)

785 resultado (s)

No hay recomendaciones
Alcaldia
Materiales de papel
COLOMBIA, Bogota
A

Pais Proveedores sugeridos

[ coLompia sss
[ PoRTUGAL 12
[]erasi 7

No hay Proveedores

Recomendar | Marcar como
faverito |

El SECOP Il presenta un formulario en el cual el usuario debe diligenciar los datos del Proveedor al
que quiere invitar, escribir el texto del mensaje y hacer clic en “Enviar invitacion”.
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00020 Ayuda (T

Dzs — INVitar Proveedor Id de pagina: 2

Entidad Estatal / Proveedor que invita

Nombre Proveedor_Olga

Entidad Estatal Proveedor.Olga

Proveedor invitado

Nombre
Pais | Seleccione v
NIT
Correo electronico

Persona de contacto

IMensaje

=

]

B J U &=
Provesdor_Clgz

Agregar mensaje

Cancelar

El Proveedor invitado recibe un correo electrénico con indicaciones para registrarse en SECOP II.

Comentanos de ia entidad qus 3a pueden slimnar

Estado Nimero del acto de inhabllidad Niimero de contrato Entidad

Borrador 123456 12cer proveedorgmacki Editar Detalle
.

B Gestion de evaluaciones realizadas

Esta funcionalidad no esta disponible.

C Gestion de evaluaciones recibidas

Esta funcionalidad no esta disponible.

XV  Herramientas de trabajo

Para acceder a las “Herramientas de trabajo”, el usuario debe hacer clic en “Menu” en la barra de
inicio.
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'-

Proc SECOP Pro 3 Ir a

i Mend de blisqueda

& Menid del Comprador
Herramientas de trabajo

Plantilla de mensajes

Constancias del SECOP

A Mensajes

El SECOP Il ofrece una funcionalidad que permite a las Entidades Estatales consultar los
mensajes que ha intercambiado con la Entidad Estatal. Para enviar mensajes al Proveedor, la
Entidad Estatal debe ingresar al area de trabajo del proceso correspondiente.

A esta seccion es posible acceder desde el Escritorio. Para ver la lista completa de mensajes, el
usuario debe hacer clic en “Mas informacion” dentro de “Mensajes”.

Busqueda ¥ Procesos *  Modelos evaluscid Meni _

Escritorlo 14 de phgma Ayuda B
PROCESOS RECIENTES
1 |CMA-DO1
i 4 @ 2
0 el »
4138
5 [Prusba MAGS 30 Ja Tewmers pendients Procesos activis En epemtweiin
& |LP Enerc 28 <1 4 Ja
Ver mis
Solicltud de acceso Mensajes Todas -
El usuaric Alcaldia de Bogota (olgal.lop m biz) esta
. acceso Aceotar ususrios
| Hoia,m S8 LFARESUITS (BO1R015 024504 PAILIT
:.m»_’:’; =
/ety nquipars -
oy 13 L
# '.__'_’““""' Agenda = Ei fiujo d= agrobacion de LP Enero 28 -1 (Presentacion de oferta) conchido
S8 0 tTARSCLMO0 (FH0LA01% (02 41 23 PAL

=3 Otra - Ablerto
Pruesa Manua

""‘_ Aprodbacicn - Ableria
%3] Aprobacién - Abierto

Baan (LPAMC Nov.18)

™4 Llamada telefonica - Ablerto
Tarea deade el Widget

Sugerencia del dia

1. Buscar mensajes

E! flyjo de agrobacien de LF Enero 28 -1 conciuido

SA

El flujo de aprobacion du LR

< CO1PPII32E
¥

Prusba mensaje 2

Froveedor d
Tecnocom 5 N

Prusba mensaje

o 28 -1 conduido

Mas nfarmocion

El usuario puede buscar todos los mensajes intercambiados a través del SECOP Il mediante una
"BlUsqueda simple" o por diversos criterios haciendo clic en "BlUsqueda avanzada".
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Buscar mensajes

Colombia Compra Eficiente

Criterios de busqueda
Contiene todas las palabras

Contiene exactamente esta frase
Contiene al menos una de las
palabras

No contiene las palabras*

Limite sus resultados
Estado

Tipo de mensaje
Desde
id

Asunto

Mensaje recibido/enviado desde 11/10/2014 0:00
Mensaje recibido/enviado hasta 12/12/2014 0.00

Seleccione

Seleccione

[

[ &

(Volver a bisqueda simple]

El SECOP Il también ofrece filtros de busqueda para mostrar todos los mensajes o Unicamente los
que cumplen alguna condicion (enviados, leidos, favoritos, todos, nuevos, borrador).

@ Voiver  Todos

Nuevo  Enedicidn Selecsione ~
Seleccions
Buscar mensajes !

| Erviade

-

idas
Favoritas
Todos los mensajes
Desde Tipo Asunto Archivos Eecha
Alcaldia de Infarme de Inferme de evaluacin CO1_AWD. 50004 04/02/2015 03:38 PM
Deosguebradas evaluacion
Alcaidia de Nedificacion Publicacion de a lista de ofertas del proceso SASK00Z 04/02/2015 03:37 PM
Desguebradas (Presentacian ce oferts)
Aleaidia de Notificacion La lista de cferenies del pracesns SASI002 04/02/2015 03:37 PM
DOosquebradas (Presentacion ce oferta) publicats por Alcaldia oe
Dosguebradas

SA Flujo de El fjc de aprcbacién de LP Enero 28 -1 (Presaniacian 28/01/2015 02:45 PM

aprobacion de oferta) concluido
sA Fluje de El Nujo de aprebacién de LP Enero 28 -1 concluido 28/01/2015 02:41 PM

aprobacién

ErmEs
OPCIONES FILTRAR MENSAJES

Eliminar borrador

Todos

Hueve

Borrador

Enwiada

Leidas

Menzajes favonitos

(® GOBIERNO DE COLOMBIA

Estado
iy  Enviado Dotale
s  Enviade Detatie
[ Enviade Distalie
Leidas Detabo
Hueve Dotalte

HERRAMIENTAS

Hemramientas no estd digpomble.
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2.

Consulta de mensajes

Colombia Compra Eficiente

En la seccion de “Mensajes” aparece la lista de los mensajes intercambiados a través del SECOP |l
entre el Proveedor y las Entidades Estatales.

Todos |

o8 mensajes

Desde

Alcaldia de
Dosquebradas

Alzaldia de
Dosgusbraces

Alcaldia de
Dosguebradas

54

SA

i (1

Tipo

Informe ce
evaluacisn

Notificacian

Notificacidn

Fhio da
aprobacion

Flujo de
aprobacign

Asunto Archivos Fecha

Inferme de evaluacian CO1.AWD.50004 04/02/2015 03:39 BM
Pubizacion de la lista de ofertas del proceso SASI00Z 04/02/2015 0337 FM
(Presentacion de clerta).

La lista de oferentes el proceso SASI002 04/02/2016 03:3T FM

(Presentacion de oferta) publicada por Alcaldia de
Dosguebradas

El fiujo de aprobacion de LP Enare 26 -1 (Prasentacion 28/01/2015 02:45 PM
de oferta) conciudo

El flujo de aprobacién de LP Enero 28 -1 concluids 28/01/2015 D2:41 FM

De cada mensaje aparece la informacion:
Desde: Remitente del mensaje.
Tipo: Clasificacion del mensaje (notificacion, subsanacion de documentos, informes, etc.).

Asunto: Texto establecido por el remitente sobre el contenido del mensaje.

Archivos: Indica si hay algun archivo adjunto al mensaje.
Fecha: Fecha en que fue remitido el mensaje.
Estado: Indica si el mensaje el mensaje es nuevo, esta leido, fue enviado, estd en

borrador, etc.

Estado

Enviade

Enviade

Enviado

Leidas

Nuavo

Detalle

Detale

Detisle

Detailn

Detalle

El usuario puede hacer clic en “Detalle” para consultar el contenido del mensaje. Desde el detalle
el usuario también puede generar un PDF del mensaje. Para ello debe hacer clic en “Imprimir”.

3. Contestar mensajes

Para contestar a un mensaje que haya sido enviado por el Proveedor, el usuario de la Entidad
Estatal tiene dos opciones: i) contestar el mensaje s6lo al Proveedor remitente; o ii) contestar el
mensaje a todos los Proveedores, con el fin de que se enteren de algin tema que sea de
relevancia para el proceso.

Cuando la Entidad Estatal hace clic en el mensaje que va a contestar, el SECOP Il muestra un
formulario en el que debe escribir el mensaje y anexar documentos si corresponde.
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| urc -5 xr
=8 ; [
Alcakdia Marcela +

wcitonn = Weni > Adminimimein e s prasests - Prcess -+ Detalles del mensaje Mdep 27 ayuda (B

@ valvar Cantestar i

Detalies de mensaje

Referencia intema:  LPAMF Febrarg 03 (Frezentaciin de o%na )
Descripeidn del procese  LPAMP Febraro 03 (Presentaciin de oferiay
De;  Frovasder Martha T
Usuario:  Prov_Martha
Fecha: 2 minutos de Hempo IaNSeurnie (se/e2265 o3 50 40 PYLTES 59) Seg
Para:  Acalsa Marcein
Referencia del mensaje CO1.M3G.6493
Tipe de mensaje:  Genaral

Asunto:  Prusba mensajes Febrerc &

DnNHE“k: Momore del documenio
Anexos || prueba_dstalle_190%.docx nIED

fetalle_1901 docx
[ Incidentes Ok en Trunck.xls il

Taxto da mensaje

B Tareas

1. Buscar tareas

En esta seccion los usuarios pueden consultar de forma centralizada las tareas asociadas a los
procesos que han creado. La lista que muestra le SECOP Il incluye tanto las tareas generadas
automaticamente por el SECOP Il (en particular las tareas de aprobacién de los flujos de
aprobacion de los procesos) como las creadas manualmente por los usuarios de la Entidad Estatal.

@\mmrlﬂewmeq Todse Canceladas  Taress abiertag  [EETGIEEEY - n

Selncorne
Buscar por tareas
— Tarwan cosradan

Tareas abisrtas
Tarea analisis Tarea21 (MC-00T) 27 dias de iempo AL diak da Yampo. 5 Mensaje Tapasc Abierto
comparativo transcu H o4

OPCIONES VER HERRAMIENTAS

Craar Recurtes Harramisniss oo azid tispombie

Bomar Tocas

Cemar Canceladas

Cancalsr Tarsas cairadas

Tareas abuwrtas

El SECORP Il ofrece para cada tarea la siguiente informacion:
e Referencia.

e Asunto.
e Fecha de inicio
e Fecha de vencimiento.
e Relacionado con (actividad o accién del proceso con la que esta relacionada la tarea).
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e Tipo de tarea (aprobacion, envio, otro, etc.).
e Asignado a (usuario al que esta asignada la tarea).
e Elestado de la tarea (abierta, cancelada o cerrada).

2. Consultar tarea

Junto a cada una de las tareas aparece un link “Detalle”. Si el usuario hace clic en este botdn el
SECOP Il muestra la informacion detallada de la tarea, pero con algunas diferencias que dependen
de si tiene o no asignada la tarea.

e Usuario con la tarea asignada.
El usuario que tiene asignada una tarea al consultar el detalle de ésta puede ver:

= La informacién establecida al crear la tarea: (i) el responsable de la tarea; (ii) el
titulo o asunto de la tarea; (iii) el tiempo transcurrido o que resta hasta el inicio y
final de la tarea; (iv) la descripcion de la tarea; (v) con qué tipo de evento esta
relacionada la tarea; (vi) el tipo de tarea; (vii) una URL con informacion relacionada
con la tarea; (viii) el estado de la tarea; (ix) la prioridad de la tarea; (x) los
documentos anexos; (xi) la indicacion de si fue enviada notificaciébn por correo
electronico al encargado de la tarea; y (xii) la indicacion de si el SECOP Il debe
enviar un recordatorio de ejecucién de la tarea y la fecha en que debe enviarlo.

= La informacién cargada por el o los usuarios que tuvieron asignada la tarea: (i)
comentarios afiadidos; y (ii) documentos anexados.

Ademas el usuario puede afiadir nuevos comentarios, para lo que debe escribir en
el campo de texto. EI SECOP Il activa el texto. Si finalmente el usuario quiere
eliminar el comentario debe hacer clic en el icono “x”. En caso de que desee
guardarlo tiene que hacer clic en “Guardar”.

El usuario también puede anexar archivos, tanto desde su equipo como desde la
Biblioteca de documentos de la Entidad Estatal. Asimismo puede eliminar uno o
mas de los documentos asociados a la tarea. Para ello debe activar la casilla
asociada al 0 a los documentos y hacer clic en “Borrar”.

= Historico de los usuarios que tuvieron asignada la tarea.
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Comentaros v anexos

Comentarios
Comentaris Creado por Fecha de creacion
SEQUNDS comentano
Comentano sobre el grado de avance. Nombred Apellidos3 5 minubos de BEMO0 rANSCUITIdD (15062018 pR2dT

PUTC-05 001 Bogeds, Lima, Gudo]

g

Anexos
ANEXO Creado par Fecha de creackin
D Liguidaticn.paf Nombrad Apellidos3 1062015 05:53:02 PM jurc-os-00
Bogotd. Lma, Guito)
I Anexar Salaccionar documeantas cargadas anteriormenta Borrar I
Histdrice
Accion Usuario Fecha Estado
Tarea creada Entidad Registrada 54 rnlnubosde emgpo t'ans-:um\:lo ROCZOIS Abigrio
o488 37 TC-08:00) Bogotd, Lima,
Tarza reasignads Nombral Apellido2 14 minubos de DemEa ranscumido (s Apiena

QE-3807 PAMUTC-05:00) Bogotd, Lima, Quito

e Usuario relacionado con la tarea pero que no la tiene asignada.

Un usuario que esté relacionado con la tarea pero que no la tenga asignada (por ejemplo el
creador cuando la tarea esta asignada al responsable de ejecutarla) de la tarea al consultar
el detalle de la tarea puede ver:

= La informacién establecida al crear la tarea: (i) el responsable de la tarea; (ii) el
titulo o asunto de la tarea; (iii) el tiempo transcurrido o que resta hasta el inicio y
final de la tarea; (iv) la descripcion de la tarea; (v) con qué tipo de evento esta
relacionada la tarea; (vi) el tipo de tarea; (vii) una URL con informacion relacionada
con la tarea; (vii) el estado de la tarea; (ix) la prioridad de la tarea; (x) los
documentos anexos; (xi) la indicacion de si fue enviada notificaciébn por correo
electrénico al encargado de la tarea; y (xii) la indicacion de si el SECOP Il debe
enviar un recordatorio de ejecucioén de la tarea y la fecha en que debe enviarlo.

= La informaciéon cargada por el o los usuarios que la tuvieron asignada: (i)
comentarios afiadidos; y (ii) documentos anexados.

= Histdrico de las acciones realizadas por los usuarios que tuvieron asignada la
tarea.
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Comentarios y anexos

Comentarios
Comentario Creado por Fecha de creacion
Primer comentario. Entidad Registrada 42 minutos de tiempo transcurrido (15062015
Anexos
Anexo Creado por Fecha de creacion
m Informe.pat Entidad Registrada 42 minutos de tiempo transcurrido
Histdrico
Accion Usuario Fecha Estado
Tarea creada Nombre2 Agellido2 1 hora de tiempo transcurrido (15 Ablerto
Apierlo

Entidad Registrada 18 minutos de tiempo franscurrido (19062015

Tarea reasignada

Existe un caso especial para las tareas que el SECOP Il genera automaticamente a partir de los
flujos de aprobacion. En estas tareas al hacer clic en “Detalle” el SECOP II lleva al usuario

directamente al flujo para que realice la aprobacién pendiente:

Modelos evaluacion Mena - _
14 e phgina: 10004552 Ayuda (T

niicat Estria = Pracess - Actualizar proceso

@ Volver

w AREA DE APROBACION

0 e Y. Ll R
w  MOSTRAR DETALLES

Flujo de aprobacién Tareas del flujo
Detalle ce ch de ‘Jﬂfﬂhafltr‘ Deabe ALEQLIAC ue todas [as tareas astén asg Nadas aun Lsuann

Cocumentos (01

Tareas del fluje {0/4) b4

Cementarios (0}

FLUJOS DE APROBACION

Creacion del proceso - Creacicn procesc

Shivel 1 - Sin Orden - 1 aprebacisn{es) requerida(s)

Bgignads a Realizads por Facha del estado

Asunte Estade
- Redistibuir

En espera de aprobaciin Veriha Tapasco

3. Crear tareas
En caso de que el usuario desee definir una nueva tarea debe hacer clic en la opcién “Crear” y

llenar el formulario que se muestra a continuacion.
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En este formulario el usuario puede establecer: (i) el responsable de la tarea; (ii) el titulo o asunto
de la tarea; (iii) las fechas de inicio y final de la tarea; (iv) la descripcion de la tarea; (v) con qué tipo
de evento esta relacionada la tarea; (vi) el tipo de tarea; (vii) una URL con informacion relacionada
con la tarea; (viii) el estado de la tarea; (ix) la prioridad de la tarea; (x) anexar uno o mas
documentos; (xi) establecer si debe enviarse notificacion por correo electronico al encargado de la
tarea; y (xii) definir si el SECOP Il debe enviar un recordatorio de ejecucion de la tarea y la fecha
en que debe enviarlo. Cuando termine de llenar el formulario, debe hacer clic en “Enviar”

) vlver -I Enviar y vover

Informacion de la tarea

Asignadoa Msriha Tasco 8
Asunto  aapa (LPAMC Nowv 18}
Fecha de inicio 181172014 08:35 AN ':- E

Fecha de vencimiento i

Descripcidn
Relzcionado con  Froceso =
Tipo | Ssieccione =]
informacion adicional
URL
Estado | Abirto =]
Prioridad  Harma =

Anexos | Ancxar i o fos cargados

=

Enviar notificacidn por correo electrénico
Recordatorio
Enviar recordatorio ]
Tarea ce aprobacion

Tipo de decumente Process

Estado de la aprobacidn  En espera de aprobacién

Comentarios ejecutante

4. Editar tareas

En la lista de tareas junto a cada una de ellas aparece un link “Editar”. Si el usuario que tiene la
tarea asignada hace clic en dicho link el SECOP Il muestra el formulario de edicion.

Este formulario tiene las mismas opciones que el formulario de creaciéon y permite reasignar la
ejecucion de la tarea. Para ello el usuario debe hacer clic en “Redistribuir”, con lo que el SECOP Il
muestra un campo de texto con un icono en forma de lupa. El icono tiene un link que abre un
formulario en el que el usuario puede indicar el responsable de la ejecucion de la tarea.

El usuario también puede afiadir y/o borrar documentos asociados a la tarea.
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Informacidn de la tarea

Asignado a

Nombre3 Apellidos3

Redistrituir a

Redistribuir a

Nombrez Apallice2
Nombra3 Apallidos3
Redisour

Asunto

Fecha de inicio

Fecha de vencimisnto
Descripeion
Relacionado con

Tipo

Informacidn adicional

Tarea a raalizar
19062015 12700 P

21062015 12:00 P

Descripeidn de la kred

Evaluacitn

Cormed eietirbnico

2

Colombia Compra Eficiente

URL
Estado
Pricridad

Anexos

Al

Marmal

AnNExar Selectionar documentos cangados anteriormente:

Nombre

Liguidacion.paf

Cescargar  Detalle  Bomarl

Enviar notificacian por corten slectranicn
Recordatorio
Enviar recordatorio
20062015 12:00 P

5. Borrar tareas

Para borrar una tarea el usuario debe hacer clic en la
entonces una lista de la o las tareas que puede borrar

eliminar y hacer clic en “Borrar”.

() vobier

BORRAR TAREAS
Buscar por tareas

opcion “Borrar”. EI SECOP Il muestra
. Debe seleccionar aquellas que desee

Referenca  Asuto  Fechadeinicio

Tareaasignada Tarea asignad 1B0B2015 1200 FM
a
Muguatares Hugva taras AWDEZO1S 1200 PM

() \ohver

(® GOBIERNO DE COLOMBIA

Eecha de vencimienio

220E2015 1200 PN

FUTEIZ015 12:00 PN

Asipnade 3 Estada

Hombre2 Abierio Delalls
Apellide?

Mombre2? Carado Diatalla
Apallide2
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6. Cerrar tareas

El procedimiento a seguir para cerrar una tarea es similar al descrito para borrarlas (ver seccién
XVB5. Borrar tareas), pero el usuario debe hacer clic en la opcién “Cerrar”.

7. Cancelar tareas

El procedimiento a seguir para Cancelar una tarea es similar al descrito para borrarlas (ver seccién
XVB5. Borrar tareas), pero el usuario debe hacer clic en la opcién “Cancelar”.

C Alertas

Las alertas son notificaciones que envia el SECOP Il a los usuarios avisandoles sobre eventos del
SECOP 1l (e.j. mantenimientos) y los avances de los procesos en los que participa la Entidad
Estatal.

Para facilitar su consulta, el SECOP Il ofrece un mecanismo de busqueda simple y avanzada, y la
posibilidad de que el usuario filtre las alertas presentadas por las mas recientes.

(@ Volver IL'Htimas modificaciones  Todas las alertas I

Buscar por alertas de pagina principal

I W (Bisaueds mnmsl

Uttimas modificaciones

Fecha de alerta Mensajes

27 dias de tiempo transcurrido (261120

Lima, Quito)

Haga clic aqui para activarlo. Después de la activacion Ia disponibiidad del servicio podra tardar hasta 10 minutos.

171172014 05:47:31 PM [[UTC-0 Haga clic aqui para activarlo. Después de la activacion la disponibilidad del servicio podra tardar hasta 10 minutos.

Sies necesario, para solicitar acceso a otra empresa, puede i a ‘Configuraciones del Usuario » Mis registros”

Sies necesario, para solicitar acceso a otra empresa, puede ir a ‘Configuraciones del Usuario » Mis registros’

OPCIONES VER HERRAMIENTAS

Opciones no esté disponible. Uttimas modificaciones Herramientas no esté disponible
Todas las alertas

Al hacer clic en “Busqueda avanzada”, el SECOP Il muestra las siguientes opciones
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(U0 [l ol Ucs .

Colertio Compra Eficente Alcaldiade Dosgu = w

Procesos SECOP Procesos ~ Modelos evaluacié Mend ~ JIEE]

« - Pagina principal de gestion de alertas 19 de pagina- 15001404 Ayuda
@ Voiver | Ultimas modificaciones  Todas las alertas

Buscar por alertas de pagina principal

Criterios de blsqueda
Contiene todas las palabras

Contiene exactamente esta frase
Contiene al menos una de las palabras

No contiene las palabras®

Limite sus resultados
Cuerpo
Focha de alerta (desde) ts)
Focha de alerta (hasta)

D Plantillas

En esta seccion, el usuario puede crear plantillas para el envio de mensajes a la Entidad Estatal y
consultar las plantillas creadas.
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1. Buscar plantillas

@ Volver ITodos Uitimas modificaciones  Activo Seleccione ~

. Seleccione
Buscar por plantilas de mensajes

L

Todas las plantilas de mensajes

Hombre Descripcién Tipo Estado

Plantila de informe final Plantilla con &l modelo a usar en los informes finales. Informe final Inactivo Editar Detalle
OPCIONES LISTA DE PLANTILLAS DE MENSAJES HERRAMIENTAS

Crear Todos Herramientas no esta disponibie.

Activar Uttimas modificaciones

Desactivar Activos

Borrar Inactivos.

De cada plantilla el SECOP Il muestra (i) su nombre; (ii) la descripcién de la plantilla; (iii) el tipo de
plantilla; y (iv) el estado de la misma. Ademas el usuario puede consultar el detalle de la plantilla o
editarla.

Para facilitar al usuario la consulta de las plantillas el SECOP Il cuenta en esta seccion con la
posibilidad de realizar basquedas sencillas y avanzadas, y varios filtros por estado de la plantilla.

2. Crear plantillas

Para crear una plantilla el usuario debe hacer clic en “Crear” en el menu de “Opciones”. El SECOP
Il muestra un formulario para la creacion de la plantilla,

T Ry o m |eseer I

Colombic Compr Eicerte

Procesos ¥ Contratos Proveedores ¥ Ment ~ [HigE] - _Q

Esciitinn - Geston de phntitas de mensaie - Crear plantilla de mensaje

5 ayuda @

(@ Cancelar

CREAR PLANTILLA DE MENSAJE

Seleccione idioma: es-CO Y

Informacion de |a plantilla

Nombre

Descripcion

AN

Tipo | Seleccione v

Informe de seleccion
Cuerpo del mensaje Errores y omisiones

& de evaluacién
ion a informe

BZIU|s«xEEIN:

iii
n

n

o entos del Procese

Informe de admision/exclusion de ofertas
Flujo de aprcbacion

Cuando el usuario termine de diligenciar el formulario, debe hacer clic en “Crear”. A continuaciéon
SECOP Il despliega un mensaje confirmando que los datos de la plantilla fueron guardados.
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I WPy sy

Colombia Compro Eicente

Procesos ~ Contratos Proveedores ¥ Menu ~ _

fwrno —» Gestion de plantillas de mensaje K ce pigina - 14002454 Ayuda (D

% Datos guardados
@\Velver  Todos  Ultimas modificaciones  Activo

Buscar por plantillas de mensajes

Todas las plantillas de mensajes

> Descripcit 1 £
plantita 1 Solicitud de aclaracien General Inactiva Editar Detalle
OFCIONES LISTA DE PLANTILLAS DE MENSAJES HERRAMIENTAS

Crear Todos Hemramientas no esta disponible.

Activar Untimas medificaciones

Desactivar Activos

Borrar Inactives

% Datos guardados

V Ayuds Espafiol (Colombin ¥ 018000-52-0808 soportasocop gov oo Lunes a Viemas 700 am - 700 pm.y Savado 800 am - 1200p m

3. Activar una plantilla

Para poder usar una plantilla de mensajes, el usuario debe activarla haciendo clic en el “Activar” en
el menu de “Opciones”. Luego debe hacer clic en la casilla a la izquierda de la plantila y en
“Activar”.

Ity s |

Cotombue Compra Ucente

Procesos ~ Contratos Proveedores ~ Mend ~ Ira

wic —» Gestion de plantlas de memae

- Activar plantilia de mensajes d g pagina 14004233 Ayuda D

@® Volver | Activar

ACTIVAR PLANTILLA DE MENSAJES

Buscar por plantillas de mensajes

m g donl el

MESSAGETEMPLATES AVAILABLE FOR ACTIVATION

Nombre DRescripcion Tipe Estado
D plantiia 1 Solicitud de aciaracion General Inactivo Detstlie
pr—
@ voiver Activar

Después de realizada la activacion, el SECOP Il envia el siguiente mensaje de confirmacion.
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(UL Q] uTe 5 Ky
[=1]

Celombo Compra Hicente

Procesos ~ Contratos Proveedores ~ Ment ~ [Hig]

Escriaio = Gestiin de planiifas d= mersale - ACHIVAr plantilla de mensajes e dopagna: 14004933 Ayuda B

© Activacion realizada
@ Vohver =3

ACTIVAR PLANTILLA DE MENSAJES

Buscar por plantillas de mensajes

TEMPLATES AVAILASLE FOR ACTIVATION
Nombre Descripeion Tipo Estado

No s¢ han encenirado

@ (o |

% Activacion realizada

Y Ayuda  Espaicl (Colembis ¥ 018000-52-0808 soportesecon gov co Lunes a Viemes 7:00 am. - 7.00 pm. y Sabado 500am - 1200 pm

4. Desactivar plantillas

El SECOP Il permite desactivar plantillas para dejar de usarlas, sin borrar los datos de las mismas
de manera permanente. Para hacerlo, el usuario debe hacer clic en “Desactivar’ en el menu de
“Opciones”. Luego debe hacer clic en la casilla a la izquierda de la plantilla y en “Desactivar”.

(IO s e

Colormbic Comprn Eficente

Esciluiy ~= Oestion de plantliss de mensaje — Desactivar plantilla de mensajes

B

DESACTIVAR PLANTILLA DE MENSAJES

Buscar por plantillas de mensajes

{Bisquedd gvanzada)

MESSAGETEMPLATES AVAILABLE FOR DEACTIVATION

Nombre Descripeion Tipo Estado
D plantita 1 Solictud de aciaracién General Activo Detalle

=

A continuacién, el SECOP Il muestra un mensaje que confirma la desactivacion de la plantilla.

302

. g TODOSPORUN
GOBIERNO DE COLOMBIA ; NUEVO PAiS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

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

"l“"l "I www.colombiacompra.gov.co



Colombia Compra Eficiente
Escritoria =+ Gestion de plartiles d= menszje — D@SACtVar plantilla de mensajes K de pignac; 140482 Ayuda &

% Plantilla desactivado
o= =

DESACTIVAR PLANTILLA DE MENSAJES
Buscar por plantilas

MESSAGETEMPLATES AVALASLE FOR DEACTIVAETION

Mg 32 han enconfrade

o
“ Plantilla desactivado

ativa Ayuda | Espafiol {Colombi[ 012000-52.0808 sopodta@secop goveo Lunes a Viemes 700 6.m. - 7:00 p.m. y Sabada 8:00 a.m. - 12:00 p.m

5. Borrar plantillas

El SECOP Il permite borrar plantillas de manera permanente. Para hacerlo, el usuario debe hacer
clic en “Borrar” en el menu de “Opciones”. Luego debe hacer clic en la casilla a la izquierda de la
plantilla y luego en “Borrar”.

|0y s |resee I

Cotomba Comor Elcerts

Procesos ~ Contratos Proveedores ~ Mend ~ i

Esemone — Geston de planias g mensae -+ Delete MessageTemplates idde pagna: 14002528 Ayuda B

v

DELETE MESSAGETEMPLATES
Buscar por plantillas de mensajes

MESSAGETEMPLATES THAT CAN BE DELETED

Nombre Descripeién Tipo Estado

D plandlia 1 Solicitud de aciaracion General Inactivo Detalle
@ Volver

A continuacion, el SECOP Il muestra un mensaje que confirma la eliminacion de la plantilla.
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Esoritorio ~* Gestidn de plantillas de = — Borrar plantilla de mensajes 14 de pégina:: 14002528 Ayuda @

%~ Plantilla eliminado
o=

BORRAR PLANTILLA DE MENSAJES

Buscar por plantillas

Buscar Bisgueds avanzada

MESSAGETEMPLATES THAT CAN BE DELETED

Hombre Descripcitn Tipo Estado
lantilla de informe final lantilla con el modelo a usar en los informes finales. nforme de seleccion Inactivo Jetalle
Plantila de informe final Plantil | model los inf final Informe de seleccio Inacti Detall

D

E Administracion de constancias del SECOP

El SECOP Il registra todas las comunicaciones entre las Entidades Estatales y los Proveedores,
asi como los hitos principales de los procesos (por ejemplo el envio y apertura de ofertas). Para
cada uno de estos eventos el SECOP Il genera una constancia electrénica que indica la fecha y la
hora en que tuvo lugar el evento. En la secciéon "Constancias del SECOP" el usuario puede
acceder de forma centralizada a todas las constancias generadas por el SECOP II.

@ vover | Recientes

Buscar constancias del SECOP

Buscar Edsyueds avanzada’
Recienies
Beferencia Tipo de documento Beferencia documentn Doc. Descripcin, Tipo de evento
NXTWY RECEPT 184421 Oferta RS10128 R510128 Envio

NXTWYRECEFT 184419  Oferia RS10124 R510124 Envio 19 horas de tempo Detale
franscurrido (1012700
'17.06 5«: UTC-05:000,

NXTWYRECEFT181403  Ofena RSMCO0512 RSMCO0512 Envin Detale
NATWYRECEPT 181402  Oferia RSMC0512 RSMCO512 Retrada Detale
NXTWYRECEFT 181401  Ofera RSMCO512 RSMCO512 Envio Detale
Ve mis Cambier e estile de paginacidn
OPCIORES VER HERRAMIENTAS
Cpciones no esti disponibls. Recienies Herramientas no esté disponible.
Todos

El SECOP Il muestra la siguiente informacion para las constancias:
e Referencia: identificacion de la constancia generada por el SECOP II.
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e Tipo de documento: clase de documento al que esta asociada la constancia (oferta,
manifestacion de interés, mensaje, etc.).
e Referencia de documento: identificador automatico generado por el SECOP Il para el

documento.

e Descripcion del documento: descripcidon que se haya establecido el SECOP Il para el

documento.

e Tipo de evento: naturaleza del evento al que hace referencia la constancia (presentacion
de oferta por el Proveedor, notificacion de modificacién de la Entidad Estatal, envio de un

mensaje, etc.).

e Fecha: fecha a la que corresponde la constancia.

El usuario puede hacer clic en “Detalle” para consultar la informaciéon completa de la constancia.
Los campos pueden cambiar dependiendo del tipo de constancia generada. Una vez el usuario ve
el "Detalle" de la constancia electrénica puede imprimir o guardar en su computador la informacion
disponible haciendo clic en "Pdf Imprimir".

@ Volver

Informacion

Pdf imprimir

1D constancia SECOP

Fecha de creacion:

Evento:

Realizado por (Proveedor):
Realizado por (usuario):
Tipo de documento:
Referencia del documento:

Titulo del documento:

CO1.RECEPT 199178

27 dias de tismpo transcurride (14112014 1122 47(UTC-0500) Bogets, Lma, Guito
Recibido

Alcaidia

Martha Tasco

Notificacion de seleccion de proveedor(es)

CO1.PCCNTR.35803

Documento firmado: No
Nimero de anexos 0
Proveedores seieccionados
Nombre de la entidad Pais
Proveedor Master COLOMBIA
Informacion
Ambito de aplicacion: Proceso
Numero del proceso RS_MC_1011_A
Entidad Estatal Alcaldia
Informacion de sello de tiempo
Autoridad de sello de tiempo: VoralTSA

Sello de tiempo (UTC):
Fecha de expiracion:

Cddigo hash:

®© Voiver

GOBIERNO DE COLOMBIA

14/1172014 16:22:48
26/05/2030 18:00:00 (UTC-0500) Bogosz. Lims. Quito
fXuklo faNEYIWQuUOcfIaQOKGgE0=

Descargar sefo de tiempo
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El usuario puede buscar todas las constancias registradas en SECOP Il mediante una "BUsqueda
simple" o por diversos criterios haciendo clic en "BlUsqueda avanzada'. También puede filtrar las
constancias mostradas a las mas recientes.

@Vuhrer IRecientes Todos I

Buscar constancias del SECOP

I ﬂ [Blsgueda avanzada) I

Si el usuario escoge hacer la busqueda avanzada, el SECOP Il despliega el siguiente formulario

@Volver Recientes  Todos

Buscar constancias del SECOP

Criterios de busqueda
Contiene todas las palabras

Contiene exactamente esta
frase

Contiene al menos una de las

palabras

No contiene las palabras*

*Este criteno no puede ser ufiizado como dnco criteno de bisqueda

Limite sus resultados

Referencia
Tipo de documento  Seleccione ¥
Referencia documento
Descripcion de documento
Evento Seleccione x

Fecha desde

Gk (%

Fecha hasta

Codigo del procedimiento

(=gl (Volver a busqueda simple)

XVI - Péaginas inteligentes

Esta funcionalidad no esta disponible.

XVIlI  Gestion de Planes Anuales de Adquisiciones (PAA)

Las Entidades Estatales pueden elaborar, modificar y publicar su Plan Anual de Adquisiciones a
través del SECOP II. Para acceder a estas funcionalidades el usuario debe seleccionar la opciéon
“Plan anual de adquisiciones” en el menu “Procesos”.
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J ™l

Calornibie Compen Eficionts

Procesos ™ Contratos Proveedor = Mend - - -

Procesos de la Entidad Estatal

Informes del proceso de seleccidn
Unidades de contratacion

Tipos de procesos

Flan anual de adquisiciones

A Buscar el PAA

Después de hacer clic en “Plan Anual de Adquisiciones”, el SECOP |l muestra una lista de los PAA
que haya guardado la Entidad Estatal en el SECOP II. Para cada PAA, el SECOP Il muestra la
informacion de: (i) el afio al que corresponde; (i) la fecha de publicacion; iii) el usuario que lo creo;
(iv) el valor total; (v) el nUmero de la version mas reciente; (vi) la ultima fecha de modificacion
(corresponde a la fecha en la que la Entidad Estatal publicé versién mas reciente); (vii) el usuario
que hizo la ultima modificacion; y (viii) y el estado (borrador, publicado o aprobado).

(@ volver | Ultimas modificaciones  Todos  Borrador

PLAN AHUAL DE ADQUISICIONES (PAA)

Buscar por Plan anual de adquisiciones

Buscar (Bisqueda svanzads)
odos
Aiio Fecha de publicacién Usuario creador Valor total del PAA  Versidn Fecha de modificacion Usuario modificador Estado
,1, 2015 22122014 Entidad Estatal ocop 2 23NM22014 Entidad Estatal Borrador Editar Wersion previa
OPCIONES VER HERRAMIENTAS
Uttimas modificaciones Herramientas no ests disponible

Borrar Todos
Borrador
Publicados.
Aprobados

Para facilitar la localizacion del PAA de interés para el usuario, el SECOP Il cuenta con un sistema
de busqueda simple y avanzada, y filtros del estado de los Planes.
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Volver IUItimas modificaciones  Todos  Borrador Seleccione

LI P

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES (PAA)
Publicados

Buscar por Plan anual de adquisiciones | Aprobados

m 'Eﬁs*eds svanzada)

B Crear equipo de PAA

Si el administrador de la Entidad Estatal establecié que ésta trabaje con equipos en la creacion de
PAA (ver seccion seccion VIIIB3. Configuracion de equipos) es preciso definir un equipo en el que
esté establecido quiénes pueden crear o actualizar un Plan anual de adquisiciones.

Para acceder a la gestion de los equipos, en la seccion de PAA el usuario debe hacer clic en
“Crear equipo”.

@vaer Ultimas modificaciones  Todos  Borrador Seleccione

Crear

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES (PAA)

Buscar por Plan anual de adquisiciones

Buscar Blsgueda avanzada)

Aifio. Fecha de publicacién Usuario creador Valor total del PAA  Version Eecha de modificacién Usuario modificador Estado
No se han encontrado
OPCIONES VER HERRAMIENTAS
Crear PAA Ultimas modificaciones Herramientas no estd disponible.
Todos

Barrador
Publicados
En aprobacidn
Aprobados
Rechazada

El usuario accede a una ventana en la que aparecen los equipos disponibles y cuenta con las
opciones de crear, activar, desactivar y borrar equipos.
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@ volver | Ultimas modificaciones  Todos  Activos

Buscar por equipo

Blsgueda avanzada)

Ultimas modificaciones

Hombre Descripcion Estado Tipo de equipo Por defecto

Equipo PAA Equipo PAA Activo Comprador Si Editar
OPCIONES VER HERRAMIENTAS

Crear equipo de la Entidad Estatal Ultimas modificaciones Herramientas no esta disponible.

Activar Todos

Desactivar Activos

Borrar Inactive

Equipo del comprador
Equipo del Proveedor

El procedimiento que el usuario debe seguir para la creacion, activacion, desactivacion y borrado
de estos equipos es el mismo que el usado para la gestion de los Equipos de Proceso (ver seccion
VIIIH. Equipos de Procesos). Las Unicas diferencias son:

e Enla seccion “Acceder” aparece una unica etapa: “Plan anual de adquisiciones”.

Agregar usudrias a bedo Agragar dependeancia a indo Agragar grupos da usuasios v perfiles a todos.

Agregar ususnos Agregar wsuarios de dependeciss Agregar grupos de usuanos y perfiles a lodos

e En el paso flujo de aprobacién sélo aparece la opcion “Aprobacion del plan anual de
adquisiciones”.

2 Tipo de flujo Nombre flujo Descripcion

Aprobacion del plan anual de adquisiciones Opciones »w

Seleccienar flujo
Crear flujo

C Crear el Plan Anual de Adquisiciones (PAA)

El usuario debe acceder a la funcionalidad de Plan Anual de Adquisiciones en el SECOP Il. Dentro
de esta seccion, debe hacer clic en “Crear” o en la opcién “Crear PAA”.
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@ Volver | Uitimas modificaciones  Todos  Borrador [N

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES (PAA)}

Buscar por Plan anual de adquisiciones

Buscar Blsgueda avanzada)

Todos
fio Fecha de publicacién Usuario creador Valor total del PAA Version Fecha de modificacién Usuario modificador Estado

Ne se han encontrado

OPCIONES VER HERRAMIENTAS

Ultimas modificaciones Herramientas no estd disponible.
Crear equipo Todos
Borrador

I

Publicados
En aprobacidn
Aprobados
Rechazada

El SECOP Il habilita un formulario con tres secciones:

1) Informacion general

Adguisiciones planeadas

MNecesidades adicionales

Ademas, encima del control que indica en qué seccion del formulario esta el usuario, el SECOP Il
habilita un cuadro resumen del estado y la informacién cargada en el PAA:

EN EDICION

Ano: 2016
Version: -

Usuario creador: MarCo

Equipo: Equipo PAA

1. Informacioén general

En “Informacién general” el usuario debe diligenciar tres formularios: i) informacién general con el
afo, la mision y vision y la perspectiva estratégica de la Entidad Estatal; ii) informacion de contacto
(nombre del responsable a contactar en la Entidad Estatal y sus datos); y iii) informacion
relacionada (i.e. datos financieros basicos del PAA).
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Informacion general

Afio: | 2014 [] *

La Entidad Estatal ABC tiene por objetivo gestionar las comunicacicnes
transfronterizas.
Mision y vision:

La Entidad Estatal ABC define su actividad por dos planes estratégicos: (i)
Definician de adguisiciones...

Perspectiva estratégica:

En la seccion “Informacion de contacto” el usuario debe indicar los datos del contacto para el PAA
en la Entidad Estatal.

Informacion de contacto

Hombre |Nombre del contacto
Telefono: 317 *

Correo electronico:  agi@arra.co

Informacion relacionada

Valor total del PAA: =COp
Limite de contratacion Menor Cuantia: 100.000.000 * COP
Limite de contratacion Minima Cuantia: 10.000.000.000| * COP

La seccién Configuracion del equipo y del flujo de aprobacién permite al creador del PAA:

e Seleccionar en un desplegable qué equipo de PAA utilizar en caso de que haya méas de
uno activo.

e Mantener o actualizar para el caso del PAA en creacion el o los usuarios que deben
participar en cada paso del flujo de aprobacién. Para cambiarlo el creador del PAA debe
hacer clic en la lupa que aparece junto al responsable y en el formulario que aparece
indicar el nuevo responsable (puede ser la Entidad, uno o varios usuarios, una o varias
dependencias o un grupo de usuarios).
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Configuracion del equipo y del flujo de aprobacion

ISeIeccione el equipo  Equipo PAA EIDetalle

Flujo de aprobacion
Aprobacion del plan anual de adquisiciones

Paso 1 - Si_n Orden - (1)
Paso MarCo ;JI

SELECCION DE DESTINATARIO(S)

@ Wi entidad
) Seleccione usuariofs)
) Seleccione dependencia(s)

) Seleccione grupe de usuarios/autorizaciones

Cancelar Confirmar

Luego de diligenciar la informacion general el usuario debe hacer clic en “Guardar y continuar”.
Tras ello el SECOP Il informa si falta por diligenciar algin campo obligatorio.

MENSAJE DE CONFIRMACION X

EI SECORP Il identifico los siguientes errores. ;Desea continuar ?
u El valor definido para la Minima Cuantia no es valido. El valor tiene que ser

10% del valor definido para Menor Cuantia.

Adquisiciones planeadas son obligatorias

Cancelar Confirmar

Cuando el SECOP Il identifica que la informacion diligenciada es completa, le informa al usuario
que la creacién del Plan anual de Adquisiciones fue satisfactoria.
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BORRADOR - -
“ PAA creado con éxito

Afio: 2014 -
Volver Borrar PAA Finalizar Guardar || >

Version: 1
EDITAR NUEVO PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

Usuario creador: Tapasc

El principal objetivo del Plan Anual de Adquisiciones es permitir que la entidad estatal aumente la probabilidad de lograr mejores condiciones de competencia a través de la participacion
@de un mayor nimero de operadores econdmicos interesados en los procesos de seleccion que se van a adelantar durante el afio fiscal, y que el Estado cuente con informacion
1) Informacién general suficiente para realizar compras coordinadas.

Informacién general

Adquisiciones
Afio: | 2014 [=]*

La Entidad Estatal ABC tiene por objetivo gestionar las comunicaciones
transfronterizas.

Necesidades adicionales
Mision y vigion:

La Entidad Estatal ABC define su actividad por dos planes estratégicos: (i}
Definicién de adquisiciones...
Perspectiva estratégica:

2. Adquisiciones planeadas

El usuario tiene dos alternativas para cargar esta informacion: (i) ingresarla manualmente; y (ii)
importar todos los datos desde un archivo Excel. En cualquier momento, el usuario puede hacer
clic en “Guardar” para almacenar en SECOP Il la informacion ingresada del PAA y continuar su
edicion después.

i Ingresar manualmente las adquisiciones planeadas: Consiste en incluir una por una
todas las adquisiciones previstas en el afo. Para ello en la seccién “Adquisiciones
planeadas” el usuario dispone del menu “Opciones” donde aparece “Agregar adquisicion”.

Volver Borrar PASA Finalizar Guardar =

Buscar: |
e

Codigo UNSPSC:  Agreger cédiges UNSFSC

Modalidad de seleccion:  sgregar

Eliminar fitros.

Adguisiciones planeadas

@ Cuando importas datos desde un documento Excel, el sistema sdlo afiadird nueva informacion. Si quieres actualizar o borrar datos, debes hacerlo manualmente.

Adgquisiciones planeadas (0) Opciones Usar el excel

Agregar adguisicion

Cadi Fecha estimada de Fecha estimada de
scripcion inicio de pi pi
[l Unspsc  Deseripcio inicio de de i6n de
seleccion ofertas

No se han encontrado

4 T

@ Volver Borrar PAA Finalizar Guardar =

Al hacer clic en la opciéon “Agregar adquisicién” el SECOP Il abre una ventana con el
siguiente formulario.
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CREAR ADQUISICION

Cadigo UNSPSC
Descripcion:

Fecha estimada de inicio de proceso de

seleccion:
Fecha estimada de presentacion de ofertas:
Duracion estimada del contrato:

Modalidad de seleccion:

Fuente de los recursos:

Valor total estimadao:

Valor estimado en la vigencia actual:

Se requieren vigencias futuras?:

Estado de solicitud de vigencias futuras:
Unidad de contratacion:

Ubicacidn:

Datos de contacto del responsable

Agregar codigos UNSPSC *

Seleccione

Seleccione

Seleccione

ID Seleccion abreviada - acuerdo marco I

Seleccione

Seleccione

D5 @ N =

Seleccione

Agregar

*CoP

*CopP

Colombia Compra Eficiente

X

[,
-

Nombre:
Teléfono:

Correo electronico:

Nombre del contacto
HMTHITIT

ag@arra.co

En las modalidades de contratacion esta incluida, aunque separada, la opcidon “Seleccién
abreviada — acuerdo marco”. Esto es asi porque este tipo de Procesos no son realizados en el
SECORP Il sino en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Al confirmar los productos y/o servicios, el SECOP Il muestra una lista de “Adquisiciones
planeadas”.
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@ Volver Borrar PAA Finalizar Guardar || =

Buscar: )
7

Cadigo UNSPSC:

Modalidad de seleccion:

Agregar

Eliminar fitros

Adquisiciones planeadas

(P cuando importas datos desde un documento Excel, el sistema s6lo afiadira nueva informacion. Si quieres actualizar o borrar datos, debes hacerlo manualmente

Adquisiciones plancadas (1)

Opciones. Usar el excel
L Fecha esti de Fecha esti d " . .

B Cadigo Descripcién inicio de proceso de presentacion de Cre=erednmingr]  CETEIdD Fuente de los recursc
UNSPSC el ién ofertas contrato seleccion

[[] ® 10101500  Herramientas varias Febrero Marzo 120 Dias Contratacion directa Recursos propios
21101500
13101500

< | 1 3

@® Volver NEYS: OV Finalizar Guardar | =

ii. Inclusién masiva de adquisiciones planeadas: Consiste en la incorporacion, a través de
una plantilla en Excel, de todos los bienes y/o servicios que la Entidad Estatal tiene
previsto adquirir durante el afio. Para ello el usuario debe hacer clic en “Usar el Excel” y
seleccionar la opcion “Descargar plantilla” para descargar en su computador la plantilla de
adquisiciones planeadas ingresada por Colombia Compra Eficiente.

(€ Volver Borrar PAA Finalizar Guardar =

Busgueda de adquisiciones

Buscar: |
e

Cadigo UNSPSC:

Apgregar codigos UNSPSC
Modalidad de seleccidn:  agreqar

Eliminar fitros

Adquisiciones planeadas

P cuando importas datos desde un documente Excel, el sistema s6lo afiadird nueva informacién. Siquieres actualizar o borrar datos, debes hacerlo manualmente.

Adguisiciones planeadas (0) Ogciones Usar el excel
B Fecha estimada de Fecha estimada de ac Descargar plantilla
m EILTT e inicio de de ion de LIFEEITE
pi pi L
UNSPSC celeccion ofertas contrato Cargar adguisiciones
Mo se han encontrado
4 | 1 k
@ Volver Borrar PAA Finalizar Guardar =

El archivo Excel debe diligenciarse de acuerdo con los cédigos que estan indicados en su segunda
hoja.
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ZH9-¢-aV 0= AdquisicionesPAA_187 1 fclTcfal-561 e-4410-af1f-501fbecTccffadsy - Microscft Excel
Tnicia Tnsertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revizar Vista
EE X Cortar : o] =T -F‘- e 7
Arial = ~AX A= = Ajustar texto General B = " I— 5
53 Copiar ~ (=3 i?'jlﬁ . "1
Pegar X N £ § - | By Aol = z B cambi i = o 000 | %8 4°8 Formato  Dar farmato Estilos
» < Copiar formato 5 i " 2 = | B commbaiits § oo | S ok condicional * comotabla~ celda
Fortapapeles l Fuente (P Alineacion "l MNdmero 7] Estilos
L23 - fe|
A B c D E E G H
Fecha Focha Duracion
Cadigo UNSPSC estimada de ccbnadade Duracién estimada del
(cada codigo i, inido de o estimada del contrato Modalidad de  Fuente de los
Descripcion presentacion = _ =2
separado por proceso de contrato (intervalo: seleccion recursos
25 de ofertas i e
i) seleccion (nimero) dias, meses,
(mes) =
(mes) afins)
4
27111506;
27111507; Herramientas de
77111508: Consiruccion % 2 2 ! G ¢
5 27111809
6
7
8
)
10

Una vez el responsable registre los productos y/o servicios en la plantilla, debe hacer la carga de la
plantilla en el SECOP II. Para ello debe volver al menu “Usar el Excel” y hacer clic “Cargar
adquisiciones”. Luego debe hacer clic en “Buscar documento”, seleccionar desde su computador la
plantilla de Excel diligenciada y hacer clic en “Anexar”.

ANEXAR DOCUMENTO

@En casc de tener problemas con el procesc de carga, utilice |2 pagina slternstive

Para anexar un documento puede hacer clic en "Buscar documents” o arrastrar y soltar el documents en esta pagina

Buscar documento

Archivo Descripcion Progreso
AdguisicionesPAA_113_1_Beed3701-e838-41d1- N S o PR —d —
b0Se-5Te492d008e6. Klsx WdguisicionesPAA_113_1_8eed3701-e8 PENDIENTE ANEXAR
Anexar Cemar

Consulte |a lists de tipos de archives no sceptados en el SECOP
Recomendsciones sl anexsr un documento

» Convertir los documentes a formato PDF.

« Comprimir el tamafio del documento (por ejemplo zip).

» Cargar los documentos desde una ubicacién localizada en su computadorn en caso contrario el tiempo de carga puede ser superior &l normal.
= Definir n los documentes el area de impresian.

= Proteger documentos confidenciales asignando una contrasefa.

Al cargar la plantilla, el SECOP 1l realiza una validaciéon para comprobar que los datos son
correctos. La siguiente imagen muestra un ejemplo de reporte de la validaciéon con dos errores en
una adquisicion planeada incluida en el archivo.
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INFORME DE ERRORES DE VALIDACION X

Los siguientes errores han ocurrido durante el proceso de importacidn
Unidad de contratacion no es valida en 1 lineas.

Teléfono no ez valido en 1 lineas.

1 lineas no fueron cargadas correctamente.

Cerrar

Estos son los errores mas comunes:

e Creacion de un PAA de una misma vigencia que ya se encuentra creada.

e No diligenciamiento de datos obligatorios de la informacién general del PAA (afio, vision y
mision, perspectiva y datos de contacto).

e Fallos en el diligenciamiento de la plantilla para adquisiciones planeadas:

o0 Campos en blanco.

0 Cadigos incorrectos para UNSPSC, ubicacion, modalidad de contratacion, unidad de
contratacion, duracion estimada del contrato, fuente de recursos, estado de solicitud
de vigencias futuras y mes.

e Fallos en el diligenciamiento de la plantilla para necesidades adicionales:

0 Campo descripcién de la necesidad o campo UNSPSC en blanco.

0 Cadigos incorrectos para UNSPSC.

e EI SECOP Il también esta preparado para realizar validaciones de la coherencia de los datos
cargados. En este momento la comprobacién corresponde a:

0 Que el valor del PAA para Menor Cuantia sea el adecuado.

0 Que el valor del PAA para Minima Cuantia sea menor o igual al 10% de la menor
cuantia.

Ademas, en el menu “Adquisiciones planeadas” los responsables de crear los Planes Anuales de
Adquisiciones encuentran sefialadas con un botén rojo las adquisiciones que deben corregirse.

Cuando el usuario carga la plantilla a la seccion de “Adquisiciones planeadas”, el SECOP I
convierte automaticamente este archivo a una formulario web con una linea para cada una de las
adquisiciones ingresadas.

Para corregir errores, el usuario debe seleccionar y editar la fila con errores y cambiar la
informacion. Si ha elegido la opcion de la plantilla de Excel, puede afiadir mas filas al archivo y el
SECORP Il las reflejara en la lista de “Adquisiciones planeadas”. No es posible modificar filas pre-
existentes en el archivo, cargar la plantilla, y que el SECOP Il las refleje en la seccion de
“Adquisiciones planeadas”. Para modificar una adquisicién que ya habia sido creada, el usuario
debe modificarla directamente en el formulario que muestra para cada adquisicién la seccién de
“Adquisiciones planeadas”.
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3. Necesidades adicionales

En esta seccion aparecen las opciones “Agregar necesidad adicional” y “Borrar necesidad” (solo se
activa si ya se ha ingresado una necesidad adicional). Aqui el usuario puede agregar bienes o
servicios siguiendo los mismos pasos que cuando ingresd las “Adquisiciones planeadas”.
Igualmente existe una opcion para realizar un cargue masivo utilizando una plantilla en formato
Excel.

BORRADOR

1@ volver Borrar PAA Guardar || =
Ano: 2014 EDITAR NUEVO PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES
Versién: 1

Busqueda de necesidades adicionales

Buscar: J
J

Cédigo UNSPSC:  Agregsr cidi

Usuario creador: Martha Tapasc

i) Informacién general Eliminar fitros

F) ~oquisiciones planeadas

Necesidades adicionales

adicional..

( uando importas datos desde un documento Excel, ol sistema sélo afiadiré nueva informacion. Si quieres actualizar o borrar datos, debes hacerle manualmente.

Necesidades adicionales (0) Opciones. Usar el excel

]} Cédigos UNSPSC posibles Descripcion Datos de contacln ~0regar necesidad adicional

No s han encontrado

@ Volver iR Finalizar Guardar | >

CREAR NECESIDAD ADICIONAL *

Codigo UNSPSC  Agregsr codigos UNSESC

Descripcion: =

Datos de contacto del responsable

Mombre: Mombre del contacto -
Teléfono: 3173834520 -
Correo electronico:  ag@ama.co =

Cancelar Confirmar

9 cuando importas datos desde un documento Excel, el sistema solo afiadira nueva informacion. Si quieres actualizar o borrar datos, debes hacerlo manualmente.

Necesidades adicionales (0} Opciones Usar el excel

F Cddigos UNSPSC posibles Descripcion Datos de contacto Descargar plantilla

Cargar necesidades

No =e han encontrado
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D Publicar el PAA

Luego de verificar que las secciones “Informacion general”, “Adquisiciones planeadas” y
“Necesidades adicionales” tienen la informacion correcta, el usuario puede finalizar el proceso de

edicion.

@ Vohver Borrar PAA Guardar =

EDITAR HUEVO PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

El principal objetivo del Plan Anual de Adguisiciones es permitir que la entidad estatal aumente la probabilidad de lograr mejores condiciones de competencia a través de la participacion
de un mayor nimero de operadores economicos interesados en los procesos de seleccion gue se van a adelantar durante el afio fizcal, y que el Estado cuente con informacion
suficiente para realizar compras coordinadas.

Tras hacer clic en “Guardar” y en “Finalizar”, el SECOP Il reporta la finalizacién del Plan Anual de
Adquisiciones, dejandolo listo para su publicacion. Para ello el usuario debe hacer clic en la opcién
“Publicar”.

% PAA terminado con éxito

@ Vobver Publicar Editar =

EDITAR NUEVO PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

El principal objetivo del Plan Anual de Adquisiciones es permitir que la entidad estatal aumente Ia probabiidad de lograr mejores condiciones de competencia 4 través de ls participacion
# de un mayor nimero de op en los pr de i0n que se van a durante el afio fiscal, y que el Estado cuente con informacion

suficiente para realizar compras coordinadas.

Luego el SECORP Il reporta que el Plan Anual de Adquisiciones fue publicado con éxito.

% PAA publicado con éxito

@ Vohver Modificar Exportar todos

En el caso de que exista un equipo de PAA el botén que aparece es “Enviar para aprobacion”.

Borrar PAS Enviar para aprobacidn Guardar =

El SECOP Il abre entonces un formulario para confirmar el envio de aprobacion al usuario por o
para enviar a otro usuario (para esto el usuario autorizado para editar los equipos del proceso del
PAA debe hacer clic en “Redistribuir”).
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Confirmar

Detalle del flujo de aprobacién. Debe asegurar que todas las tareas estén asignadas a un usuario.
w FLUJOS DE APROBACION

= Aprobacion del plan anual de adquisiciones

= HNivel 1 - Sin Orden - 1 aprobacion{es) requernda(s)

Asunto Asignado a

A aaaa MaCo I

Canceiar Confirmar

El responsable de la aprobacion recibe un correo alertando de la tarea pendiente que también
aparece en la agenda de tareas de su escritorio (ver seccion VIC3. Agenda).

4

Toreas pendentes Pracesas en edickin

Agenda Mes Mensajes Tados -

[ #probacion - Abierio 12 L] BETESA32
Pih 2016 1

Debe realizar la aprobacién o enviar la tarea a otro usuario (para ello debe hacer clic en
“redistribuir”).

- MOSTRAR DETALLES

Tareas del flujo
Detade del flujc de aprobaciin. Debe asegurar que todas s tareas estén asipnadas a un usuario,

W  FLUJOS DE APROBACION

Flujo de aprobacidn L5
Bocumentos (0)

Tareas del fisjo [0 = Aprobscidn del plan anual de adquisiciones
Comentarics (0]

} rceridads}
!
Asunta Estado Asignado a Reabizado por Fecha del estado
A4 s En espera de aprobacion  Marcel Corfes. .

Tras esta aprobacion el usuario creador del PAA ya puede publicarlo de acuerdo con lo indicado
antes:
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E Modificar el PAA

Una vez que el PAA es publicado, el SECOP Il activa la opcién “Modificar”.

Buscar por Plan anual de adquisiciones

Buscor {Bdsqueda avanzada)
Tod
Aflo. . Fechade publicacién Usuario creador Valor total del PAA  Versién  Fecha de modificacidn Usuario modificador Estado
A 2016 01062015 Marcela Cortes 0COP 2 01062015 Marcela Corfes Publicado Detalle
OPCIONES VER HERRAMIENTAS
Crear PAk Ullimas modificaciones Herramientas no estd disponidle

Crear equipo Todos
Borrador
Publicados
En aprobacion
Aprobados
Rechazada

Al hacer clic en esta opcion, el SECOP Il muestra un formulario similar al de la creacion de PAA,
pero con un componente adicional de “Versiones Previas”.

) Informacion general
Adguisiciones planeadas
MNecesidades adicionales

Verziones previas

A continuacién, el SECOP Il muestra la informacion diligenciada por la Entidad Estatal para las tres
secciones del PAA y habilita su edicion. El usuario debe seguir los mismos pasos explicados en la
seccion XVIIB Crear equipo de PAA.

Cuando termine de editar el PAA, el usuario debe publicar la modificacion siguiendo los pasos
explicados en la Seccién XVIID. Publicar el PAA.

El usuario debe tener en cuenta que si ha importado el PAA desde un documento Excel, el SECOP
Il s6lo permite afiadir filas nuevas al PAA. Si el usuario quiere modificar el contenido de una de las
filas del PAA, debe hacerlo manualmente en las secciones de “Adquisiciones planeadas” o
“Necesidades adicionales” segun corresponda.

En el caso de que la Entidad Estatal haya definido equipos para la gestién de los Planes anuales
de adquisiciones, también seran aplicados a la modificacion. Por ello aparece un botén “Enviar a
aprobacion” que inicia un procedimiento de revisién como el descrito para la creacion del PAA en la
seccién XVIID. Publicar el PAA.
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Borrar PAA Enviar para aprobacion Guardar =

F  Notificaciones alos Proveedores

El SECOP Il genera natificaciones a los Proveedores cada vez que una Entidad Estatal publica o
modifica un PAA con adquisiciones cuyo cédigo UNSPSC coincide con sus areas de interés.

G Asociar un Proceso aun PAA

Durante la creacion de un Proceso el usuario puede asociarlo a una adquisicion del PAA tal y como
esta descrito en la seccion XC1. Informacién general. También puede realizar esta asociacion
desde el PAA una vez que el Proceso esté publicado.

Para ello el usuario debe acceder al PAA y en el apartado “Adquisiciones planeadas” hacer clic en
el botdn “Relacionar con proceso” de aquella a la que quiera asociar el Proceso.

Adquisiciones planeadas

Adquisiciones planeadas (2)

Estado de

. . Sereq . Datos de
Valor total estimado Lot enlavigench |ioeoncias de  Unidadde \yicacion P
actual o+ responsable
futuras
10.000.000.000 COP 10.000.000.000 COP No NiA Unidadde - Nombre del | Relacionar
Contratacién contacto oon
LPAMP 317317317 |proceso
ap@arra co
1.000.000 COP 1.000.000 COP No NiA Unidadde - Nombre gel | Relacionar
Contratacion contacto oD
LPAMP 317317317 Proceso
ap@arraco

El SECOP Il abre entonces un formulario en el que el usuario puede:
e Indicar la o las palabras por las que realizar la blusqueda.
e Agregar nuevos codigos UNSPSC.
e Limitar la busqueda a los Procesos del tipo de contratacion definido para la adquisicién, o
abrirla de todos los tipos de contratacion.

Para seleccionar un Proceso el usuario debe activar el check que aparece a la izquierda de él y
hacer clic en “Confirmar”.
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RELACIONAR CON PROCESO

Buszcar por i
S e

!ch!ﬂﬂ - Animales d= granja x

Cdtfigger UNSPSC

Tipe @ Desde la sdquisicon ' Todos ©

Procaacd (1)
Referenda Hombra
EI PCRE Abrl 24 PCRE Abi 24

H Anular laasociacion de un Proceso a un PAA

Si el usuario ha asociado un Proceso a una adquisicion de un PAA siguiendo el procedimiento
descrito en la seccion XVIIG. Asociar un Proceso a un PAA, puede anular esta asociacién. Sin
embargo esta anulacién no es posible si el proceso fue asociado al PAA durante su creacion (ver
seccién XC1. Informacién general de la creacion de un Proceso).

Para anular la asociacion de un Proceso a un PAA, el usuario debe acceder al PAA y en el
apartado “Adquisiciones planeadas”, seleccionar la adquisicién que tiene asociado el Proceso que
quiere desasociarse, y hacer clic en el icono “X” a la derecha del titulo del Proceso.

Adquisiciones planeadas

Adquisiciones planeadas (2)

Estado de
i 618G i ; Datos de
Valor total estimado Vaalor enla e Yigenci enciasde ::’:;d;: de \uicacion P ; S
Tuturas opot tacidn responsable
10.000.000.000 COP 10.000.000.000 COP No NIA Unidadde - l PCRE Abril 24 x' Nombre del  Relacionar
Contratacién contacto con
LPANP 317317317 proceso
ag@arra.co
1.000.000 COP 1.000.000 COP No NIA Unidadde - Nombre del fle acionar
Contratacion contacto con
LPANP 317317317 °PFOCeso
g@ara.co

Tras ello el SECOP Il muestra una ventana en la que el usuario debe confirmar que quiere anular
la asociacion.
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MENSAJE DE CONFIRMACION X

n El Proceso esta siendo disociado de la adquisician
planeada

PCRE Abril 24 esta siendo disociado.

XVIII Soporte a usuarios: Ayuda en lineay Mesa de Servicio

;Desea continuar?

El SECORP Il tiene un Agente Virtual que es S2 y una Mesa de Servicio para proporcionar soporte a
sSus usuarios.

A S2el Agente Virtual de SECOP I

S2 ofrece al usuario informacion sobre el desarrollo de su actividad en el SECOP Il y mensajes de
alerta.

e n-
Escritorio o6 pigea: ¢
~ OPORTUNIDADES RECENTES
240
PRUERA 08
ULTIMAS OFERTAS
N se han enccesrado
Sugerencia del dia Mensajes Todos s
e
somtrw s 02 ¥ GUACK
P ool Sienpee qua Crae UNa oferts 180crd § 53 GSPOSIHA 1 OPCON PAra COPENY, PEMBENI0N CIEar URs NUBYS
- Sabre I que ya existe crueds 1
OMACK
Para copier In propuesta siga ies siguienies pases
La lata de oferentes del proceso LP_PRUEBA 04 (Presentacion de oferta) publeade per GUACK
1. Puise B 0pcidn Coplarque 56 encuentra ¢n ¢ campo Mis Ofertas de I caroets Oportunidad, bap & GUACK
™ e e e et
Pubcackn modificackr
2. Tras ¢l menssie de éxito &l sistemd Crears 18 Copa fuato 8 18 oghal, Idrtficindols con &18ufi0 "cope’ GUACTK
¥ poniénzeis cen ¢l estaco “En eddn’; — .
GUACK - tie < 4 1505 34T Bogec, i
«|»
£ prueta
sy
Oportunidades de negocio fectidm Ix

Sin cporimidaces

B Mesade servicio

Colombia Compra Eficiente tiene a disposicién una Mesa de Servicio a la cual los usuarios del
SECORP Il pueden solicitar informacion, aclaraciones, hacer consultas e informar sobre incidentes
en el SECORP L.
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Los canales de atencién de la Mesa de Servicio son los siguientes:

= Linea en Bogota: 7456788.

= Linea nacional gratuita: 018000-520808

= Correo electrénico: soporte@secop.gov.co

= Chaty tramite de PQRS desde la pagina web www.colombiacompra.gov.co
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