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l. Seleccion Abreviada Subasta Inversa

Colombia Compra Eficiente

En la Seleccion Abreviada para la adquisicion de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas y
Uniformes por Subasta Inversa, la Entidad Estatal debe indicar en los pliegos de condiciones: Fecha
y hora de inicio de la subasta, periodicidad de los Lances y Margen Minimo para mejorar la oferta

durante la subasta inversa.

1. Diagrama fases del proceso

A) Creacion /
publicacion
Proyecto docs

B) Publicacién C) Apertura
documentos habilitante y
definitivos técnico

Envio de
observaciones/
recepcion resp

Presentacion
de ofertas

D) Publicacién E) Apertura
Informe de sobre
evaluacion econémico

Envio de
observaciones/
recepcion resp.

G) Publicacion
y creacion
Subasta elect.

H) Informe de
evaluacion

1) Informe de
seleccion

Envio de
observaciones/
recepcion resp.

J) Elaboracién
contrato

Firma de
contrato por el
proveedor

K) Firmay
publicacion
contrato Entidad

llustracion 1. Esquema del proceso Seleccion Abreviada Subasta Inversa

1. Contratacién en linea

Esta seccion del manual explica la estructura general para realizar contratacion en linea (crear
procesos, contestar observaciones, evaluar ofertas, firmar contratos, etc.) en el SECOP II.

1. Creaciény publicacién de los borradores de documentos del proceso

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

seccion:

= Acceder a “Procesos” en la barra de inicio y posteriormente hacer clic en “Tipos de proceso”.
= Desplegar el ment “Ir a” de la barra de inicio y hacer clic en “Crear Proceso”.
= Acceder a “Procesos” en la barra de inicio, luego hacer clic en “Procesos de la Entidad

Estatal’, y posteriormente en “Crear nuevo proceso”.
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T

Cernpes Eficionts

Contratos

Procesos ~ Proveedores ~ Mend ~ Ira

Crear proceso

Invitar Proveedor

Procesos de la Entidad Estatal

Informes del proceso de seleccidn

Unidades de contratacidn Editar mi perfil

Tipos de procesos Afadir/Crear entidad

Plan anual de adquisiciones

llustracién 2. Acceder a creacién de procesos

Cualquiera de las tres opciones lleva al usuario a una pantalla en la que aparecen todos los tipos de
procesos contemplados en la normatividad. EIl usuario debe seleccionar el tipo de proceso
Seleccién Abreviada Subasta Inversa y hacer clic en “Crear”.

Publico

Licitacién puablica Equipo del proceso Crear

Concurso de méritos con precalificacion Equipo del proceso Crear

Concurso de méritos abierto Equipo del proceso Crear

Seleccion abreviada menor cuantia Equipo del proceso Crear

Seleccion abreviada subasta inversa Equipo del proceso Crear

Enajenacién de bienes con subasta Equipo del proceso Crear

Enajenacion de bienes con sobre cerrado =quipo del proceso Crear

Dopoaaam

llustracion 3. Tipos de procesos

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”.
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CREAR PROCESO *

Tipo de proceso  Seleccion abreviada subasta inversa
Namero del proceso
Nombre
Unidad de contratacion 0

Equipo: | equipc SASI v

Cancelar -

llustracion 4. Crear Proceso de contratacion

A continuacion el SECOP Il indica que los datos han sido guardados correctamente y abre una
pantalla con un formulario dividido en 5 secciones: Informacién general, Configuracion, Cuestionario,
Evaluacion y Documentos del Proceso. La edicion de las secciones de Configuracion, Cuestionario,
Evaluacion y Documentos del Proceso sélo es habilitada por el SECOP |l si el usuario ha diligenciado
la Seccion de Informacion general.

1 ) Informacion general
Configuracion
Cuestionario
Ewvaluacian

Documentos del Proc...

llustracion 5. Secciones formulario de creacion del proceso

2. Informacion general

En esa seccion del formulario el usuario debe indicar: Informacion general, Configuracion del bien o
servicio. Informacion de contrato, Direccion de notificaciones, Acuerdos comerciales y Documentos
internos.
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— prsess = Actualizar procesa 00 pigen 10004750 Ayuda (B

Pran [ Gvans —

" Informacion general

Nimero dol proceso (SASI Prusba 001
Mombee [SAS! Prueka 001

Descripcion

//
Relacionar con ofro proceso Si® N0
Documentas del Proc ID técnico CO1 BDOS 68503
Clasificacion del bien o servicio
Plan anual de adquisiciones
e - N S
informacicn del contrato
Tip v
Direccidn de notificaciones
Acuerdos comerciales
Documentos internos
8o e

llustracion 6. Seccion Informacion general
Algunas aclaraciones sobre el formulario anterior:

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

=  “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 Il
Por defecto aparece seleccionada la opcion “Si”, pero el usuario puede cambiar la opcion a
“No”.

Clasificacidn del bien o servicio

Codigo UNSP SC I 10101500 - Animales de granja ‘;JI

Plan anual de adquisiciones

:Es una adquisicion del PAAT

Limite de contratacion Minima Cuantia:  100.000.000 COF
Adquigiciones planeadas (0}

Tl Codigo UNSPSC  Descripcion Tipe Fuente de los recursos Valor total estimado Unidad de contratacidn

Mo 55 han enconfrado

Agregar

llustracion 7. Seccion Plan Anual de Adquisiciones
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Para afiadir una adquisicion del PAA el usuario debe seleccionar el c6digo UNSPSC principal
del proceso y luego hacer clic en “Agregar”. Pero antes de ello debe seleccionar el cédigo
UNSPSC principal del proceso. El SECOP Il abre entonces un formulario en el que el usuario
puede:

= Indicar el afio del PAA al que corresponde la adquisicién.
= Agregar nuevos codigos UNSPSC.
= Realizar una bulsqueda en las adquisiciones del PAA ya cargado para localizar la
deseada conforme a los criterios:
o Descripcién de la adquisicion.
o Unidad de contratacion responsable.
o Correspondientes al tipo de Proceso de contratacion que esté creando, o de
todos los tipos de contratacion.

Para seleccionar una adquisicién el usuario debe activar la casilla que aparece a la izquierda
de la misma y hacer clic en “Confirmar”. Es de notar que soélo es posible agregar
adquisiciones, no necesidades adicionales del PAA.

Si el usuario no asocia el Proceso a una adquisicion del PAA en el momento de su creacion,
puede hacerlo después de haberlo publicado.

BUSCAR POR ADQUISICIONES PLANEADAS
| PAA: | 2015 [v] |

10101500 - Animales de granja

Cddigo UNSPSC

Agregar codigos UNSPSC

Descripcion
Unidad de contratacion }’.J’

Tipo @ pelProcess () Todos

Buscar |

Adguisiciones planeadas (1)

Fuente

| Srin Descripcion Tipo de los “alor total estimado Unldadd_e'
UNSPSC contratacidn
recursos
E 10101500 Descripeion Minima cuantia Recursos 1.000.000 COP Unidadde  Ver
propios Contratacion
LPAMP

Cancelar Confirmar

llustracion 8. Adquisiciones Planeadas

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

= La Entidad Estatal no asocia el Proceso a una adquisicion del PAA, pero ya hay
alguna adquisicién existente para el cédigo UNSPSC del proceso.
= No existen adquisiciones en el PAA para el codigo UNSPSC del proceso.
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fousll

= Es un proceso de tipo “Seleccion abreviada de menor cuantia
es superior al definido en el PAA para “Menor cuantia”.

= Es un proceso de tipo “Minima cuantia” y el valor estimado es superior al definido
en el PAA para “Menor cuantia”.

y el valor estimado

Es importante tener en cuenta que aunque el SECOP Il presente alertas
relacionadas con las validaciones indicadas antes, estas alertas no bloquean el
proceso. Es posible continuar editando el proceso, pero redactando una justificacion.
Esta justificacion aparecera en la seccién del formulario del proceso referente al PAA
cuando el proceso sea consultado por otras Entidades Estatales, Proveedores o la
ciudadania.

MENSAJE DE CONFIRMACION

Existen adguiziciones del PAA actual para la categoria seleccionada

n iDesea asociarlos al Proceso? Si ™ g

Razén Mo aplica

llustracién 9. Validacién y mensaje de alerta

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)

llustracién 10. Justificacion

= “Informacion del contrato”. Dependiendo del tipo de proceso, el SECOP Il puede solicitar,
ademas de los campos mostrados en la imagen anterior, una justificacién de la modalidad
de contratacion.

TODOS PORUN
(® GOBIERNO DE COLOMBIA NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

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

"l“"ll"l www.colombiacompra.gov.co



Colombia Compra Eficiente

Informacion del contrato

Tipo | Seleccione

Justificacion de la modalidad de
.| Seleccione
contratacion

Duracién estimada del contrato Seleccione |E|

llustracion 11. Informacion del Contrato

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

Direccién de notificaciones

Informacion general

Utilizar la misma direccion de la unidad de contratacion
Configuracion

Cuestionario Pais
Evaluacion Departamento
Municipio

Documentos del Proc
Direccién

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

Consecutivo Direccién Pais ibicaciones adicloneles

No se han encontrado

I Borrar seleccionado ~ Agregar ubicacién I

1 [

llustraciéon 12. Direccion de notificaciones

=  “Acuerdos Comerciales”: Si el usuario tiene un proceso para el que aplican acuerdos
comerciales, debe hacer clic en “Si” y luego en “Agregar Acuerdo Comercial”.

Acuerdos comerciales

Acuerdos Comerciales ® sj () No *
Descripcién

No se han enconfrado

Borrar seleccionado I Agregar Acuerdo Comercial I

llustracion 13. Agregar Acuerdos Comerciales

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 eleccién
y luego hacer clic en “Agregar”.
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Acuerdos Comerciales

Descripcién
D Canada

Chile

Estados Unidos

El Salvador

Guatemala

Honduras

Estados AELC

México

Unién Europea

Comunidad Andina de Naciones
llustracion 14. Seleccion de acuerdos comerciales
= “Configuracion del equipo y flujo de aprobacion”: 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 prueba/27/02/2015 E]Z| Detalle

Equipo de prueba/ 27/02/2015 01:04 a.m. (UTC -5 horas)({UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito)
Equipo de prueba

llustracién 15. Configuracion del equipo y flujo de aprobacion

= Documentos internos. Sélo son visibles para la Entidad Estatal y pueden cargarse desde
el computador del usuario o desde la biblioteca de documentos de la Entidad Estatal.

Documentos internos

No se han encontrado.

Anexar documento

Opciones s

Afiadir documento de la entidad

llustraciéon 16. Documentos internos

Al terminar de diligenciar la “Informacién general”, el usuario debe hacer clic en “Continuar al
proceso”. El SECOP Il comprueba entonces si existe algun Acuerdo Marco de Precios para adquirir
los bienes y servicios del proceso. En caso de ser asi muestra un aviso.
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Ya existen Acuerdos Marco disponibles en COUPA

Fara el vocabularic UNSFSC seleccicnado ya existen Acuerdos Marco disponibles en COUPA

Antes de proceder con la creacién del proceso. por favor consulte el siguiente Acuerdo Marco identificado en COUPA:

Nimero Nombre

Contrato001 Contrate001
LPAMP Dic. 22 LPAMP Dic. 22
LPAMP-001 LPAMP-001
LPAMP-001 LPAMP-001
RS_ RS_

1) =21~

Le recomendamos comprar 8 través del Acuerdo Marco con el fin de gerantizar mas y mejores ahomos en sus adquisiciones.

I Ir a la tienda cnline Cancelar areacian del Proceso Cemrar y continuar I

llustracién 17. Ventana Acuerdos Marco de Precios

El usuario puede ir a la Tienda Virtual del Estado Colombiano a consultar las condiciones de los
Acuerdos Marco de Precios disponibles, para lo cual debe hacer clic en “Ir a la tienda online”.

Si la Entidad Estatal 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 contratacién, debe hacer clic en “Cerrar y continuar”, con lo cual el SECOP
Il activa las siguientes secciones del formulario.

3. Configuracion del proceso

Los elementos a configurar para el tipo de proceso Seleccién Abreviada Subasta Inversa, son:

= Cronograma. En el cronograma el usuario establece las fechas correspondientes a los
diferentes hitos del proceso (por ejemplo publicacién de borradores de pliegos, publicacion
de aviso de convocatoria o fecha limite para presentacion 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 #
Publicacion de estudios previos *
Presentacidn de Ofertas #
Apertura de sobres *
Informe de presentacion de .
ofertas c
Publicacién del informe de .
evaluacion de las Ofertas
Presentacion de observaciones _
al informe de evaluacion
Aceptacion de ofertas *
Entrega de la garantia tnica de .
-
cumplimiento
Aprobacidn de la garantia tinica _
-
de cumplimiento.
Plazo de validez de las ofertas * Dias E' *

llustracién 18. cronigrama

= Configuracién financiera. Corresponde con las condiciones financieras que seran exigidas
a los Proveedores para presentarse al Proceso y/o resultar adjudicatarios. Este modulo de
la configuracién tiene dos elementos:

= ¢;Pago de anticipos? En esta parte del formulario el usuario puede establecer si en el
contrato habré pago anticipado), y los plazos de amortizacién del anticipo.

Para activar esta opcion el usuario debe seleccionar la opcion “Si” en ¢ Pago de anticipos?
El SECOP Il muestra entonces un formulario en el que el usuario debe indicar (i) el
porcentaje del anticipo sobre el total del contrato; (ii) si se manejara un anticipo patrimonio
auténomo; (iii) si el pago se realiza contra cuenta bancaria; y (iv) si el pago es con otro
mecanismo (en este caso el usuario debe indicar cual en un campo de texto que es
activado por el SECOP Il al seleccionar esta opcion.
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;Pago de anticipos? @ i () Mo *
% de adelanto sobre el valor
total del contrato
¢Patrimonio auténomo? () 5f @ po
sCuenta bancaria? @ g ) Mg
¥ otro:

Pago % del valor

Amortizacion: Mo se han encontrado

Agregar

llustracion 19. Pago de anticipos
El usuario también puede establecer el plan de amortizacion del anticipo Para ello debe
hacer clic en el boton “Agregar”, con lo que el SECOP Il abre una ventana emergente
con un formulario en el que indicar el porcentaje del anticipo que sera pagado en

determinado hito de pago. Tras ello el usuario debe hacer clic en “Confirmar”, con lo que
el hito sera guardado.

PLAN DE AMORTIZACION

Pago Pago 001

% del valor 50 ¢

Cancelar Confirmar

llustraciéon 20. Plan de amortizacion

Este proceso debe repetirse tantas veces como hitos de pago sean necesarios. Es
importante tener en cuenta que los hitos creados por el usuario deben completar el 100%
del anticipo (el SECOP Il muestra para ello la suma de los porcentajes cargados).

Pago % del valor
E Pago 001 50
Amortizacion: | Pago 002 25
Total: 75%
Agregar Barrar
E—

llustracion 21. Porcentage Plan de Amortizacion
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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 seccidon permite al usuario establecer qué tipos de
garantias seran solicitadas al Proveedor con la oferta o con el contrato.

Para definir esta opcién 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), y (ii) las fechas de inicio y final de vigencia de la garantia.

En el caso de las garantias de cumplimiento, el usuario puede seleccionar una o mas de
ellas activando 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? @ 57 ) No ||

| seriedaddelacferta © i ) Ng ||

@ % del valor del contrato

) No. de SMMLY

l Cumplimiento @ gj ) Ng I

Buen manejo y correcta inversion del anticipo
% del anticipo 100 * Fecha de vigencia (desde) @ *
Fecha de vigencia (hasta) @ *
Devolucidn del pago anticipado
% del anticipo 100 * Fecha de vigencia (desde) E] *
Fecha de vigencia (hasta) |§] *
Cumplimiento del contrato
% del valor del contrato * Fecha de vigencia (desde) E] *
Fecha de vigencia (hasta) E] *
Pago de salarios
% del valor del contrato B* Fecha de vigencia (desde) E] *
Fecha de vigencia (hasta) E] *
Estabilidad y calidad de la obra
% del valor del contrato * Fecha de vigencia (desde) E] *
Fecha de vigencia (hasta) E] *
Calidad del senvicio
% delvalor del contrato * Fecha de vigencia (desde) |‘§] *
Fecha de vigencia (hasta) E *

Calidad y correcto funcionamiento de los bienes

% del valor del contrato * Fecha de vigencia (desde) E *
Fecha de vigencia (hasta) |‘§| *

Otro: *
% del valor del contrato * Fecha de vigencia (desde) E *
Fecha de vigencia (hasta) E *

Responsabilidad
civilextra @ s 0 No

contractual

@ Valor de 1a garantia CoP
(2 % delvalor de |a oferta

) No. de SMMLY

llustracion 22. Solicitud de Garantias

= Visitaal lugar de ejecucion. Establece si es posible que los Proveedores visiten el lugar de
ejecucion del contrato.

= Lotes: Permite segmentar bienes y/o servicios de caracteristicas especificas y similares.

= Precios. El usuario puede ingresar el valor total estimado del proceso.
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Informacién 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

Entidad Estatal registrada en el SIF Si ® No

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

llustracion 23. Informacion Presupuestal

Negociacion y Subasta Electrénica: Define las fechas correspondientes a la Subasta
Inversa: subasta presentada cuando la Entidad Estatal le permite a los Proveedores
competir entre si a través de la reduccion de precios. Esta subasta tiene como objetivo,
obtener el mejor precio para el bien y/o servicio que desea adquirir la Entidad Estatal a través
del Proceso de Contratacion.

Configuraciones avanzadas. Si el usuario activa esta opcién el SECOP Il ofrece un menu
desplegable para establecer el nimero de decimales que deben usar los Proveedores en
Sus propuestas de precios.
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resentacion de observaciones.
UC:Unidsd de compra

Cronograma

Informacion general
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2 ) Configuracién Publicacion del aviso de convocatoria pisblica -
i -
Cuestionario Publicacién Estudios Previos =

Plazo para presentar observaciones al proyecto de
Documentos del Proceso . =l
pliego de condiciones

Documentos de la oferta Plazo para manifestacion de interés de limitar la .
convocatoria a Mypes ylo Mipymes =
Respuesta a observaciones y sugerencias al .
proyecto de pliego de condiciones =
¥ acto de -
apertura del proceso de seleccion =
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Condiciones =
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Entrega de |2 garantia Gnica de cumplimiento =
Aprobacin de la garantia nica de cumplimiento, M
Plazo de validez de las ofertas *| Dias v
Visita al lugar de ejecucién
¢Permitir visitas al lugar de ejecucién? 05 @ Ho
Lotes
Definirlotes i ® No *
erecios
Definir un valor estimado @ &; © Ho
Presupuesto 0,00 *coP
Utilice Ia lista de precios
Informacion presupuestal
Destinacién del gasto | Seleccione v
Origen de los recursos | Seleccione v

Entidad Estatal registrada en el SIF 0 5{ ® No

CDPNigencias Futuras (Recuerde que es necesario agregar al menos un CDP o una AVF Extraordinaria si es el caso)
Codiga Tipo Estado saldo Saldo a comprometer
No s& han encontrado

Agregar codigo | Borrar
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Saldo de CDP
Saldo de vigencias futuras
Saldo total a comprometer 0 COP
Realizar consulta a SIF
Fecha de consulta SIF

Consulta SIF | Validar

Negociacion y subasta electronica

¢Proceso permitird informacidn de subasta? SiMNe*
Publicacion de la lista de participantes de la
subasta
Fecha de inicio:

Fecha fin

e

Configuraciones avanzadas

Editar configuraciones avanzadas? O §{ ® No

® Velver ETT " Cancelar proceso | = -

llustracion 24. Seccion Configuracion

4., 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 el proceso de Seleccion Abreviada Subasta Inversa el cuestionario esta dividido en dos
Sobres:

= Sobre Habilitante y Técnico: En esa parte del cuestionario, la Entidad Estatal solicita
a los Proveedores que acrediten su capacidad de participar en el Proceso de
Contratacion y acrediten el cumplimiento de la ficha técnica del bien o servicio que debe
incluir: a) la clasificacion del bien o servicio de acuerdo con el Clasificador de Bienes y
Servicios; b) la identificacion adicional requerida; c) la unidad de medida; d) la calidad
minima, y e) los patrones de desempefio minimos, para esto el SECOP Il tiene una serie
de preguntas a través de las cueles el usuario solicita la informacion.

= Sobre Econ6mico: Esa parte del cuestionario debe contener el valor estimado unitario
por bien y/o servicio, sobre el cual el Proveedor dara el precio inicial.
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PROYECTO DOCS EN EDICION
REF: SASI_Manual_01 &9 Editar @® Volver m [T Cancelar process || < | =

Verresumen |  Editar

Seleceion abreviada subasta inv
ersa

acion de a
UC:Unidad de compra I (] Sobre 1 - Habilitante y técnico I

Informacién general

Exportar lista de precios a excel (no | ggnor
apto para impartacion)

Configuracién Informacién y documentos incluidos en el sobre 1
0 Total preguntas

) Cuestionario

Documentos del Proceso [T Sobre 2 - Econdmico
Exportar lista de precios a excel (N0 | g

Documentos de la oferta apto para importacicn)

En este po se indica la n y requisitos que los oferentes deberan contestar en el sobre 2.

1. Respuesta miliiple

2 i do st ® var [“cuarr | 12 puver | i
3. Pregunta abierta

4 Pregunta nimerica . R
5. Anexos

llustracion 25. Seccion cuestionario

El usuario debe dar clic en “Editar” para abrir los sobres, una vez dentro en la parte superior
encontrara un mend de opciones que le permitira pasar de un sobre a otro, para crear el
cuestionario 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.

d Estatal ctualizar proceso 14 de pigina: 10004582 Ayuda @

Guardar | Irapublicar [JESEVEEREIEEETY < | =

Sobre 1 - Habiltante precaificacién
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Editar pregunta

Informacién general Desaripeién 1

Desaripcién 2
Configuracitn
i oo
3 ) Cuestionario
H-: Segunda seccién Editar seccidn Opciones w
Evaluacion
Editar pregunta

[ 42 ° Mstiz de seleccién

Documentos del Proceso

Primera respuesta. Segunda respuesta.
Preguntas
Frimera pregunta.
C,
Segunde pregunts

1. Pregunta de oferta mitiple

Pregunta de matriz de
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3. Abrir formulario de respuesta
4. Pregunta con oferta nimerica
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“* documentos
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llustracion 26. Secciones cuestionario por sobre
Los siguientes, 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 seccion” en el
area 3, y asignar un nombre y una descripcion a la seccion en el formulario que muestra el
SECORP Il para ello. Una vez diligenciados estos datos, debe hacer clic en confirmar.
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Crear seccién

Titulo de seccion

Descripcion

| Cancelar | Confirmar

llustracion 27. Crear secciones

= 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 3y seleccionar el tipo de pregunta deseada en el siguiente menu, haciendo clic en la casilla
a la izquierda.

Cuando el usuario termine de editar cada pregunta debe hacer clic en “Confirmar” para que ésta
quede incluida en el cuestionario. Si el usuario habilita la opcidn “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:

= 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 Preguma: capacidad economica " I
S

¢Respuestas multiples? ® gj () Np *

¢Es una pregunta obligatoria? @ gj No

Requerir muestras Si ® No

Opciones de respuesta

Descripcion
a. Buena Editar / ver Subir Bajar
b. Regular Editar / ver Subir Bajar

c. Mala Editar / ver Subir Bajar

Borrar seleccionado
Otras opciones de Si se selecciona la casilla otrd OPCIONeS de 1eSPUESTa | i detaliada ha de ser proporcionada por

respuesta el usuario
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llustracion 28. Pregunta: Respuesta multiple

El usuario debe escribir la pregunta en el area correspondiente y agregar las opciones de respuesta
haciendo clic en “Agregar nuevo”. Es posible habilitar al Proveedor para que escriba una respuesta
distinta a 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

= 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.

Definir pregunta de matriz de respuesta

Pregunta

IPregunla: Indicadores financieros I

¢Respuestas multiples? ® 5; (O ng *

&Es una pregunta obligatoria? ® i No

Requerir muestras Si ® No
Preguntas

Etiqueta

Indicador de liquidez Editar / Subir Bajar
ver

Indicador de endeudamiento Editar / Subir Bajar
ver
Editar / Subir Bajar

Indicador de solvencia
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

»
llustracion 29. Pregunta: matriz de respuesta

= Pregunta abierta: La Entidad Estatal hace una pregunta que el Proveedor puede responder
como desee. El usuario de la Entidad Estatal debe fijar un numero limite de caracteres para
que los Proveedores escriban su respuesta.
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X

Definir pregunta

Pregunta: Disefio arquitectonico propuesto
¢Es una pregunta obligatoria? (& gj No

Requerir muestras  ® gj () No

Evidencia |Planos sugeridos|

¢Respuesta de una sola linea? Si ) No *
Tamafio maximo (n° de

1000 "
caracteres)

Cancelar Confirmar

llustracion 30. Pregunta: Abierta

=  Pregunta numérica. La respuesta es un numero. No hay limite de digitos.

= Anexos. Se usa para pedirle a los Proveedores que adjunten algin documento.

= Respuestaldgica. La Entidad Estatal plantea una pregunta y el Proveedor debe contestar
“Si" 0 “NO”.

= Pregunta de requisitos. Sirve para pedir requisitos al Proveedor. Para incluir un requisito,

el usuario debe hacer clic en “Agregar requisito”.
X

Pregunta de requisitos

Pregunta de requisitos

Titulo
¢Es una pregunta obligatoria? (® gj No
Requerir muestras Si ® No

¢Esta pregunta cuenta para el

Si ® No *
valor total de la oferta?
Requisitos obligatorios
Descripcion  Texto

Precio Precio

Especificaciones opcionales
No hay requisitos opcionales encontrados

Borrar seleccionado Agregar requisito

Definir cédigo UNSPSC (& No Si

Cancelar Confirmar
llustracion 31. Pregunta: Requisitos

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.
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= Plazo. Sirve para preguntarle a los Proveedores por el plazo de la ejecucién del contrato. La
Entidad puede fijar un plazo predeterminado y seleccionar la unidad de tiempo en la que
quieren que el Proveedor escriba su respuesta (segundo, minuto, hora, dia, mes, semana,
afo). Si la Entidad Estatal elige la opcién “Definir valor predeterminado”, puede establecer
un plazo para que los Proveedores hagan propuestas a partir del mismo.

Definir pregunta de plazo de ejecucion

Pregunta:
¢Es una pregunta obligatoria? (@ gj No
Definir valor predeterminade (@ gj No
Valor predeterminado
Unidad de tiempo que deberia
ser usada para responder la | Seleccione v
pregunta
Permitir edicién de proveedor ¢
Los oferentes pueden agregar

notas a su oferta?

Notas para los oferentes

%

Cancelar Confirmar

llustracién 32. Pregunta: Plazo

= Preguntade condiciones de entrega: El Proveedor debe elegir entre una lista de opciones
que da el SECOP Il sobre como hara la entrega de los bienes o servicios pactados en el
contrato. Si la Entidad Estatal selecciona a opcion “Ocultar de la eleccion de los licitantes?”
entonces el SECOP Il deshabilita la opcién seleccionada de las alternativas de entrega que
puede ofrecer el Proveedor.
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X

Definir pregunta de condiciones de entrega

Pregunta:

¢Es una pregunta obligatoria? @ sj () No

Requerir muestras Si ® No
Definir oferta al oferente por
Si U No
defecto?
Los oferentes pueden agregar
5i U No
notas a su oferta?
Notas para los oferentes.
Vi
Opciones de respuesta
&Ocultar de
Elaccisn la eleccian
de los
licitantes?

A definir

Transporte incluido

Transporte no incluido

Transporte a cargo del comprador

Como acordado previamente

CFR - Coste y flete (puerto de destino convenido)

CFT - Transporte pagado hasta (lugar de destino convenido)

CIF - Coste, seguro y flete (puerto de destino convenido)

CIP - Transporte y seguro pagados hasta (lugar de destino convenido)
DAT - Entregado en terminal (puerto de destino convenido)

DAP - Entregado en un punto (lugar de destino convenido)

DDP - Entregado con derechos pagados (lugar de destino convenido)
EXW - En fabrica (lugar convenido)

FOB - Franco a bordo (puerto de carga convenido)

FCA - Franco transportista (lugar convenido)

llustracion 33. Pregunta: Condiciones de entrega

= 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 se utiliza
cuando la Entidad Estatal trabaja con lotes para asi poder adicionar articulos por cada lote.
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El usuario debe indicar cuantas lineas quiere en la pregunta, es decir, para cuantos bienes
0 servicios quiere recibir propuesta de precios por parte de los Proveedores.

Definir pregunta

Titulo
Requerir todos los articulos (de
lo contrario los proveedores (® g No
pueden omitir algunos articulos)
Requerir muestras Si ® No
Agregar articulo ¢/ Numero de lineas 5 v
¢Esta pregunta cuenta para el

® Si No *
valor total de la oferta?

Configuracién de columnas | Valor estimado AN

Agregar especificaciones
adicionales

Definir cédigo UNSPSC ® No Si

Cancelar Confirmar

llustracion 34. Pregunta: Lista de precios

Después de hacer clic en “Confirmar” el SECOP Il despliega una lista de articulos. El usuario de la
Entidad Estatal debe editar la referencia, Cédigo UNSPSC asociado al bien que esta adquiriendo,
descripcion, cantidad que quiere adquirir y el precio unitario el fin de que los Proveedores hagan sus
propuestas de precio para cada item.

H:x: [EEErEEE E EN penguids sobne precios 0o incluyn [l Edilar wogueis | Ageegae adiculs  Bomse srizule

Frecio total essimado:
a0

ool Arfieuil,  Cidige UNEPSC Dustripeiin Cinfidad  Unidad Frecio unifiia sstimada Frecio botal sstimade
B e Is) saleela]
B e o Suledw]

llustracion 35. Listado de articulos

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
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de lineas” y hacer clic en “Opciones”, “Exportar desde Excel” para descargar la plantilla de lista de
precios del SECOP II.

2=
w Agregar pregunts | Bormsr seleccionade ] Gusrdsr plsntills | Gusrdsr como paf

Todos los lotes Lista de precios de |e oferta En preguntas sobre precios no incluya IVA Editar pregunta | Agregar articulo

Bonar articulo | Opciones w

Impartar desde excel

Agregar seccién

Ref. Arficulo.  Cédigo UNSPSC Descripcién Cantidad Unidad Precio unitario estimado Precio total estimado
=] & o1 10101500 0 Descripcidn 100,00/ BT E| 100,00 10.000,00
[ Jol Selecdy |

llustracién 36. Exportacion a excel lista de articulos

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”. EI SECOP Il
convertira automaticamente la plantilla en una lista de precios por lineas, como la que se mostré
anteriormente.

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 de Contratacion. Al ubicarse en esta seccién, la Entidad Estatal
puede incluir un comentario general y elegir si adjunta un documento tipo, un documento de la
biblioteca de documentos o si anexa uno desde su computador.

Escritorio = Meni = Procesos de la Entidad Estatal = Proceso — Actualizar proceso 1 de pagina.. 10004562 Ayuda ()
gggs;sﬁfz;wmws EN E:;C[‘g{\:. @ Volver Ir a publicar Cancelar proceso

Minima cuantia [Comentario

UC:Departamento de IT Este comentario es visible para todos los Proveadores

Informacion general

Configuracion

Cuestionario

Documentos
Evaluacion

Documentos del Proceso L=l Descripcion

No se han encontrado
Documentos de la oferla

Crear desde documento tipo Buscar en la biblioteca Borrar seleccionado | Anexar documento

@ volver [P TC=1@l Cancelar proceso

llustracion 37. Documentos del proceso
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6. Documentos de la oferta

Permite al usuario de la Entidad Estatal establecer qué documentos deben presentar los
Proveedores con la oferta o con el contrato. EI SECOP Il ofrece una lista predefinida de documentos
entre los que puede elegir el usuario cual o cuéles 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 E‘I

<
:
=]
o

rta

# Documento
[l

Cerificaciones

Documento de identificacidn (Persona natural: cédula de ciudadania; cédula de extranjeria; o, pasaporte
Persona juridica: certificado de existencia y representacidn legal)

]

Formato de Experiencia E E
0 0
0 O
RUP B B
0 0

RUT
llustracion 38. Documentos de la oferta

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

Otros documentos requeridos para la presentacion de la oferta @ g () 1yq

Fase de Contrato Fase de Habilitacidn
# Documento 0 0

No se han enconirado

llustracion 39. Otros documentos especificos del proceso
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V. Publicacién de los borradores de los documentos del proceso

Cuando el usuario termine de diligenciar todos los pasos de la creacion del proceso, debe hacer clic
en “Ir a publicar” y luego clic en el boton “Publicar”. Al hacer clic en esta opcion, el proceso se hace
publico en el SECOP II, con lo que puede ser consultado por otras Entidades Estatales, por los
Proveedores y por la ciudadania en general. Desde ese momento, el queda abierto para la
Presentacién de Observaciones por parte de los Proveedores que se suscriban al proceso.

JIImYEiY

Procesos ~  Contratos  Proveedores ~  Mend ~ [

roswss -+ Actualizar proceso
@ voner
Lista de d i

La siguients &3 una lista da pueds solctar a 1a acreditacion 4o 108 (8quISIoY hAbHANes, PAra SOICIAT UD JOCUMENo MArqUs 6l CUAUTO QS PATECe 1 1a deracha
Filirar por famila

Contrato Dferta
jolal, 2013, 2014
2014

cién (Persona natursl cédula de cudsdanis; céduls de extianisria; o, pasaporte. Persons juridica: certiicade
n legal)

imo afio
el Decr
o los de

1 diclaracidn de renta del (limo aito. Persona Jurfdica: Extados financieros
610 1510 de 2013). Si &l ofersnls &5 e Creacion (ecenle (menos ds 1 aiio)
pertura si el oferenie fiens menos de 3 meses de constituido

Anexo ds Aciadilacion de sxperiencia

Anexo de Acreditacion de capacidad financiera

ANexo 0o Acraditacion de capackiad erganizacional

llustracion 40. Publicacion de los borradores de los documentos del proceso

Una vez publicado los borradores de documentos del proceso el sistema muestra un consolidado

de la informacién registrada, habilita un cronometro que informa el tiempo restante para la

presentacion de observaciones por parte de los Proveedores interesados y habilita el area de trabajo

através de la cual es posible interactuar con los Proveedores suscritos, para ir al area de trabajo del

proceso el usuario debe dar clic en el boton “Volver”.
i

Procesas

Contratos ~ Proveedores ~  Mend ~ [ -

= - Ver proceso
@ Publicado

Sl © oner

1. Informacion general | 2. Configuracion | 3. Cuestionario | 4. Documentos del Proceso | 5. Documentos dela oferta | 6. Proveedores

ﬁ R EE Informacion general e o

oRas  wms &S 1 general

Niimero del proceso. SASI_Manual 01
Nombre SASI_Manual_01 Comprador:

- gmackpruebal
Descripcion SAS|_Manual_01

Relacionar con otro proceso §{ © No.

ID téenico CO1.BDOS 95203

cl 6n del bien o servicio

Cddigo UNSPSC 43211500 - Computadores *

Lista adicional de codigos UNSPSC

Direccién de notificaciones

 Utiizar a misma direceion de la unidad de contratacién

Acuerdos

Acuerdos Comerciales i © No

llustracion 41. Consolidado borradores de documentos del proceso
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V. Responde observaciones alos borradores de documentos

En esta seccién aparecen las observaciones de los Proveedores en relacion con los documentos de
un proceso, y las respuestas de la Entidad Estatal a esos comentarios.

('_}) OBSERVACIONES A LOS Crear
DOCUMENTOS DEL

RE: Observacion

Entidad Registrada 21/06/2015 04:43 PM
[>] Observacion

Proveedor Resgistrado  21/06/2015 04:42 PM

Ver mas »
llustracién 42. Contestar observaciones aviso de convocatoria
= Para responder una observacion la Entidad Estatal puede: (i) Hacer clic en “Contestar”; (ii)
hacer clic en “Ver mas”; o (iii) ingresar a cada observacion y desde el detalle de la misma

hacer clic en “Contestar”.

En los dos primeros casos el SECOP Il muestra una ventana con todas las observaciones recibidas.
El usuario debe seleccionar una o varias para responder y hacer clic en “Contestar”.

Fecha Asunto Referencia de mensaje [asde

D 2102013 Dbeeravaciones CO1MSG.2224 Froveedor Reagistrada Dwatalle
05:14:39 PM

llustracién 43. Contestar observaciones

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

. TODOS PORUN
GOBIERNO DE COLOMBIA NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

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

"|“|II|I|I www.colombiacompra.gov.co



Colombia Compra Eficiente

(@ volver

Detalles de mensaje

T

Referencia interna:
Descripcion del proceso
De:

Usuarto:

Fecha:

Para:

Referencia del mensaje
Tipo de mensaje:

Asunto:

Texto de mensaje

4 Cu 1006
14 Cu 1006
Proveedor Resgistrado

Usuario Registrado

17 minutos de tiempo transcurrido =+ 0s2015 05 44

Ertcad Registrada
CO1.MSG.2224
Observaciones

Obseravaciones

Tipo de pregunta:

Requisitos Habilitantes Experiencia

Requisitos Habiltantes-Experiencia

Descripcion

Primera obsenacion

Segunda obsenacidn

llustracion 44. Detalle de la Observacién

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).

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.
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Enviar mensaje

@ Cancelar

Colombia Compra Eficiente

14 de piina oo Avuda (@

Detalles del mensaje

De: gmackprueba
Usuario: gmackprusba

Para: Proveedor T-11; prusta 123
Tipo de mensaje: Observaciones

Asunto: RE prueba

Anexos  Anexar Seleccionar documentos cargados anteriomente:

Texto del mensaje

@ cancelar

Plantilla: | Seleccione v

Gt comaterane

llustracion 45. Contestar Observaciones desde el area de texto

El responsable de la Entidad Estatal también puede crear respuestas a observaciones que
no hayan sido recibidas a través del SECOP Il (por ejemplo observaciones de otras
Entidades Estatales o de la ciudadania que hayan llegado al correo electrénico de la
Entidad). Para crear una respuesta a una observacion que no se haya recibido a traves del
SECORP Il el usuario debe hacer clic en “Crear”.

@ OBSERVACIONES A LOS Crear
DOCUMENTOS DEL

RE: Ohservacion

Entidad Registrada 21062015 04:43 PM
[»] Observacion

Proveedor Resgistrado  21/06/2015 04:42 PM

WEr mas »

llustracion 46. Crear Observacion
El SECOP Il abre entonces un formulario en el que el usuario puede:

o Indicar el asunto (titulo) de la respuesta a la observacién.

o Anexar documentos desde su ordenador o desde la Biblioteca de documentos de la
Entidad Estatal.

o Escribir la respuesta. El area de texto disponible tiene una limitacion de 1.500
caracteres.

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
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respuestas (estas respuestas son enviadas a todos los Proveedores que participen en el
Proceso).

Enviar mensaje W de pigina.. 77000348 Ayuda ()

Do

Detalles del mensaje

Usuario: g

Para: Provescor T-11; prusea 123
Tipo de mensaje: Otservaciones

Asunto: RE prueba

Anexos  Anexar Seleccionar documentos cargados anteriomente:

Texto del mensaje

Plantilla: | Seleccione

BJU|mEEINEIS

01/09/2015 11:26:44 Proveedor T-11

© s e e |

llustracion 47. Formulario para la creacién de Observaciones

VI, 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 “Finalizar etapa de planeacién”. A continuacion el
SECORP Il conduce al usuario al formulario de creacién del proceso explicado en la Seccion Ill-A-1.
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Creacién y publicacion de los borradores de documentos del proceso para realizar las modificaciones
que considere necesarias a partir de las observaciones recibidas.

Proceso : SASI_Manual_01 - SASI_Manual_01 (id CO1 BDOS 96203)

Seleccion abreviada subasta inversa | Presentacién de observaciones
SASI_Manual_01 I

Valor estimado 100.000.000 COP | Clasificacién de objetos Suministros
Unidad de contratacién Unidad de compra

SASI_Manual_01

(Zona horaria (UTC-05:00) Bogola, Lima, Quito)

Fecha de presentacion de ofertas 14/04/2015 03:45 PM - Fecha de publicacién 13/04/2015 09:35 PM
Apertura 14/04/2015 03:05 PM

LINEA DE TIEMPO

«Publicacion del Pliego de Condiciones Definitivo «Plazo para presentar bservaciones al Proyecto de Pliego |+ Plazo para manifestacién de interés de limitar la
de Condiciones

convocatoria a Mypes ylo Mipymes

Finalizar etapa planeacion

Opciones ¥
llustracion 48. Finalizar etapa de planeacion

Cuando el usuario termine de hacer estas modificaciones debe continuar con la Publicacién de los
Documentos Definitivos del proceso, haciendo clic en “Publicar’, desde ese momento, el proceso
queda abierto para la Presentacién de Ofertas por parte de los Proveedores.

[P =1ia0e) & [UTCS .
EabombioCompeaticare srassananer
Procesos ~  Contratos  Proveedores ~  Men( ~ Ira

[roscer. [

Escritoria = Mand = Procesos dala Entidad Estatal = Process = Actualizar proceso

\d e pigina: 10004582 Ayuda (B)
REF MG 000 g Eara, | @ Vobver (AT oo | cancoar proceso | <
-t e Lista de documentos
[ La siguiente es una Ista de los documentos que puede solciar a los Proveedores para fa acreditacion e los requisitos habilianies. Para soliciar un documento marque el cuadra que aparece a fa deroeha.
B niomacion general Filtrar por famiia
# Documento Contrato Oferta
B) configuracisn
1+~ Fomaiode Experienca Aols) 2014 v
E) cuestionario
Certficaciones
§J Evaluacion Documento de identificacién (Persona natural: cédula de cludadania; cédula de exiranjerfa; o, pasaporte. Persona juridica: certiicado
de existencia y representacién legal)
[) cocumentos dei Procsso
2 o~ RUP Adols) 2014 “
(&) Documentos de a oferta RUT

Limitacianes del representante legal (solo para persenas juridicas)

Actividades por el objeto social (sélo para personas juridicas)

Persona natural. informacién contable del ultimo afio y la declaracion de renta del Gtimo afic. Persona Juridica: Estados financieros
auditados del ulfimo ejercicio (Articulo 8 2(c) del Decreto 1510 de 2013). Si el oferente es de creaciin reciente (menos de 1 ari
deben ser los del Uimo de corte trmesiral o los de apertura si el oferente tiene menos de 3 meses de constituido

Formato de saldos de contratos en ejecucion

Actas g Junta

Actas de Asamblea

Anexo de Acreditacion de experiencia

Anexo de Acreditacion de capacidad financiera

Anexo de Acreditacion e capacidad organizacional

llustracion 49. Publicacion documentos definitivos del proceso
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Vil.  Apertura de ofertas sobre Habilitante/Técnico.

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

7. Apertura de sobre Habilitante y Técnico

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 del sobre Habilitante y Técnico. Para esto debe
ingresar a la seccion “Apertura de ofertas” o a “Abrir panel”. Ambas opciones estan disponibles en la
seccion “Lista de ofertas” del area de trabajo del proceso cuando se cumple la fecha establecida en
el cronograma para la apertura de ofertas.

LISTA DE OFERTAS (2) Opciones

Apertura de ofertas

Referencia de oferta Entidad Presentada Oferta
CO1.RPL.51401 Sin datos 27122014 0451 PM -
CO1.RPL.51403 Sin datos 27122014 0451 PM -

llustracion 50. Apertura de ofertas

Al hacer clic en “Apertura de ofertas”, el SECOP Il muestra una pantalla 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. Botdn para iniciar la apertura de ofertas.
4. Botbn para abrir los sobres.
Escritorio = Mend — Prosesos de la Enfidad Estatal — Proceso > APErtura de sobres Id de pagina:: 10004006 Ayuﬂa@
© e
;' :ggtm:.;ﬁ:m o .TSOBRE 1 - HABILITANTE Y TECNICO ! SOBRE 2 - ECONOMICO
?sr@?;ﬁﬂvg;:mg\)én 1;'34-2315 0825 FM 1-4.ru4szu15 08:45 PM
R | 9020 S e
3
GRS

llustracion 51. Elementos apertura de ofertas

Para empezar el proceso de apertura del sobre habilitante y técnico, el usuario debe hacer clic en
“Iniciar”. ElI SECOP Il presenta entonces el nombre de los Proveedores que presentaron ofertas y la
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referencia de cada una. En ese momento el usuario puede consultar la constancia generada por el
SECORP Il sobre la presentacion de la oferta y la fecha y hora de la misma.

© e

il Apertura de sobres LZ/SOBRE 1 - HABILITANTE Y TECNICO -
_SAS|_Manual_01 . !SOBRE 2 - ECONOMICO
"(Presentacion de oferta) o= =

SASI_Manual_01 (Presentacién de  14/04/2015 0825 PM 14/04/2015 08:45 PM

oferta) ° “ Esperando apertura

Unidad de compra Apertura

Seleccién abreviada subasta inversa

n Proveedor0§ Ao e Do DL

Oferta: CO1.RPL.66701 I Constancia del SECOP | Incumplimiento(0) | Notas(0)[

[ 1] Ofertas recibidas (3)

1- Proveedor05
CO1.RPL.66701 140412015 porveedor T | 140472015 0814 PM

: Constancia del SECOP | Incumplimiento(0) | Notas(0)
2- porveedor T Oferta: CO1.RPL.66702 P ( O

CO1.RPL.66702 1410472015

3- prueba123
CO1.RPL.66703 1410412015 prueba 123 | 141042015 08:16 PM
Oferta: CO1.RPL.66703 Constancia del SECOP | Incumplimiento(0) | Notas(0)[

@ Volver Abrir sobres

llustracién 52. 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.

Viil.  Publicacion de lista de oferentes (acta de cierre)

Una vez todos los sobres hayan sido abiertos el usuario puede publicar la lista de oferentes (conocida
como el acta de cierre). Para acceder a esta opcion, el usuario debe hacer clic en “Abrir panel” en la
seccion “Lista de ofertas”.

L D e Il
Colombia Compra Efcente Alcaldia de Dosqu... v
Procesos SECOP  Procesos ~ Modelos evaluacién Meni ~ _ _ (6§

Es Meni o la proceso — Apertura de sobres 10 de pagina: 1( Ayuda @
@ Volver Publicar ofertas Editar Evaluar precios Ir a seleccion Ir a evaluar
| Apertura de sobres ZIOFERTA EN PAPEL
Ref:RS_1501_B
RS_1501_B £

Departamento de IT
Minima cuantia

@ Ablerto
| Ofertas recibidas (2) Admitido
Seller CO2 15/01/2015 06:00 AM
1- Seller CO2 Oferta: rs_1501_1 Constancia del SECOP | Incumplimiento(0) | Notas(0)[
rs_1601_1 sotzons Valor:75.000 COP -
2 - Proveedor Martha T
RS_1501_2 150112015 Admitido
Proveedor Martha T |
Oferta: RS_1501_2 Constancia del SECOP | Incumplimies

Valor:150.000 COP

@® Voiver IS PR R WIS BRI Editar | Evaluar precios | Iraseleccion || Ira evaluar

llustracién 53. Publicacion lista de oferentes

. TODOS PORUN
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Luego debe hacer clic en el boton “Publicar lista de oferentes”. El 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”.

Lista de Proveedores

Version de lalista 1

Estado Borrador

Posicion Fecha y hora de llegada Proveedor
1 15/01/2015 06:00:37 AM Seller CO2
Bogota, Lima, Q * Compracares Animales vivos
NIT: 162884398
Proveedores n

15/01/2015 06:01:54 AM

6 Corpenre

Proveedor Martha T
Muebles de alojamiento
COLOMBIA, Bogota

NIT: 303409211

]
]
2)

Publicar lista de oferentes

llustracion 54. Publicar lista de oferentes

Luego, debe hacer clic en “Aceptar” en la confirmacion de publicacién que le pide el SECOP Il.

- Mensaje de la pagina https://preproduccion.secop.gov.co: -

;Esta seguro que desea publicar la lista?
fonce

Lista de Proveedores

Version de la lista 1

Estado Borrador

Posicion Fecha y hora de llegada Proveedor
1 15/01/2015 06.00:37 AM (7! Seller CO2
) * Conpracoms Animales vivos
NIT: 162884398
P —
2 15/01/2015 06:01:54 AM Proveedor Martha T
% o o) Muebles de alojamiento
COLOMBIA, Bogota
Provsstions NIT: 303409211

Publicar fista de oferentes

llustracion 55. Aceptar publicacion lista de oferentes

A continuacion, el SECOP Il muestra una pantalla confirmando la publicacion de la lista de oferentes.

IX. Admision y evaluacion de ofertas

1. Admision o exclusion 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.

TODOS PORUN
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@ Volver Publicar lista de oferentes Publicar ofertas Confirmar Ir a seleccién

L. Apertura de sobres [Z/SOBRE 1 - HABILITANTE Y TECNICO l SOBRE 2 - ECONOMICO
Ref: SASI_Manual_01 P B

(Presentacion de oferta) -
SASI_Manual_01 (Presentacion de  14/0422015 0302 PM 1410412015 08:45 PM
oferta)
Unidad de compra
Seleccion abreviada subasta inversa

@ Abierto “ Esperando apertura

Evaluacion de la documentacidn recibida Excluir todos los pendientes || Admitir todos los pendientes ~

| ] Ofertas recibidas (3)
Proveedor0d | 14/04/2015 08:11 PM

1- Proveedor05 Oferta: oferia prueba_SASI Constancia del SECOP | Incumpiimiento(0) | Metas(0)[ 3

1410412015
oferta prueba_SASI Admitir || Excluir >

2 - porveedor T
prueba oferta SASI_1 14/04/2015

3- prueba 123 porveedor T | 14/04/2015 08:14 PM
prueba oferta_SASI_2 14/04/2015 Oferta: prueba oferta SASI_1 Constancia del SECOP | Ingumplimiento(0) | Notas(0)| }

Admitir ~ || Excluir X

prueba 123 | 14/04/2015 08:16 P
Oferta: prueba oferta_SASI_2 Constancia ds| SECOP | Incumplimiento(0) | Notas(0)| %

Admitir ~ || Excluir %

@ Valver Publicar ista de oferentes | Publicar ofertas Ir a seleccion

llustracion 56. Otros Admitir o excluir ofertas

Para decidir si admite o excluye ofertas, el usuario debe ver el contenido de las mismas, haciendo
clic en su nombre. EI SECOP Il muestra un formulario con los datos de la oferta divididos en: i)
informacioén general; ii) cuestionario (son las respuestas del Proveedor al cuestionario del proceso
elaborado por la Entidad Estatal; iii) anexos (documentos anexados por el Proveedor a su oferta).

Después de ver la oferta y con base en la normatividad y las condiciones en el proceso, la Entidad
Estatal puede admitir, rechazar o dejar la oferta en estado pendiente, seleccionando la opcién
deseada en el menu “Estado” de la pantalla mostrada anteriormente. Colombia Compra Eficiente
recomienda dejar todas las ofertas en estado “Admitido” debido a que la normatividad permite la
subsanacion del componente habilitante de las ofertas siempre que no se haya cumplido el plazo
para la adjudicacion del proceso.

Para los procesos con varios sobres o con lotes, la admisién o exclusién de cada oferta debe
realizarse para cada sobre o lote. En SECOP Il para el proceso Seleccién Abreviada Subasta
Inversa se tienen dos sobre (Habilitante/Técnico y econdmico). Si el usuario de la Entidad Estatal,
al revisar un sobre, excluye la oferta, el SECOP Il no le permitira admitir o excluir la oferta de los
demas sobres de esta oferta. Sin embargo, en las secciones de evaluacién y seleccién de las ofertas,
el SECOP II muestra todas las ofertas —admitidas o no- en caso de que haya ocurrido alguna
subsanacion.

TODOS PORUN
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@ Volver Opciones v
Ver oferta: Ref: Oferta LP Dic. 15 Proveedor. Proveedor Tecnocom Precio: 63.600.000,00 / Oferta aceptada v
1. Informacién general | 2. Cuestionario | 3. Anexos | 4. Evaluacién

Informacién general Volver al principio

Informacion general

Nombre de la oferta Oferta LP Dic. 15
Nuamero del proceso  LP Dic. 15 (Presentacion de oferta)
Tipo Total
Estado Oferta aceptada
Proveedor Tecnocom
Muebles de alojamiento

COLOMBIA, Bogota
NIT: 421360900

Proveedor

Sobres
Nombre del sobre Situacién de llegada Estado Fecha y hora de entrega
Oferta Dentro del plazo Ablerto 15/12/2014 10:00:27 AM ((UTC-05.00,

Volver al prineipio
Verresumen |  Ver Sobre dnico

12 Lista deprecios de a oferta En preguntas sabre precios: no inchiya IVA

Pscia teta astimado Pracio tota sin VA
s2500000.00 36000000

Ret Artculo,  Descripeién Contidad  Unidsa Precio wntario estimado Brecio unitario

1 Arsie 1 1000 un 000 2090000 2500000 260000000

2 Ao 2 19000 un 15000080 160.000.00 15,000 090,00 16,000 000,00

: P 100000 wn 100000 00000 50000000 ss00 00000

Volver ai principio

Anexos

" Nombre del documento Solicitud de confidencialidad Confidencial
Sotre Unico (PDF) Descargar  Detalle No

Descargar seleccionacos || Descargar todos

llustracién 57. Detalle de la oferta.

Una vez admitidas las ofertas el usuario debe dar clic en “Confirmar”. A continuacién se procede a
crear y publicar el informe de evaluacion.

GOBIERNO DE COLOMBIA ;?.'WSE""‘;,"A'-I!;
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X. Publicacién Informe de evaluacion sobre Habilitante/Técnico.

En el SECORP Il para el proceso Seleccion Abreviada Subasta Inversa el informe de evaluacion
sobre habilitante y técnico, resulta después realizar la seleccién de Proveedores con base en la
normatividad y las condiciones en el proceso.

Para generar el informe, el usuario debe hacer clic en la opcion “Ir a seleccién”.

@ Volver Ver lista de Proveedores | Ver lista de ofertas [l IETa I EERSESTN

R bestuzalaei=obres [ZISOBRE 1 - HABILITANTE Y TECNICO B SOBRE 2 - ECONOMICO
Ref: SASI_Manual_01 -~ -~
* (Presentacion de oferta) = =
S:\SI_lManual_m (Presentacion de  14/04/2015 09:02 PM 14/04/2015 08:45 PM
ofertal
Unidad de compra “ Abierto Esperando apertura
Seleccién abreviada subasta inversa
Admitido
I Froveedoros | 14/04/2015 08:11 PM
[] Ofertas recibidas (3) Oferta: oferta prueba_SAS! Constancia del SECOP | Incumplimiento(0) | Notas{0) %
1- Proveedor05
oferta prueba_SAS|  14/0422015
Admitido
2- porveedor T . porveedor T | 14/0472015 08:14 PM
prueba oferta SASI_1 14/0422015 Oferta: prueba oferta SASI_1 Constancia del SECOP | Incumplimiento(0) | Notas(0)| %
3- prueba 123
prueba oferta_SASI_2 1400422015
Admitido
prueba 123 | 14/04/2015 08:16 PM
Oferta: prueba oferta_SAS|_2 Constancia del SECOP | Incumplimiento(0) | Notas(0) %

@ Volver Ver lista de Proveedores | Ver lista de ofertas  [ll=el=ls

llustracion 58. Ir a seleccion sobre habilitante y tecnico

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

INFORMES PROCESO DE SELECCION Opciones

Referencia Fecha de creacién de Fecha de aprobacién Estado Valor total de la oferta

llustracion 59. Crear informe de evaluacion area de trabajo del proceso

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

(0L Al Fd| UcE .

Colombra Compra Efcente Alcaldia de Dosqu...

Procesos SECOP Procesos ~ Modelos evaluacién Mend ~ Ira

Escritorio - Mend = Procesos de la Entida - Sel

Informacién general

Informe de evaluacion @
o E Volver

Cancelar seleccion | Imprimir |STCUEEE >

Observaciones
4. INFORMACION

llustracion 60. Informes del proceso de seleccién creados

. TODOS PORUN
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8. Informacion general

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

@® Volver

- Seleccién

Informacion general del proceso. Diligenciado autométicamente por el SECORP II.
Resumen del proceso. Diligenciado autométicamente por el SECOP II.
Informacién del contrato. Diligenciado autométicamente por el SECOP Il.
Comentarios sobre la seleccién. El usuario puede redactar los comentarios que
considere pertinentes.

Anexos proceso de seleccién. El usuario puede adjuntar archivos desde la su
computador o desde su biblioteca de documentos.

) Ayuda @

1d de pagina:: 1

A INFORMACION

Informacién general

Estado

Creado desde andlisis de la evaluacion

Resumen

Numero del proceso
Titulo del proceso
Unidad de contratacion:

Tipo de proceso

Informacién del contrato

Codigo UNSPSC
Tipo de contrato
Lugar de ejecucion

Duracién:

Comentarios sobre la seleccién

Comentario

Anexos proceso de seleccién

Informe de evaluacion en edicion

Si * No

RS_1501_B
RS_1501_B
Departamento de IT

Minima cuantia

10101500 - Animales de granja (UNSPSC)
Prestacion de servicios
Cra 7 # 26-20 Piso 17 Distrito Capital de Bogota COLOMBIA

10 Dias

Informe de evaluacién 1

Nombre

No se han encontrado

Descripcion

Roresar | 2ot

llustracion 61. Primera parte informacion general “Informe de evaluacion”

GOBIERNO DE COLOMBIA
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= Informacién presupuestal. Esta diligenciado con la informacion ingresada en la creacién del
proceso, pero el usuario puede actualizarla.

= Aprobadores para la apertura. Muestra el usuario que realizé la apertura de sobres. Si la
Entidad Estatal estableci6 flujos de aprobacién para el proceso, muestra los aprobadores que
participaron en el mismo.

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

= Puntuacion. Muestra a cada Proveedor admitido, permite asignar una posicion y otorgar una
puntuacion, diligenciada esta informacion el usuario de la Entidad Estatal debe dar clic en
siguiente “>” y asi pasar a la segunda seccion del formulario informe de evaluacion.

Puntuacion

-]

1=Proveedores

Tipo Entidad
W E‘tul.l “ — -

Seleccio v m‘erla Agregar
prueha sASI Proveedord5 Entidad 0 COP | Admitido ¥ e Ver oferta

Seleccioc v prueha oferta ; Agregar
2 porveedor T Entidad 0 COP | Admitido ¥ Tl Ver oferta
Seleccio ¥ 3 pruces Entidad 0COP | Admitde ¥ Aeaa, Ver oferta

oferta_SASI_2 = comentarie

@ Volver Cancelar seleccion || Imprimir | ERETEIREN

llustracién 62. Puntuacion informe de seleccion

9. Informe de evaluacion

En esta seccién 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 y publicado 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”.

Ezorfaria — Wend — Prosssos d2 12 Entisd Exttel — Proces — S@leccion idoe pagia- 10003908 Ayuda (B
Flrmesrrgsanl (@ valver Cancelar seleccién || Imprimir < | >

Inf de I o P
orme de evaluasion Infarme de evaluacién

Observaciones

ho)

Seleccione el documento | Crear desde documenta tipe | Adjuntar nueve

Fecha y hora limite para recibir chservaciones

al informe:

(€ Volver Cancelar seleccidn || Imprimir m < || =

llustracion 63. Adjuntar informe de evalucion sobre habilitante y tecnico

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 presentaciéon de

/gy TODOSPORUN
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observaciones al informe de evaluacién y hacer clic en “Publicar”. El usuario también puede hacer
clic en “Cambiar” para cargar como informe de evaluacién otro documento distinto a la plantilla.

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

ANEXAR DOCUMENTO

@En caso de tener problemas con el proceso de carga, utilice la pagina altemativa
Al quitar la marca en "Guardar en la biblioteca de documentos”, el documento estara disponible solo en el proceso y no en la biblioteca de documentos.

Buscar documento

No hay documentos anexos. Haga clic en Buscar documento o arrastre el documento a la ventana para anexarlo

Anexar Cerrar

Consulte la lista de tipos de archivos no aceptados en el SECOP
Recomendaciones al anexar un documento
+ Convertir los documentos a formato PDF.

* Comprimir el tamafio del documento (por ejemplo .zip).

+ Cargar los documentos desde una ubicacion localizada en su computador, en caso contrario el tiempo de carga puede ser superior al normal
Definir en los documentos el area de impresion

+ Proteger documentos confidenciales asignande una contrasefia

llustracion 64. Buscar documento “Informe de evaluacion”

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

ANEXAR DOCUMENTO

@En caso de tener problemas con el proceso de carga, utilice la pagina alternativa
Al quitar la marca en "Guardar en la biblioteca de documentos”, el documento estara disponible solo en el proceso y no en la biblicteca de documentos

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

Guardar en la

Archivo Descripcion biblioteca de Progreso
documentos
20101562 pdf 20101562 pdf v

Anexar Cerrar

llustracién 65. Anexar documento “Informe de evaluacion”

Una vez que el usuario ha adjuntado el documento con el informe de evaluacién (ya sea mediante
plantilla o como documento nuevo) debe fijar la fecha limite para la presentacion de observaciones
al informe y hacer clic en “Publicar”.

. TODOS PORUN
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Tl 7 e

=]
Colombio Compra [ficiente

uTC -5

Procesos SECOP

Alcaldia de Dosqu. v -

Escritor 0 = Procesos de la Entidad Estatal = Proceso — Seleccion 1 de pagina 10003909 Ayuda @
© vove Cancelr soeccian | imprmn :
Informe de evaluacion Informe de evaluacion
Observaciones

Fecha y hora limite para recibir s
observaciones al informe; —
F v o
Documento o o
Tiempo: 12 v @
Lu Ma mi Ju vi sa Do
Tipo 3
Informe de evaluacion 2 S 2 . g s 5
= 0 1 12 » 7y Descargar Cambiar
6 17 18 19 2« a2
2 24 25| 26 s
Publicar
@® Volver

Cancolrsocion | imprme ‘

llustracion 66. Definir fecha limite para la presentacion de observaciones

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

4 Estatal = Process — Seleccion

id de pagina:: 100039

Informacion general v

Datos guardados

Informe de evaluacion

¢ Informe de evaluacién enviado a los Proveedores del proceso

@® Voiver

Observaciones

i Ayuda (@

Cancelar seleccion | Imprimir | Finalizar adjudicacion
Informe de evaluacién
Fecha y hora limite para recibir
2 dias para terminar
observaciones al informe:
Documento
Tipo Documento
Informe de evaluacion 20101562 pat Descargar
@ Volver Cancelar seleccion Imprimir Finalizar adjudicacion

llustracién 67. Publicar informe de evaluacién sobre habilitante y técnico
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XI. Observaciones

En esta seccion el SECOP Il muestra una lista con las observaciones enviadas por los Proveedores
al informe de evaluacion.

Observaciones recibidas

Referencia Remitente Asunto Fechade envio  Estado
CO1.MSG 6127 Zund Sind Fhi Observacion a la evaluacion 7 minutos de Pendente Ver Contestar
tempo observacida

transcurmido

CO1.MSG 6128 Entidad Privada Observacion a la evaluacion 2 7 minutos de Pendiente Ver Contestar
tierrgo observacitn
transcurrido

llustracion 68. Observaciones al informe de evaluacién sobre habilitante y técnico
Los usuarios pueden:
= “Ver observacion” para consultar el detalle la observacién enviada por el Proveedor.
= “Contestar” para responder la observacién del Proveedor. La Entidad Estatal puede: (i)
Aceptar o rechazar la observacion; (ii) Indicar si la respuesta es para todos los Proveedores
0 sOlo para el que realizé la observacion; (iii) incluir una justificacion para la aceptacion o
rechazo; y (iv) Anexar documentos.
Para finalizar la respuesta el usuario debe hacer clic en “Presentar”

Respander observacion

Decision Aceptado Rechazado

Destinatarios | Sekccione (=]

Antxos  Anexar Seleccionar documMniDs cangadecs anbeiorments

—_—
Prassnlar

llustracion 69. Responder observaciones al informe de evaluacion

Respondidas las observaciones y realizada la publicacion del informe de evaluacion es posible iniciar
la apertura del sobre economico.
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Una vez finalizado el tiempo para la apertura del sobre Econémico, el usuario de la Entidad Estatal
que haya sido designado para ello debe ingresar a la seccion “Abrir panel” desde la seccion lista de
ofertas. Disponible en el area de trabajo del proceso ubicarse sobre el sobre econémico y dar clic en

“Iniciar”.

LISTA DE OFERTAS (3)

Evaluacién

Oferta aceptada
Oferta aceptada

Oferta aceptada

Referencia de oferta Entidad
prueba oferta_SASI_2 prueba
prueba oferta SASI_1 porveedor T
oferta prueba_SASI Proveedor05
@ volver
L) Apertura de sobres H SOBRE 1 - HABILITANTE Y TECNICO
Ref: SASI_Manual_01 a
* (Presentacién de oferta) =

SASI_Manual_01 (Presentacion de BEFTLI-IEERcRizAzI ]

oferta) e

Unidad de compra ~ Abierto

Seleccion abreviada subasta inversa

n Proveedor05

Oferta: CO1.RPL.66701

porveedor T

Oferta: CO1.RPL.66702

prueba 123

Oferta: CO1.RPL.66703

@ Volver

@ Abrir Panel Opciones v

Presentada Oferta

14/04/2015 08:16 PM -
14/04/2015 08:14 PM -
14/04/2015 08:11 PM -

ZISOBRE 2 - ECONOMICO

14/04/2015 08:43 PM

® Esperando apertura

Iniciar

| 14/04/2015 08:11 PM

Constancia del SECOP | Incumplimiento(0) | Notas(0)[ 7

| 14042015 08:14 PM
Constancia del SECOP | Incumplimiento(0) | Notas{0)[ 7

| 14/04/2015 08:16 PM
Constancia del SECOP | Incumplimiento(0) | Notas(0)[ 7

llustracion 70. Apertura sobre econémico

Para ver el contenido del sobre, el usuario debe hacer clic en “Abrir sobres” con el fin de que el
contenido del sobre sea desencriptado y visualizado.
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@

{2l Apertura de sobres B SOBRE 1 - HABILITANTE Y TECNICO L/SOBRE 2 - ECONOMICO
R . SASI_Manual_01 n &
* (Presentacién de oferta) L =)
SfSLlManual_N (GIEECLEREUEEE  14/04/2015 09:02 PM 14/04/2015 08:45 PM
oferta
Unidad de compra ~ Abierto ® Apertura
Seleccion abreviada subasta inversa
EIl Froveedor0s | 1410412015 08:11 PM
Oferta: CO1.RPL.66701 Constancia del SECOP | Incumplimiento{0) | Notas(0)[ %
[-1] Ofertas recibidas (3) —
1- Proveedor05
CO1.RPL.66701 141042015 porveedor T | 1410422015 08:14 PM
g Constancia del SECOP | Incumplimiento(0) | Notas(0)[
2- porveedor T Oferta: CO1.RPL.66702 | P (0) | 0) 3
CO1.RPL.66702 1410472015
3- prueba123
CO1.RPL.66703 1410412015 prueba 123 | 14/04/2015 08:16 PM
Oferta: CO1.RPL.66703 Constancia del SECOP | Incumplimiento(0) | Notas(0}[ %

@

llustraciéon 71. Abrir sobres

Luego de dar clic en “Abrir sobres”. EI SECOP Il presenta entonces el nombre de los Proveedores
que presentaron ofertas y fueron admitidos en el sobre Habilitante/Técnico, si el usuario de la Entidad
Estatal ha excluido una oferta, el SECOP Il no le permitird admitir o excluir la oferta del sobre
Econdmico. Sin embargo, en las secciones de evaluacion econémica y seleccion de las ofertas
explicadas a continuacion, el SECOP Il muestra todas las ofertas —admitidas o no- en caso de que
haya ocurrido alguna subsanacion.
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Colombia Compra Eficiente

Después de que el usuario admite o excluye las ofertas, Para los procesos con sobre econémico, el
SECORP Il cuenta con una funcionalidad de evaluacion econdmica que permite realizar un analisis
comparativo de precios de las ofertas recibidas. El usuario puede acceder a esa funcionalidad
haciendo clic en “Evaluar precios” en el panel de evaluaciéon de las ofertas que se encuentra en la
seccion “Lista de ofertas” del area de trabajo del proceso o desde el componente “Evaluacién
economica” del area de trabajo del proceso.

.-/ Apertura de sobres
. SASI_Manual_01

B SOBRE 1 - HABILITANTE Y TECNICO

RM'{Presentacién de oferta) L
SASI_Manual_01 (Presentacion de BEEIEUEReexi e A=l
oferta)

Unidad de compra “ Abierto

Seleccion abreviada subasta inversa

n Proveedor05

-] Ofertas recibidas (3)

Oferta: oferta prueba_SASI

Valor:900.000.000 COP

1- Proveedor05
oferta prueba_SAS| 1410412015

2- porveedor T
prueba oferta SASI_1 140422015

3- prueba123
prueba oferta_SASI_2 1410412015

porveedor T

Oferta: prueba oferta SASI_1
Valor:800.000.000 COP

prueba 123
Oferta: prueba oferta_SASI_2
Valor:700.000.000 COP

@ Volver

EVALUACION ECONOMICA

Referencia Nombre

Crear fecha

15/04/2015 07:28 PM
“ Abierto

IZ/SOBRE 2 - ECONOMICO

Admitido
| 14/04/7201508:11 PM

Constancia del SECOP | Incumplimiento(0) | Notas(0)[ 7

Admitido
| 14/042201508:14 PM
Constancia del SECOP | Incumplimiento(0) | Notas(0)| %

Admitido
| 14/04/22015 08:16 PM
Constancia del SECOP | Incumplimiento(0) | Notas(0) 3

Ver lista de Proveedores Ver lista de ofertas Editar Ir a seleccién

llustracion 72. Panel de evaluacion de las ofertas

Fecha de aprobacion

Estado

llustracion 73. Evaluacidon econémica area de trabajo

@ Nuevo Opciones v

Cuantia del contrato

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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es0s de la Entdad Estatal = Proceso — Crear evaluacion economica d de pagina: 10003486 Ayuda i ~

CREAR EVALUACION ECONGMICA
Informacion general

Escritoria = Meni

® Volver

Proceso en evaluacion de ofertas RS_1501_8
Referencia del analisis 123

Nombre del analisis prusbal

Comentarios

4
Ofertas en evaluacion
tas que va a evaluar
2 ofertas recibidas
Evaluaciones  Tipo Nombre de la oferta Fecha de presentacion Valor global Estado de la calificacion
‘ Seller CO2 0 Oferta rs_1501_1 15/0112015 06:00 AM 75,000 COP Admitido
Animales vivos
7] PEavasrar 0 Oferta RS_1501_2 15/0112015 06:01 AM 150,000 COP Admitido
Martha T
Muebles de
alojamiento
COLOMBIA, Bogota
© Vo
©2014 Vortal Téminos de uso  Politica de privacidad  Normativa  Ayuda | Espafol (Colombe ¥ 018000-52-0808 scporte o Lunes a Viemes 7:00am - 7.00 pm y Sabado 8:00am. - 1200pm.

llustraciéon 74. Formulario de la evaluacién econémica

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

Seller CO2
. r5_1601_1

IUaCIoN de pro
000 75.000,00
00 75.000.00 75.000,00
75.000,0 1« 1 75.000,00 75.000,00 1

llustracion 75. Precios ofrecidos por los Proveedores

En la pantalla de la evaluacién econémica, el SECOP Il muestra un resumen de la evaluacion, con
los datos del proceso, el valor total seleccionado y las ofertas incluidas en el analisis. Si el usuario
hace clic en “Ver detalle”, puede ver la ventana con la recomendacion del precio mas bajo mostrada
arriba. El usuario también puede agregar o eliminar ofertas de la evaluacién mediante el botén
“Agregar/eliminar ofertas”.
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© Generado andlisis de la evaluacion de ofertas

@ Volver

Finalizar analisis

VER EVALUACION ECONOMICA

(1 123 - pruebat Edt @ Borrador

Minima cuantia - RS_1501_B -RS_1501_B
Unidad de contratacién: Departamenio de IT Total a seleccionar
Comentarios:

75.000 COP

Fecha de publicacion del proceso: 15/01/2015 0557 05 AM
Fecha de presentacion de ofertas15/01/2015 06:05:00 AM (1.

Ver detalle

2 ofertas analizadas

Ofertas incluidas en el andlisis .+ Agregar/eliminar ofertas

Anilisis por articulo Anilisis oferta total
0 % del precio a
Proveedor E:::::ﬂg," el Nombre de la oferta 5:';:':;'::; Total a seleccionar seleccionar respecto Vebor; m“_::r:: aeluccl:?:rmr:ilnpm Articulos cotizados A"cl';:":;dgz
al precio estimado
estimado
Seller CO2 Sin documento rs_1501_1 1 75.000 0.00 % 75.000 0.00% 1 o
Proveedor Martha T Sin documento RS_1501_2 0 o 0.00 % 150.000 0.00% 1 0
% del precio a
seleccionar
respecto al precio
total estimado
(mejor oferta por
articulo)
Precio total estimado 0
@® Volver

llustracion 76. Resumen del andlisis de evaluacion econémica

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

uUTC-5 a
il g -
AR TRy .

Alcaldia de Dosqu

Procesos SECOP  Procesos ~ Modelos evalua Menu ~

Esertorio = Meni = Procesos de la Entidad Estatal = Proceso — V@I @valuacion econdmica 1d de pagina

Datos guardados

@ Volver

Finalizar andlisis

VER EVALUACION ECONOMICA

123 - prueba1 Edtar

# Borrador

Minima cuantia - RS_1501_B - RS_1501_B
Unidad de contratacion: Departamento de IT Total a seleccionar
Comentarios:

75.000 COP

Fecha de publicacion del proceso: 15/01/2015 05.:57.05 AM (U7
Fecha de presentacion de ofertas15/01/2015 06:05.00 AM (U7

Ver detalle

2 ofertas analizadas

llustraciéon 77. Guardar evaluacién econémica
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Colombia Compra Eficiente

Para finalizar la evaluacion, el usuario debe hacer clic en “Finalizar analisis”. El SECOP Il muestra
un mensaje confirmando que la evaluacion fue creada.

Realizada la evaluacién econdmica y antes de iniciar la subasta electronica el siguiente paso es

realizar la publicacion de la lista de oferentes y ofertas participantes en el proceso, explicados a
continuacion.

XIV. Subasta Electrénica

Hay subasta inversa siempre que haya como minimo dos oferentes habilitados cuyos bienes o
servicios cumplen con la Ficha Técnica.

Tras la apertura y evaluacion del sobre econdmico el usuario de la Entidad Estatal debe cumplir con
el cronograma establecido para la subasta inversa en los pliegos de condiciones, iniciar con el precio
mas bajo indicado por los oferentes e identificado a través de la evaluacion realizada en el sobre
econdmico y en consecuencia, solamente seran validos los Lances efectuados durante la subasta
inversa en los cuales la oferta sea mejorada en por lo menos el Margen Minimo establecido.

1. Acceso al gestor de subasta desde Menu

En el “Mend” del SECORP I, dentro de la opcion “Menud del comprador”, el usuario debe hacer clic en
“Subasta electronica”.

Proveedores Mo I ra v

Informes Procesos Modelos de I {11

B Meni del Comprador H

¢ Hemamientas de

Infarmes SECOP Pracesos de la Entidad Estata 3

Subasta electrdnica

Modelo

Infarmes dal proc

5 inteligentes

Plan anual de adquisiciones

Contratos Proveedores

Cantratos Diractorio SECOP
Sanciones a Proveedores

Gastidn d nes reahizadas

Gastidon & aciones recibidas

llustracion 78. Accesos a subasta desde el Menu

Si el responsable de la Entidad Estatal selecciona esta opcién el SECOP Il muestra una lista de las
subastas que ha generado la Entidad Estatal. Ademas, para facilitar la localizacion de una subasta,
el SECORP Il ofrece un sistema de blsqueda simple y avanzada y varios filtros por estado de la
subasta.
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8 Volver IUlnrm modiicaciones  Todas  Publicadas I

Buscar por
| [ [
—_—
Uizimas madifi oo dene
Relerencia de Ls subasta i Tipe de subasta |/ Versibn Estado de ln subasts Estado e la subasts Focha de inicio de subasta Fischa de publicaciin de subasts
—_—
£O1 EAREQ.21001 EES . 1003 Azcendenie / Por lisia Fublicads Lisio para comenzar 10 hors pars femminar (EO0ETE  1AOTIZ015 04:13:88 AM (TG Editar Beialle:
(Presentaciin Y PAALITE-5:008 Bogond, L Bopord, Lava, S
6 ofera) "
CO1.EAREQ. 21801 B85 - 1004 Aacendente / For late Bompdor iemEs SanGATids = Editar
(Presentacidn e
e aferia)
£O1 EAREQ.2H01 E25.- 1004 Ascandasis | For lais Tuminads Teminade & dias da tiomps anseunide matar: | Editar Daialia
(Précentacitn 030 T3 AMLTC-09.00) Bigeta Lia, Qs
28 cieria)
CO1EAREQ.21202 EB5. 1004 Ascendente / For lote Teminade Temnade o ransosTie: # dins e tiempo tanscumida wonas | Editar Detalie
[Presentacin et e BETE B UTE-36:30) Bges
o oferia)
CO1 EAREQ.21201 EBS - 1004 Ascandante / For late Teminads Terminads £ dim de ismpo Eansaamide: & dins de fismps tmnscunida gasnars [l Bditar Detalie
(Presentaciin o S e T
e oterta) B
ot mda
OPCIONES VER HERRAMIEMNTAS
Cipciones o esti disponibie Uinimas moamEaRones Mamsaientss no et digonible.

Tou
Fublicedos

llustracién 79. Listado subastas

Para cada subasta realizada por la Entidad Estatal aparecen varios datos: (i) la referencia de la
subasta; (ii) la referencia del Proceso a que esta asociada; (iii) el estado de la subasta en el SECOP
I; (iv) estado de la subasta en la herramienta de subastas; (v) la fecha de inicio de la subasta; (Vi)
la fecha de publicacién de la subasta y (vii) el estado de la subasta.

Para cada subastael SECOP Il puede mostrar una o varias de las siguientes opciones:

Editar: lleva a la funcionalidad de configuracién de subastas (descrita en la seccion XV.
Configuracion de la subasta).En el caso de las subastas en borrador la informacién es editable. Sila
subasta ha sidopublicada el usuario sélo puede consultar la informacién de la misma.

e Copiar: En las subastas publicadas el usuario también puede hacer clic en “Copiar”, con lo
gue el SECORP Il genera una nueva subasta con la misma configuracion que la original (salvo
la fecha de creacion). El usuario debera entrar a ella haciendo clic en su referencia, y editar

sus caracteristicas.
Copiar = =

llustracion 80. Copiar subasta

= Detalle: s6lo aparece en las subastas publicadas.Si el usuario hace clic en esta opcion, el
SECORP Il muestra el entorno de desarrollo de la subasta (ver seccion 1 Elementos del menu de
subasta).
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2. Acceso alas subastas desde el area de trabajo del proceso.

Cuando el usuario abre el sobre econémico del Proceso y genera el respectivo informe de
evaluacion, el SECOP Il activa el componente de subasta electronica en el Area de trabajo del
Proceso. Es a través de este componente que los responsables de la Entidad Estatal tienen acceso
a la configuracion de subastas.

SUBASTA ELECTRONICA

Crear I Opciones

Referencia Fecha de creacidn Fecha de publicacion Fecha de inicio Fecha fin TipoMersion Estado de |3 sibasta Estado

CO1EAREQ 19007 23062015 10:52 AN 2300612045 11209 AW ZN0G2015 11:40 AM 230672018 1200 PM Ascendente / Porlista  Terminado Terminado

llustracion 81. Seccién subasta electronica

El componente de subastas del area de trabajo del proceso ofrece la siguiente informacion de la
subasta: (i) referencia ; (ii) fecha de creacion; (iii) fecha de publicacion; (iv) fecha establecida para el
inicio de la subasta; (v) fecha establecida para el fin de la subasta; (vi) tipo y version de la subasta;

(vii) estado de la subastao
. Los significados de estado de la subasta y de Estado estan descritos en la secciéon (XIG. jError!

No se encuentra el origen de la referencia.)..

SUBASTA ELECTRONICA () Crear | Opciones ¥

Referencia Fecha de creacidn Fecha de publicacidin Fecha de inicio Fecha fin Tipoersidn Estado de la subasta Estado

COVLEAREQ19201 J24N06R201511:56 AM 24062015 1150 AW 2HOHZ015 1200 PR 30062015 1200 PM  Drescendanta /Porlista  Publicade Lista para
camenzar

COMEAREQ 12111 J230E201505:23 PM 24062015 11:45 Al 25I06/2015 1200 FM 30062015 1200 P Descendants fForlista  Cancelado Cancelado

COVEAREC 15110 J23062016 05:02 PM 20G2015 1140 8N 23062015 1200 PM Ascendente Porlista  Borador

COMEAREQ 10007 §23062015 10:62 AN 22082015 11:08 AW 20B2015 11:40 AN 237062015 1200 PM Ascendente /Porlista  Tarminada Terminada

llustracion 82. Listado subasta
La Referencia contiene un link que conduce al detalle de configuracién de la subasta, y el Estado
un link que lleva a la subasta.
3. Creacion de la subasta
Para crear una subasta el usuario debe hacer clic en “Crear” lo que lleva al usuario a la interfaz de
configuracion de subastas (ver seccion XIB. Configuracion de la subasta).

El usuario también puede crear una subasta a partir de la copia de otra anteriormente creada, para
lo cual debe hacer clic en el menu de “Opciones” y luego en “Copiar subasta”.

(¥ Crear

Opciones

Imprimir PDF
Estado de la subasi
Borrar subasta
Borradar
Copiar subasta
Terminado
TODOS PORUN
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llustracion 83. Opciones subasta

Esta opcion permite al usuario copiar la configuracion de una subasta para utilizarla como
modelo para otra. Cuando el usuario hace clic en “Copiar subasta” el SECOP |l muestra la
lista de las subastas asociadas al proceso. El usuario debe seleccionar la subasta que desea
copiar y hacer clic en “Copiar”.

X
COPIAR SUBASTA

Beferandis Croacitn publicacién ifilci Fecha fin i
COAEAREQ. 19100 2306205 0443 - - - -1 Borrsdor

P
CO1EAREQ. 19107 2306251211 - - - Borrador

Fid
CO1EAREQ. 19007 2306205 10:52 23062015 11:09 ZH0EIN 5 205 Agcandente f For  Terminado

AM Al 11:40 AM 1200 P Ista

Cancslar Copi

llustracion 84. Copiar subasta

El SECOP Il genera entonces una nueva subasta con la misma configuracion que la original (salvo
la fecha de creacion). El usuario debera entrar a ella haciendo clic en su referencia, y editar sus
caracteristicas.

La Entidad Estatal también tiene las siguientes opciones:

= Imprimir PDF. Genera un archivo PDF con la lista de subastas y sus caracteristicas
(referencia, fecha de creacién, fecha de publicacion, fecha de inicio, fecha de fin, tipo y
version, estado de la subase y estado en el Proceso).

= Borrar subasta. Permite eliminar los borradores de subasta. Para ello el SECOP Il muestra
una lista de los borradores existentes y el usuario puede seleccionar el o los que desee
eliminar y hacer clic en “Borrar”.

EORRAR SUBASTA
) Fecha de Fecha de Fecha de Fechafin Tipoiersidn  Estsdo dela Estado
| Belerendia ceacitn publicacitin inieso subasty
[ CO1EAREQ19M08 2M0ER01S0448 - - = e Borrader
Fil
FIf CO1EAREQA90T 2aMERMSIZN - - - -f- Borrndior
Pl
llustraciéon 85. Borrar subasta
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XV. Configuracion de la subasta

Cuando el usuario hace clic en “Crear” el SECOP Il abre un formulario de edicién dividido en tres
partes: Informacién general, Participantes y Bienes y servicios.

Informacion general
Paricipantes

Bienes y Senvicios

llustracion 86. Configuracion subasta

1. Informacién general

En esta seccidn el usuario puede definir las condiciones y reglas que el SECOP Il aplicara a la subasta:

= Fechay horade inicio. Momento en que va a comenzar la subasta.
= Fechay hora de finalizaciéon. Momento hasta el cual esté abierta la posibilidad de hacer
pujas.
= Tipo de subasta. El SECOP Il ofrece un desplegable en el que el usuario puede seleccionar
las opciones:
= Descendente: en este tipo de subasta cada lance debe ser inferior a los anteriores..
= Ascendente: en este tipo de subasta cada lance debe ser superior a los anteriores.
= Cantidades: en estas subastas los Proveedores realizan los lances en cantidades, no en
precio. El objetivo es adquirir el mayor nimero posible de unidades del bien o servicio
por una cantidad de dinero establecida.
= Version de la subasta. Establece el modo de adjudicacion de la subasta:
= Por lote. El SECOP Il hara una adjudicacion por cada lote del proceso.
= Por articulo. Esta opciéon no es compatible con la normativa colombiana y no debe
utilizarse
= Por lista. La adjudicacion sera realizada para la lista de bienes o servicios definidos en
el Proceso.

=  Mostrar el nombre del Proveedor. Con esta opcién el usuario puede definir si los
responsables de la Entidad Estatal pueden ver durante la subasta los nombres de los
Proveedores que estan participando.

= Configurar automéaticamente tiempo extra. Define si en caso de que algin Proveedor
realice un lance cinco minutos antes del cierre de la subasta, la duracion de ésta deba
alargarse. En caso de que el usuario establezca que si, el SECOP |l muestra dos campos:
= Intervalo de tiempo extra: el usuario debe indicar el nimero de minutos que se afladan
a la subasta cuando haya un lance en los cinco minutos finales de la subasta.
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= NuUumero méaximo de lances: establece cuantos lances puede haber durante el tiempo
extra. Es importante tener en cuenta que esta cantidad es para el conjunto de los
Proveedores, no para cada Proveedor.

= Subastade prueba. Establece sila subasta que va a realizarse tiene por objetivo establecer
al adjudicatario 0 es una prueba para que la Entidad Estatal y los Proveedores conozcan el
funcionamiento de la herramienta de subastas.

Iral Proceso Guardar Finalizar ®
Informacion de la subasta
ID Subasta: CO1.EAREQ.19111
Proceso de Contratacion: CO1.REQ.58919
Entidad Estatal: Entidad Registrada
Codigo del mercado: GovCo
Fecha y hora de inicio: =
Fecha y hora fin: E*
Moneda: COP
Tipo de subasta: = Seleccione B *
Version de subasta: | Seleccione |Z| *
Mostrar nombre del Proveedor ©) 5i @ No *
Tipo de Proceso: Enajenacidn de bienes con subasta
Configurar automaticamente tiempo
extra: @ 5 O No *
Intervalo de tiempo extra: *
Nimero maximo de lances en tiempo
extra (Los lances extra no son por
participante, sino por el total realizados
por cualgquier participante):
Subasta de prueba: ©) Si @ No *
Iral Proceso Guardar Finalizar ®

llustraciéon 87. Informacion de la subasta

2. Participantes

Seccion informativa que muestra los Proveedores que van a ser invitados por el SECOP Il a participar
en la subasta. Corresponden con los Proveedores admitidos en la fase anterior del Proceso, y la
Entidad Estatal no puede afiadir ni retirar ninguno.

TODOS PORUN
(® GOBIERNO DE COLOMBIA NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

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

"|“|II|I|I www.colombiacompra.gov.co



Colombia Compra Eficiente

Ir al Proceso Guardar Finalizar = =

Seleccionar participantes de |la subasta

% Proveedor Registrado 2
Compradares

NIT: 8793084

Proveedor Registrado

NIT: 232323443

Ir al Proceso Guardar Finalizar < =

llustracién 88. Participantes de la subasta

3. Bienes y servicios

En este paso aparece automaticamente la lista de articulos y/o los lotes definidos en la seccion
“Cuestionario” del formulario de creaciéon del Proceso. El usuario no puede borrar ninguno ni afiadir
ninguno nuevo.

El usuario también puede configurar:

= Valor base de los lances. En este campo aparece por defecto la opcion adecuada al tipo
de subasta establecido.
= Tipo lista: “Total de la mejor oferta”, con lo que el SECOP Il selecciona la oferta cuyo
valor total sea el mejor.
= Tipo lote o tipo articulo (el segundo no es de aplicacion en Colombia): “Mejor precio de
todas las ofertas”. En este caso el SECOP |l selecciona la oferta que tenga un valor
mejor para cada lote.

= Lance minimo. Para acceder a esta configuracion el usuario debe hacer clic en uno de los
links “Editar”.
El SECOP Il muestra entonces la lista de bienes y servicios definida la seccién Cuestionario
del formulario de creacién del proceso Ahora aparece ademas una columna denominada
“Lance minimo”.

I \lar resumen Editar I Sobre 2 - Econdmico
F =

H 1o Lk de anticulos En pregunins S0bre precins no nolrys Ma

Lance minima (3clo se aplica &

Aed, Aticula,  Descripsion Canticad Unidag Precio unitario estimads e wnitagies]

1 Crauidess 1.000.000.00 uN 300 mﬂ_ﬂq I

llustracion 89. Lance subasta
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La definicion del “Lance minimo” no es obligatoria, y no es de aplicacion a las subastas por
cantidades. En caso de que el usuario use la misma debera tener en cuenta que:

= Corresponde a la cantidad minima que el lance del Proveedor debera ser mayor o menor
(segun el tipo de subasta) que el valor establecido en ese momento en la subasta,

= El valor indicado aplica al precio unitario, por lo que si hay 10 unidades la diferencia
minima del lance debera ser 10 veces esa cantidad.

= ElI SECOP Il s6lo valida que el lance siga la légica del tipo de subasta (ascendente o
descendente) y que sea igual o superior al lance minimo. Pero no que el lance sea
coherente con la situacion de la subasta (por ejemplo, no valida que la diferencia del
lance sea muy alta).

XVI. Publicacién de la subasta

Cuando el usuario termina de configurar la subasta debe hacer clic en “Finalizar’ con lo que comienza

el procedimiento de publicacion.

llustracién 90. Finalizar subasta

1. Publicacién de subasta en Entidades Estatales sin flujo de aprobacion

Si la Entidad Estatal no tiene definido un flujo de aprobacion para la publicacion de las subastas, tras
hacer clic en “Finalizar” el usuario puede revisar los datos vy, si todo esta correcto, hacer clic en
“Publicar’. Si necesita cambiar algin aspecto de la configuracién de la subasta debe hacer clic en

“Editar”.
Editar Publicar =

llustracién 91. Publicar subasta

2. Publicacioén con flujo de aprobacién

Las Entidades Estatales también pueden establecer flujos de aprobacion para la publicacion de las
subastas. El procedimiento a seguir para la definicion de los flujos y la aprobacion es el siguiente

= Definicién de los flujos.

El procedimiento para definir los flujos de aprobacion de la publicacién de subastas forma parte de
la gestion de Equipos de Procesos (ver seccion VIIH. jError! No se encuentra el origen de la
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referencia. del Manual de Entidades Estatales para el uso del SECOP IlI). En el caso de los Procesos
de Seleccion abreviada con subasta inversa y Enajenacion de bienes con subasta el SECOP Il
habilita la configuracion del flujo de “Aprobacion de subasta”. El usuario administrador de la Entidad
Estatal debe hacer clic en “Crear flujo” si quiere crear un flujo de aprobacion para la etapa de subasta,
o en “Editar flujo” si ya tiene un flujo creado para esta etapa y quiere modificarlo.

Flujos de aprobacicn del proceso

= Tips de Mujo Hombre Mujs
Creaciin del procesa Flsjnd Flujod
Aprobar publicacidin del proceso Flsiod Flijod m
Aprobar medificsehase Flujnd Flsjod
apertura da ofertas Flios Flujos m
Evaluacibn de laa afemas Fljod Flijod
o - e
AproBar el contrate 3¢ la consuta Flspd Fujos
Apeobar la modifcaciin del confrate Fuiod Fujps
I Apeobar subasia Fuipé Fujos
Berrar flup
Zatecionas flup
Crear flup
#® Cancslar = ] |Edtar Nup de aprobackin

llustracion 92. Flujos de aprobacion subasta electrénica
= Aprobacion de la publicacion.

Cuando el usuario en “Finalizar’, el SECOP Il activa el flujo de aprobacion creado y envia una
notificacién al usuario responsable de realizar la aprobacién. Al abrir la notificacion recibida, el
usuario aprobador accede a la tarea y debe confirmar su ejecucion haciendo clic en “Confirmar”. Si
el usuario esta habilitado para modificar equipos del proceso, puede enviar la tarea a otro usuario
mediante la opcion “Redistribuir”.

Confirmar

Detalle del flujp de aprobacion. Debe asegurar que todas las tareas estén asignadas a un usuario.

w FLUJOS DE APROBACION

& =

Aprobar subasta

Ehivel 1 - Sin Orden - 1 aprobacion(es) requerida(s)

Asunto Asignado a

A Subasta Rantos Redistribuir

Cancelar ‘Confirmar

llustracion 93. Confirmar flujo
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Después de hacer clic en “Confirmar”, el SECOP Il muestra la pantalla de aprobacion de la
publicacionEl responsable debe hacer clic en “Aprobar”.

Encrieric — Wand & Proowics de s Erided Enatal —+ Procesa + Subasta doepigna: 10004430 Ayuda (F)

w  AREA DE APROBACION

Flujos de aprobacion 1

w  MOSTRAR DETALLE§

Flujo de aprobacién Tageas del fluja

Dozale 49l Nujor de aprobacibn, Dole iegurss qué Iodas B 1ress S510n HEgNICKE & Un LSLIRS,

Documentos [0}
Tareas del Sy

i1 w  FLUJOS DE APROBACISH
Comertarios (0]

Aprebar subasta

Ehiswel 1 - in Orden - 1 apeobaciinies) mauesdais)

Azunto Estado Asignade 3 Realizada por Feaha del extado

Rechazar
llustracion 94. Tarea de aprobacidn subasta electronica

XVIIl. Cargue los datos al médulo de subastas

La ejecucion de las subastas se realiza en un médulo satélite del SECOP Il. Cuando el usuario hace
clic en “Publicar” o en “Aprobar”, el SECOP Il ingresa automaticamente los datos cargados en la
configuracién de la subasta al moédulo satélite. Mientras este cargue de informacion esta
ejecutdndose, en la pantalla del Proceso aparece el siguiente aviso:

SUBASTA ELECTRONICA @) Crear| | Opciones™
Referencia Fecha de creacidn  Fecha de publicacicn Fecha de micio Fecha fin TipoMersion Estado de la subasta Estaco
CO1LEAREQL 12001 15052015 0921 AM 15052015 10535 AM 1SDS2015 1100 AN 15052015 11215 AM  Irsertida /inversa / Sulbasta por articule Pendiente

llustracion 95. Cargue de datos al modulo de subasta

Una vez completado el cargue aparecen en la seccion de subasta del Area de trabajo del Proceso
aparece el estado “Publicado” en la columna Estado de la plataforma y “Por comenzar” en la columna
Estado, que se refiere al estado de la subasta.

Cuando se termina el cargue de informacion de la configuracién de la subasta al médulo satélite, el
SECORP Il envia un correo de notificacién a los Proveedores admitidos en la fase anterior del Proceso.
Ese correo les invita a participar en la subasta, les indica las fechas de inicio y final de la misma, e
incluye un link para acceder a la herramienta de subastas.
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SUBASTA ELECTRONICA Crear Opclones

Referencia Fecha de creacidn Fecha de publicacidn Fecha de inicio Fecha fin TipaiVersidan Estado de la subasia Estado

COVLEAREC 12207 2406120151156 AM 240E/2015 11:55 AM 240205 1200PM 30MG2015 12:00 P Descendents | Por lista | Publicado

llustracion 96. Estado subasta

Si pasados dos minutos y medio el cargue no es exitoso, en el detalle de la subasta el SECOP Il
presenta el mensaje de que no fue posible completar la integracion. En ese caso el usuario debe
cancelar la subasta y crear una nueva. El correo no es enviado a los Proveedores sino hasta que la
integracion es exitosa

Una vez sincronizado el moédulo de subastas con el SECOP Il el responsable de la Entidad Estatal
puede acceder a la subasta. Para ello debe hacer clic en el link del Estado.

SUBASTA ELECTRONICA (® Crear | Opciones v
Fecha de Fecha de Estado de la

Relerencia p 16 Fecha de inicio Fecha fin TipoVersian oubasta Estado

CO1EAREQ 19601 26/06201507:31 2E0EZ015 0733 A 260620150740 2BI06I2015 05:00 Descendanta | For Publicado Listo para
A A AN lista COMMBAZAT

CO1EARER 13403 25062015 02:10 2602015 05:48 A ZE06/2015 05:50 2710612015 03:05 Descendanta | Por Cancelado Cancelado)
PM AN FHl lista

llustraciéon 97. Acceder a subasta

Al acceder a una subasta que esta en estado “Listo para comenzar’ el SECOP Il muestra la
informacion del tiempo que resta para el inicio de la subasta

() Voer
Subasta : CO1.EAREQ.19601 Entidad Estatal : Entidad Registrada
Fecha de inicio : 2E6/06/2015 07:40:00 (UTC Fecha fin : 26/06/2015 080000 (UTC Precio inicial : 300.000.000 000,00 COP Tipo de evaluacion : Mejor Precio
500, 500
00h 05m 18s

llustracion 98. Tiempo inicio subasta

XVIII. Ejecucion de la subasta

La subasta comienza automaticamente cuando se cumple la fecha que el responsable de la Entidad
Estatal ha definido. Si el usuario accede una vez que la subasta ha comenzado, puede hacer un
seguimiento de la evolucién de la misma.

1. Elementos del menu de subasta

En el menu de subastas el usuario puede encontrar los siguientes elementos:
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Subasta : CO1.EAREQ.19201 Entidad Estatal : Entidad Registrada o
Focha 08 INkCho : 250062015 14-20:00 [UTC-500) Fagha fin ; 27062015 20:05:00 Tipo i evlyackin :Hajor Frec

TG -5:00 Procio mictal ; 300,000 000.000.00 COF

400 000.000.000,00 COF

250.000.000,000,.00 COP

0,00 COP
0800 0000 1000 100 [FE T 1300 14:00 1500

Barrar zoam

I Lista de precios UHimas lances Registros Mensaies Configuraciones Ie

2.

200.008.080 #0006 0GP

LicHants

llustraciéon 99. Elementos menu subasta.

Datos de la subasta. Indica: (i) el codigo de la demanda; (ii) identificacion de la Entidad
Estatal responsable; (iii) fecha de inicio de la subasta; (iv) fecha de fin de la subasta; (v)
precio inicial; y (vi) tipo de evaluacion de la subasta.

Linea de tiempo. Muestra la evolucion de lances de los Proveedores a lo largo de la subasta.
Incluye dos elementos: (i) link “Ocultar” que oculta la linea de tiempo; y (ii) un botén “Borrar
zoom” que limita el tiempo mostrado a aquél en que hubo lances de los Proveedores.

Mena de herramientas de subastas. Da acceso a las funcionalidades de consulta de la
subasta (ver seccion. Herramientas de la subastas).

Cuadro de situacion de la subasta. En este cuadro el usuario tiene informacion de: (i) el
estado de la subasta; (ii) el tiempo que aun queda para terminar la subasta; (iii) el ahorro
sobre el precio de salida que supone el mejor lance; (iv) el valor de los ultimos lances de los
Proveedores en que aparece indicado cual de ellos va ganando mediante un icono en forma
de corona; (v) el nimero de Proveedores participantes; y (vi) el nimero de lances
presentados.

Lista de precios. Esta es la opcién del menu que aparece por defecto. En ella estan indicados
los Ultimos lances.

Chat. Permite el envio de mensajes entre los Proveedores participantes y la Entidad Estatal,
y viceversa, pero no entre los licitantes. El sistema de chat esté por defecto oculto y sélo se
muestra su cabecera. En ella aparece el nimero de Proveedores conectados y si hay alguin
mensaje pendiente o no.

Herramientas de la subastas

En la parte inferior del menu de subastas aparece un submenu que permite al usuario acceder a las
herramientas de consulta de la subasta.

Lista de precios

En esta seccion el usuario puede seguir los Ultimos lances de cada Proveedor y conocer la posicion
de los tres mejor situados. Si en la configuracion de la subasta fue establecido que no era posible
ver la identidad de los licitantes, el SECOP Il los identifica como “Licitante + letra” (por ejemplo
“Licitante A”).

En la lista de precios el SECOP Il muestra también el valor ahorrado o ganado en cada articulo.
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Lista de precios Uitimos lances Registros Mensajes Configuraciones

Total T90.000.000,00 COP 152.000.000,00 COP 942.000.000,00 COP
Larsce inicial (unsdaditotal) Ahorron, Lamces 8 Pasician 8

camputacams 1.000 UM ~ 600.000,00 COP 50.000.000,00 COP 1 1 £50,008.000,50 COP

e Ahomos 8.33% oot

1 2 £00.000.000,00 COF

Lisitante A

2 Mouses pars computador 1.000 Uy 90.000,00 COP 2000000_00 COP 1 1 F2.009.000,00 COP

e Anoros 223% Listanis A

2 2 $1.000.000,00 COP

Lizitante B

3 Pasislas 1,000 LR 100.000,00 COF 100.000,000.00 COP 1 1 Z00.009.000,50 COP

100.000.000.00 COF Ao 100 00% Licitarte A

1 F] 100.009.000,00 COP

Lizitanis &

llustracion 100. Lista de precios

Ademas, en la parte superior izquierda de la lista el SECOP Il ofrece un control que permite
establecer qué columnas aparecen en la grilla.

Total
in| Ref. T Descripcion

Descripcién
Cantidad/Unidad
Lance inicial (unidad/total)

llustracién 101. Controlcolumnas grilla subasta
= Ultimos lances
En este menu los usuarios pueden consultar:

= La posicion (ranking) de los participantes.

= En cuéntos articulos esta cada Proveedores en primer lugar, y el valor total de sus
lances.

=  El porcentaje de los lances que ha hecho cada Proveedor.

= El registro de los ultimos lances realizados por los Proveedores participantes en la
subasta.
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Lista de precios Registros Mensajes Configuracianes

Clasificacian Licitante Articulos Valor total Licitante Donde Lance
1 Licitante B 3 £41.000.000,00 COP Licitante B Mouses para computadar 91.000.000,00 COP
- 2 Licitante A 1] 0.00 CoP Licitante B Pantallas 100.000.000,00 COP
Licitante B Mouses para computadar 90.000.000,00 COP
Licitante B computadores 650.000.000.00 COP
Licitante A Pantallas 200.000.000,00 COP
Licitante & Licitante A Mouses para compitadar G2 000.000,00 COP

Licitants B
Licitante A computadores 600.000.000,00 COP

llustraciéon 102. Ultimos lances
= Registros

En este menu el SECOP Il registra todas las acciones realizadas en la subasta por la Entidad Estatal
y por los Proveedores (lances, pausa de la subasta, envio de mensajes, etc.).

Los usuarios de la Entidad Estatal pueden consultar todos los registros, mientras que los
Proveedores sdélo pueden consultar los registros correspondientes a sus propias acciones.

Lisla dé precios UMimos lances Regigtios Mensajes Confguraciones

Bilsqueda = Bisqueda Q Busguada avanzs

Evento Dascripcion Usuario (comparia)  Direccion de IP
2R06/2015 156515 (UTC -5:00) Anuncia Iniciar sasidn Usuans coneclado Entidad Regstrada 190 60123 182
25/06/2015 15-29:58 (UTC -5:00) Anuncio Iniciar sesidn Usuario conectada Ertidzd Registrada 190.60.123 182
25M06/2015 150701 (UTC -5:00) Lance Mueva Lance En Orquideas, se presentd un Lance de 200000,00 Licitante B 190 60123182
25/06/2015 15:06:33 (UTC -5:00) Lance MNuewva Lance En Orguideas, se presentd un Lance de 293500,00 Licitante A 190.60.123.182
250672015 15:05:43 (UTC -5:00) Carmersacidn Menzaje Duda impartante Licitante B 190.60.123.182
25/06/2015 15°06:25 (UTC -5:00) Lance Muewva Lance En Drquideas, se presentd un Lance de 299000,00 Licitante B 190 60123182
25/06/2015 15:05:04 (UTC -5:00) Lance MNuewva Lance En Orquideas, se presentd un Lance de 300000,000000 Licitanta B 190 60,123 182
25/06/2015 15:05:01 (UTC -5:00) Lance Comenzar lances  Comenzar Lances Licitante B 190.60.123.182
25ME/2015 15.04:57 (UTC -5:00) Lance Comenzar lances  Comenzar Lancas Licriante B 190 60123 182

llustracion 103. Registros

Para facilitar la consulta, el SECOP Il ofrece un sistema de blsqueda simple y avanzada en los
registros. En el caso de la busqueda avanzada el usuario puede definir: (i) las palabras clave que
considere; (i) las fechas de inicio y fin entre las que quiere hacer la consulta; (iii) el tipo de evento;
(iv) el evento concreto; y (v) el participante en la subasta responsable de la accion registrada.
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Buasqueda : Busqueda O

Fecha de inicio I
Fecha fin I
Tipe: [~ anuncie [ Lance ] Conversacién
Evenla
Licitante I |E|
Buscar  Borrar Licitante &
Licitante A

Enfidad Reqgistrada

llustracion 104. Busqueda
= Mensajes

En esta seccién los usuarios de la Entidad Estatal pueden consultar el histérico de mensajes
intercambiados con los Proveedores (incluidos los enviados a través del chat).

Lizia de precios ‘]”ifnﬂa lances Registros Configuraciones
Licitantes online (2) Enviar para: % Litlante A I + Huevo mensaje l Exportar I

Q

¥ 2062015 16:54
Llcitante B = Yo 165 & Como puedo realizar un lance?
£C0mo valorar el total de la .
oferta’ Licznie & 25MER2015 16:55

£Chme puedo realizar un lance?
Yo = Licitante A 16:56 Yo 25062015 16:56
Fara ello debe acceder a "Lista Para ello gebe acceder a "Lista de precios”. ARl encontrard un botdn azul "Lance”.

de precios”. Ahi enconirard un
botdn azul "Lance”.

llustracion 105. Mensajes
La informacién mostrada incluye:

= Un cuadro con el Gltimo mensaje intercambiado con cada Proveedor.

= Si el usuario hace clic dentro del cuadro anterior en el hombre de un Proveedor el
SECORP Il muestra la conversacién completa.

= Un area de texto en la que escribir un mensaje para el Proveedor cuya conversacion
esta siendo consultada Un botén “Exportar” con el que el usuario puede generar un
archivo PDF que incluya la conversacién con el Proveedor.
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= Un botdn “Nuevo mensaje” que permite enviar un nuevo mensaje para un Proveedor (no
es posible enviar el mismo mensaje a méas de un Proveedor a la vez). Los pasos a seguir
por el usuario para enviar el mensaje son:

o Hacer clic junto a “Enviar para”, que abre un desplegable con los licitantes.

Enviar para:

Licitante A

Licitante B

llustracion 106. Destinatario mensajes subasta

o Seleccionar uno de los licitantes haciendo clic en su nombre. Si el usuario
selecciona un licitante equivocado puede eliminarlo haciendo clic en el icono con

forma de “x” que aparece junto a su nombre.

o En el area de texto debe escribir el mensaje y hacer clic en “Enviar”.

Muevo mensaje para el licitants |

Enviar

llustracion 107. Campo de texto mensaje
=  Configuraciones

En este menu la Entidad Estatal tiene acceso a las reglas definidas para la subasta en su
configuracién (ver seccién XV. Configuracion de la subasta). Ademas, en la parte inferior de la
informacion puede consultar los datos de los Proveedores participantes, a menos que la Entidad
Estatal haya configurado que no es posible ver los datos de los participantes mientras se lleva a cabo
la subasta, En ese caso, el SECOP Il indica que dicha informacion es confidencial

Licitantes online

= Mombre Contacio Cormrea alecininico HNIT
Licitante & Confidencial Confidencial Confidencial

Licitante B Confidenaal Confidencial Confidencial

llustracién 108. Licitaciones online

En la parte superior de la pantalla aparecen dos botones que permiten parar y la subasta.

Parar Cancelar

llustracion 109. Parar y cancelar subasta
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3. Herramientas de chat

El médulo de subastas del SECOP Il incluye una herramienta de chat que permite, cuando la subasta
esta en curso, la comunicacion entre la Entidad Estatal y los Proveedores participantes en la subasta,
pero no entre Proveedores participantes

Por defecto el chat esta oculto y el usuario de la Entidad Estatal s6lo puede ver en la parte inferior
derecha de la pantalla de subastas la indicacién del nimero de Proveedores que estan conectados
a la subasta; y si la Entidad Estatal ha recibido algiin mensaje nuevo.

() Volver

Subasta : CO1.EAREQ.19601 Entidad Estatal : Entidad Registrada

Fecha de inicio : 26/06/2015 0800000 (UTC Fecha fin : 26/05/2015 0815:00 (UTC -5:00] Precio inicial : 200 000.000.000,00 COP Tipo de evaluacion : 1)

= Ooultar
400.000.000.000,00 COP ‘

200.000.000.000,00 COP

0,00 COP
01:00

0 02:00 0z:30 03:00 0330 04:00 04:30 05:00 05:30 0E:00 06:30 o700 o730 08:00

Barrar zoom

Lista de precios itimos lances Registros Mensajes Configuraciones i

llustracion 110. Chat subasta

Si el usuario hace clic sobre el componente de chat, éste se despliega y muestra los siguientes
elementos:

= |ndicacion del nUmero de Proveedores participantes conectados.

= Indicacion de si hay algin mensaje recibido que no ha sido consultado.

= La lista de los Proveedores invitados, un icono verde o amarillo indica si cada uno de ellos
esta conectado 0 no.

= Un link que lleva al historial de conversaciones en el componente de Mensajes.

= Los Ultimos mensajes intercambiados y la indicacion de si han sido enviados por el
Proveedor o por la Entidad Estatal (que aparece como “Y0”).

= Un area de texto en la que escribir un nuevo mensaje.

. TODOS PORUN
GOBIERNO DE COLOMBIA NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

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

"|“|II|I|I www.colombiacompra.gov.co



Colombia Compra Eficiente

1) Proveedor Resgistrado b

Proveedor2 Registrado

I Historial de conversaciones

Proveedor Resgistrado 205
¢ Como se calcula el precio
total ?

Yo = Proveedor Resgistrado  8:35

Debe multiplicar el precio
unitario por las unidades

llustracién 111. Redactar Chat subasta

Para enviar un mensaje el usuario debe seleccionar el Proveedor el destinatario escribir el mensaje
en el area de texto, y hacer clic en “Enviar”.

Licitantes online (1) “

. Proveedor Resgistrado b

Proveedor2 Registrado

Historial de conversaciones

o

Proveedor Resgistrado 8.0

¢ Como se calcula el precio
total ?

[ erver

llustraciéon 112. Enviar Chat subasta

TODOS PORUN
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4. Pausar una subasta

Dentro del apartado “Configuraciones” el SECOP Il ofrece el boton “Parar”.

Parar Cancelar

llustracion 113. Pausar subasta
Si el usuario hace clic en este botén el SECOP Il muestra el siguiente formulario

Parar subasta

i Esta seguro gue desea parar la subasta?

Nueva fecha de inicio;

Fecha fin nueva |

Justificacidn para parar
la subasta:

B o

llustracion 114. Confirmacion pausar subasta
En este formulario el responsable de la Entidad Estatal que desea parar la subasta debe indicar:

= La nueva fecha de inicio de la subasta. Al alcanzarse esta fecha la subasta se reiniciara
automaticamente. Para fijarla el usuario debe realizar tres pasos:

= Seleccionar la fecha haciendo clic en el dia deseado del calendario que muestra
el SECOP Il al hacer clic en el campo de texto.

. TODOS PORUN
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Junio 2015
Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa
1T 2 3 4 5 6
78 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 gl °6 27

28 20 30 1 2 3 4

llustracion 115. Nueva fecha de inicio de subasta

= Definir la hora haciendo clic en la que corresponda de las que muestra el SECOP
Il.

25 Junio 2015

0:00 1:00 200 300
400 500 600 7T:00
8:00 9:00 10:00 11:00
12:00 m 14:00 15300
16:00 1700 18:00 19:00
20:00 21:00 22:00 23:00

llustracion 116. Nueva hora subasta

= Establecer los minutos haciendo clic en el deseado.
25 Junioc 2015

13:00 13:05 1310 glaak
13:20 13:25 13:30 13:35
1340 13:45 1350 13:55

llustracion 117. Minutos subasta
= |Lanueva fecha de fin de la subasta.

= Unajustificacion de la necesidad de parar la subasta.

TODOS PORUN
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Cuando estos campos estan diligenciados el SECOP Il activa el boton “Si” que detiene la subasta.
En caso de no desear parar la subasta el usuario debe hacer clic en “Cancelar”.

Tras confirmar la pausa de la subasta ésta asume el estado “Parado” y los Proveedores no pueden
realizar lances.

llustracion 118.Subasta parada

Cuando el responsable de la Entidad Estatal confirma la pausa de la subasta el SECOP Il envia un
correo de notificacion a todos los participantes. En el correo aparece el motivo de la pausa y las
nuevas fechas de reinicio y finalizacion.

TODOS PORUN
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e

| logo cce

Subasta Parada

Estimado (a) Responsable

SECOP le informa que la subasta en marcha por Ia entidad, con las siguientes caracteristicas, esta
en Pausa

Consulta Ref: RS_SASI_C (Presentaddn de oferta)

Subagta Ref. CO1EAREQ 12002

Nueva Fecha de inicio de la subasta: 15-05-2015 13.00 ((UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito)
Nueva Fecha de deme de la subasta: 15-05-2015 13:20 ((UTC-0500) Bogota, Lima, Quito)

Razdén de la Pausa: Prueba

Acceso directo a la subasta: bt
Auctionsintegration/index?L angua
4228-hBef-395051 1cac3ad Opportuni!

0161, 1:5 3‘ C”lPTLﬂ—rnﬁJ’mr:"annn Tﬂnd&;lrg‘wwp

Si usted no tiene acceso a SECOP, por favor registrese aqui

Synal .
vl Mesa de Ayuda Lunes a Viermes 700 am -
%

7:00 pm. Sabado 800 am - 12:00 pm Linea Naccnal
013000-52-0308 / En Bogola 595-4333 200 A0 O

Aol B WCo

pdeics 1 10 Geime 09 13 ras0nsIDEESS 06 evisar i informacide del SECOP. !,‘ Iogo
S200p

"

oI DO desed recel e3ie DO O Jomeos elety SNCos dede carbiar su contigur. 3000 e o SECOP
Consute os Térmeos y Condicomes de Uso del SECOP
SECOF 2018

Derechas resenados SEC0

=il
> For favoe amien de ITprmt sale comes slectionico verfigue i realments o4 feces o

llustracion 119. Correo subasta parada

El SECOP Il envia a los Proveedores un nuevo correo en el momento en que se reactiva la subasta.
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l#Jogo cce

Subasta Reanudada

Estimado (a) Responsable

SECOP le informa que la subasta en marcha por la entidad, con las siquientes caracteristicas, ha
reanudado

Consulta Ref: RS_SASI_C (Presentacion de oferta)

Subasta Ref CO1 EAREQ. 12002

Nueva Fecha de inicio de la subasta: 15-05-2015 13:00 ((UTC-05.00) Bogota, Lima, Quito)

Nueva Fecha de cierre de la subasta: 15-05-2015 13:20 ({UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito)

Acceso directo 2 la subasta hitps /10 161 125 33/CO1PTE demallntearation' TendenngSupport!
Auctionsintegration/Index?L anguageCode=es-COS& Market Code=GovCo8 Auctionld=3efc150e-3204-
4eaf-bief-8950511cacial Opportunity'WorkAreaUnigueldentifier=C0O1 OPDOS 44250

Si usted no tiene acceso a SECOP, por favor registrese aqui

“mal
> Mesa de Ayuda, Lunes a Viernes 7:00 am - 7.00 pm. Sabado 8:00 am - 12:00 p.m Linea Naconal
018000-52-0808 / En Bogotd 595-4333 sopoctedisecop gov co

E) recioo de et 0OMEO eletrinco RO Ko exime de 13 responsabidad de rewisar ke informacido del SECOF lg2 logo

Secop

S 1o denea tecedr sale 150 G coMmesn sletronicoy debe camibar yy configeracicn en of SECOP

eErne

Coesulte os Termaos y Condiciones de Uso del SECO

[T
F Poe 30ce, AMES 00 DMK §530 02NN SRCTILAID varlique S5 NNNNZE &5 NECES A

llustracion 120. Correo reactivacién subasta

5. Cancelar subasta

Dentro de la seccion “Configuraciones” el SECOP Il ofrece el botén “Cancelar”.

Parar Cancelar
llustracién 121. Cancelar subasta

Si el usuario hace clic en este boton “Cancelar” el SECOP Il muestra el siguiente formulario

. TODOS PORUN
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Cancelar subasta

i Esta seguro de que desea cancelar la subasta?

Error en la definicidn de ka lista de

Justificacion para )
articulos.

cancelar la subasta:

llustracién 122. Confirmacién Cancelar subasta

En este formulario el responsable de la Entidad Estatal que desea cancelar la subasta debe indicar
la justificacion de la cancelacion y hacer clic en “Si”. Si no desea cancelar la subasta debe hacer

clic en “Cancelar”.

Tras confirmar la cancelacion de la subasta ésta asume el estado “Cancelado”.

| CANCELADO |

0,00 COP (0.0

Licitante B

Licitante A

llustracion 123. Estado cancelado subasta

Cuando el responsable de la Entidad Estatal confirma la cancelacion de la subasta, el SECOP I
envia un correo de notificacion a todos los participantes.

TODOS PORUN
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Subasta Cancelada |u|| ||||I||||'"1|[ llll

Colombia Cormpra Eficiente

Estimada {3} ususrio (a),

SECOP he irforma gue 2 Subsasla én marcha por |3 enticad, con las siguienbes caracianslicas, ha s
Cancelado

Corsuita Ref EBS - 1001 (Presentacion de oferta)

Subasia Rel OO EARED. 19201

Fecha deinicio da |3 subssta: 25-00-2015 14:20 ((LTC-05:00) Bogola, Lima, Cuiln)
Fecha de cierme de |a subastar 27-06-2015 20005 ((UTC-05:00) Er:g:ta Lima, Cuibaj

i :i:
-1-EE.'-“3 dS—E-}i‘aE'E’SE.:.&DD"{FLI‘l-.-.pD r-\fEﬁ_pl'qu ICE'-T I'IEl' E-:I D DCE :"III’

5i ushid no lene acceso 3 SECOP, por Tavor egisiress aou

p.m. Sabado 8:00 p.m. - 12500 pom. Linen
H soporseBeecop gov co

—
s hles-ad-e.ﬂ..ruu.: Lunes o Viemes
miacignal 01 8000-53-0800 { En Bogota T4

B ol o b e R SO0 10 1 dndird % [ oI S8 sl I Inlrraciae & TEDDS

T ro; e ecadir sae g e oo e st iriooy Sebe cambr sy oarfquraciin en el GECOS
CEriae o Tarrminos i COnicanss 0% L o4 SIC0S,

Cerschon rmarcadn. SEC0S 2045

F‘HME—’:" G (6 BTV BT DOFTB0 SCINONIOD YRR B ENTHEITE B MB0NEaN.

llustracion 124. Correo subasta cancelada

XIX. Finalizacion de la subasta y adjudicacion

Cuando se completa fecha de finalizacion de la subasta, ésta termina automaticamente. Esta
situacion aparece indicada en el cuadro de resumen de la subasta. Ademéas en este elemento
aparece un desplegable denominado “Crear informe”.

TODOS PORUN
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Crear informe -

3.999.000.000,00 COP
»
-296.001.000.000,00

Proveedor R

llustracién 125. Subasta terminada

Si el usuario hace clic en la opcién de “Crear informe” aparece un menu con las siguientes opciones:

Crear informe

Crear informe PDF
Crear informe Excel

Generar oferta

Generar oferta y adjudicar

llustraciéon 126. Crear informe subasta

=  Crear informe PDF.

Genera un informe resumen de la subasta en el que aparece: (i) datos generales de la
configuracién y los resultados; (i) el mejor lance y el ahorro sobre el precio de partida; (iii)
resumen de los lances de cada Proveedor; (iv) lista de los lances por Proveedores; y (v) evolucion
de los lances por Proveedor.

= Crear informe Excel.

Este informe esta organizado en diferentes hojas con los datos de: (i) la configuracion de subasta;
(ii) la identificacién de los Proveedores; (iii) informacion de las condiciones del ultimo lance; (iv)
la evolucidn de los lances; y (v) los mensajes intercambiados durante la duraciéon de la subasta.

TODOS PORUN
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A B =
1 CO1.EAREQ, 19704 1
2 Entidad Registrada
3 Govlo
q =5-00
5 2606/ 2015 09:35:00 (UTC -05:00:00)
& 26/06/2015 09:45:00 {UTC -05:00:00]
7 Cop
a Descendentes
9 Porlista
10 20 =
11 2
12 Mo
13
14 Mo
15 No
16 Mejores lances para mis lances
17 Mo
18 Mo
19 Mo
20 M
21 -
EER | Configuracidn -~ Lictantes onine “Ukimo Lance - Datos de Lickadon {Articulos) ‘Mensajes _F‘_.J T e w1 an

llustracion 127. Crear informe excel
=  Generar oferta.

Cuando el usuario hace clic en esta opcion el SECOP Il crea una nueva oferta para cada licitante.
Estas subastas mantienen todos los datos de las presentadas en la fase anterior por los
Proveedores salvo los precios, que son actualizados a los correspondientes al Gltimo lance de
cada uno de los licitantes.

Los usuarios de la Entidad Estatal pueden identificar estas ofertas en el area de trabajo del
Proceso porque aparecen con la terminacién “_Subasta001”.

LISTA DE OFERTAS (4) (@ AbrirPanel | Opciones
Referencia de oferia Entidad Evaluacidn Presentada Oferta
Oferta EBS-1001 _Subastannl Froveador Registrado Olena aceptada 2E/0B2015 10:51 AW 250.000.000.000 COP
Oferta 1001_Subastadid Proveedor? Registrado Olera aceplada 2E0ERZ015 10051 AW 3.999.000.000 COF
Oferta EBS-1001 Provaadar Registrado Oferla aceplada 23062015 10:09 AM 4.000.000.000.000 COP
Oferta 1001 Proveador2 Registrado Ofera aceptada 23062015 10008 A 300.000.000.000 COP

llustracion 128. Generar oferta
=  Generar ofertay adjudicar.
Esta opcion genera las ofertas con los Gltimos lances de los participantes, y un nuevo informe de

seleccion. Ademas mantiene el informe de evaluacion ya generado, pero con los valores de las
ofertas actualizados a los presentados en la subasta.

INFORMES PROCE SO DE SELECCION Crear | Opclones v
Referencia Fecha de creacion de Fecha de aprobacion Estado Valor tatal de la oferta
26062015 11:12 4 Informe evaluacion publicado -

llustracion 129. Generar oferta y adjudicar
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En todo caso la adjudicacion no es automatica y tiene que ser realizada por un responsable de la
Entidad Estatal a fin de evitar situaciones de precios anormalmente bajos.

Generado el nuevo informe es posible publicar como se muestra a continuacion.

XX. Publicacién Informe de evaluacion

Realizada la subasta se procede a publicar un nuevo informe de evaluacion donde se informara el
valor del Lance mas bajo.

Para ingresar al informe, el usuario debe hacer clic en la referencia del informe de la seccion
“Informes de seleccidn” del area de trabajo del proceso.

INFORMES PROCESO DE SELECCION Crear  Opclones
Referencia Fecha de creacidn de Fecha de aprobaciin Estado Valor todal de la oferta
2BME2015 11:12 AN Informe evaluaciin publicada

llustracion 130. Publicar nuevo informe de evaluacion area de trabajo

Al hacer clic en la referencia del informe, el SECOP Il muestra un formulario con 3 secciones: i)
informacion general; i) informe de evaluacion; y iii) observaciones. Después de que la Entidad Estatal
responde las observaciones al informe de evaluacién, el SECOP Il activa una cuarta seccién para
diligenciar el informe de seleccion.

|

Colombia Compra Eficiente

Procesos SECOP Procesos

Escritorio == Mend —= Procesos de la Entidad

Informacion general
Informe de evaluacion

Observaciones

llustracién 131. Informe de seleccion

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

. TODOS PORUN
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= Comentarios sobre la seleccion. El usuario puede redactar los comentarios que

considere pertinentes.
= Anexos proceso de seleccion. El usuario puede adjuntar archivos desde la su
computador o desde su biblioteca de documentos.

sial = Proceso = Seleccion
@® Volver
4. INFORMACION

Informacién general

Estado

Creado desde analisis de la evaluacién

Resumen

Numero del proceso
Titulo del proceso
Unidad de contratacion:

Tipo de proceso

Informacién del contrato

Cédigo UNSPSC
Tipo de contrato
Lugar de ejecucion

Duracion:

Comentarios sobre la seleccién

Comentario

Anexos proceso de seleccién

Id de péagina - 1

Informe de evaluacion en edicién

Si ® No

RS_1501_B
RS_1501_B
Departamento de IT

Minima cuantia

10101500 - Animales de granja (UNSPSC)
Prestacion de servicios
Cra 7 # 26-20 Piso 17 Distrito Capital de Bogota COLOMBIA

10 Dias

Informe de evaluacion 1

) Ayuda (@

Nombre

No se han encontrado

Descripcion

Roreser | ot

llustracion 132. Primera parte informacion general “Informe de evaluacion”

= Informacion presupuestal. Esté diligenciado con la informacion ingresada en la creacion del
proceso, pero el usuario puede actualizarla.
= Aprobadores para la apertura. Muestra el usuario que realizé la apertura de sobres. Si la
Entidad Estatal establecio flujos de aprobacion para el proceso, muestra los aprobadores que

participaron en el mismo.

= Lotes. Sicorresponde el SECOP Il indica los lotes que forman parte del proceso.
= Puntuacién. Muestra a cada Proveedor admitido, posicién, puntuacién obtenida y resultado.

GOBIERNO DE COLOMBIA

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

1=Proveedores

Py Orden de|Nombre de la ¥ -
Posicién Proveedor Estatal / Valor total de la oferta| Resultado Puntaje |
- ! e -_-_m-
Ag

Seleccio ¥ 2 . regar
1 defwef porveedor T Entidad 900.000.000 COP | Admitide ¥ e Wer oferta

Seleccio ¥ Agregar
2 Ikndoncoi prueba 123 Entidad 80.000.000 COF | Admitide ¥ Comtario Wer oferta

llustracion 133. Puntuacion informe de evaluacion

= Seleccién de Proveedores. El objetivo de esta seccion 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 seccién. En esta tabla el SECOP Il muestra los valores de las
ofertas actualizados con la mejor oferta obtenida en la subasta electrénica. y el valor total del
contrato que resulta de escoger a ese Proveedor.

Seleccion de Proveedores

Proveedor | Proveedords (oferta prueba_SASI)

_Praveedorlls

cant Anteriorment cant Precio unifario Valor total

1 [ Referencia Descripeién Unidad priviion
900.000.000,00
0,00

900.000.000,00

Borrar toco | Agregar sekecsonzdos |

1 o1 W 100 0.9

llustraciéon 134. Seleccion de Proveedores “Informe de evaluacion”

= 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.

ProveedorD5
iCO1.RANL.65804
Cant Precio unitario Valor total
900.000.000,00
900.000.000,00
100 9.000.000,00 900.000.000,00

= Lista de Proveedores seleccionados. EI SECOP Il activa esta seccién después de que el
usuario hace clic en “Confirmar” en la seccién de “Articulos a seleccionar”. En esta seccién se
observa, nimero de articulos, valor total de la oferta, precio total estimado, contrato, etc.
Verificada la informacién el usuario debe dar clic en “>” para ir a la secciéon de informe de

evaluacion.

llustracion 135. Confirmar articulos seleccionados
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Lista de Proveedores seleccionados

Proveedor Lote N° articulos Valor total de Ia oferta Precio total estimado  Contrato Tipe Seleccionar Proveedores
Seller CO2 1 75.000 COP 0COP  CO1PCCNTR56402  Proceso de Contratacion si Evaluacion
de
No proveedores.

@ Volver Cancelar seleccion || Imprimir Fmahzaradjumcam(m

cade privacidad Normativa Ayuda | Espafiol (Colomb ¥ 018000-52.0808 soporte@secop gov.co Lunes a Viernes 7:00 am. - 7:00 pm. y Sabado 8:00 am. - 12:00 pm

llustracion 136. Lista de Proveedores seleccionados

2. Informe de evaluaciéon

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 econdémico 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;
0 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”.

Exorhork — Mand — Prosssos e I3 Enidad Bl — Procsse — Seleccion W depagha- 1000300 Ayuda (B

Infermacicn general ® Volver Cencelarseleccién || Imprimir | WNETCCEU < | >

Informe de evaluacion .
Informe de evaluacién

Observaciones

Crear desde documento tipe | Adjuntar nueve

N

Seleccione el documento |

Fecha y hora limite para recibir observaciones

al informe:

@ Volver Cancelarseleccién | Imprimir | [ETCECal < | =

llustracion 137. Adjuntar informe de evalucion

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.

Si el usuario escoge la opcién “Cambiar’, debe hacer clic en “Buscar documento” para importar el
documento con el informe de evaluacién desde su computador”.
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ANEXAR DOCUMENTO

@En caso de tener problemas con el proceso de carga, uilice la pagina altemativa
Al quitar la marca en "Guardar en la biblicteca de documentos”, el documento estara disponible solo en el proceso y no en la biblioteca de documentos.

No hay documentos anexos. Haga clic en Buscar documento o arrastre el documento a la ventana para anexarlo.

Anexar Cerrar

Consulte la lista de tipos de archivos no aceptados en el SECOP
Recomendaciones al anexar un documento
Convertir los documentos a formato PDF

Comprimir el tamafio del documento (por ejemplo zip)
Cargar los documentos desde una ubicacion localizada en su computador, en caso contrario el tiempo de carga puede ser superior al normal

Definir en los doecumentos el area de impresion.
Proteger documentos confidenciales asignande una contrasefia

llustracion 138. Buscar informe de evaluacion

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

en “Cerrar’.
ANEXAR DOCUMENTO

@En caso de tener problemas con el proceso de carga, utilice la pagina alternativa
Al quitar la marca en "Guardar en la biblioteca de documentos”, el documento estara disponible solo en el proceso y no en la biblicteca de documentos

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

Buscar documento

Guardar en la
Descripcion biblioteca de Progreso

documentos

20101562031 ’

20101562 pdf

llustracion 139. Anexar informe de evaluacion

Una vez que el usuario ha adjuntado el documento con el informe de evaluacién (ya sea mediante
plantilla o como documento nuevo) debe hacer clic en “Publicar”.

0 T 'l |
Jilm W | et -

Colombzo Compra [fcente

Procesos SECOP  Procesos ~ Modelos evaluacién Meni ~

Escritorio = Mend = Procesos de la Entidad Estatal = Proceso — Seleccion de pagina 10003909 Ayuda @
iformacion genora © Vot Cancela sooccion | imprme aE
2 ) Informe de evaluacion Informe de evaluacién
Observaciones
Fecha y hora limite para recibir e
observaciones al informe:, =
Fe v oo
Documento o o
Tiempo: 12 v : 00 v (6
Lu Ma Mi u vi Sa Do
Tipo 3
Informe de evaluacion 3 4 S s g s ~
S PP Ty T P T = Descargar | Cambiar
6 17 18 [ 22
. 25 s
Publicar

Cancelar seleccion Imprimir Guardar <

@ Volver

llustracion 140. Definir fecha limite para la presentacién de observaciones
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Después de hacer clic en “Publicar”, el SECOP Il muestra una pantalla de confirmacién diciendo que
el informe de evaluacién fue enviado a los Proveedores del proceso para observaciones.

i ~ Meni = Procesos de la Entidad Estatal — Proceso — Seleccion id de pagina: 10003909 Ayuda (B

Informacién general ¢ Datos guardados

Informe de evaluacion

¢ Informe de evaluacién enviado a los Proveedores del proceso

Observaciones

@® Volver Cancelar seleccion | Imprimir | Finalizar adjudicacion

Informe de evaluacién

Fecha y hora limite para recibir
2 dias para terminar
observaciones al informe:

Documento
Tipe Documento
Informe de evaluacion 20101562 paf Descargar
@® voiver Cancelar seleccion | Imprimir || Finalizar adjudicacion

llustracion 141. Publicar informe de evaluacién

Realizada la publicacion del informe de evaluacion es posible iniciar la apertura del sobre economico.

3. Observaciones

En esta seccion el SECOP Il muestra una lista con las observaciones enviadas por los Proveedores
al informe de evaluacion.

Observaciones recibidas

Obzenvacicnes al informe de evaluacidn

Referencia Remitente Asunto Fecha de envio Estado

CO1.MSG.6127 Zund Sind Fihl Observacion a la evaluacion 7 minutos de Pendiente Wer Contestar
tiempo observacion
transcurrido

CO1.M5G 6128 Entidad Privada Observacion a la evaluacion 2 7 minutos de Pendiente Mer Contestar
tiempo observacion
transcurrido

271272014

llustracion 142. Observaciones al informe de evaluacion
Los usuarios pueden:

= “Ver observacién” para consultar el detalle la observacion enviada por el Proveedor.

= “Contestar” para responder la observacion del Proveedor. La Entidad Estatal puede:
(i) Aceptar o rechazar la observacion; (ii) Indicar si la respuesta es para todos los
Proveedores o sélo para el que realizé la observacion; (iii) incluir una justificacion
para la aceptacion o rechazo; y (iv) Anexar documentos.
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Para finalizar la respuesta el usuario debe hacer clic en “Presentar”

Responder observacion

Decision | aceptado () Rechazado
Destinatarios | Seleccions E|
Anexos Anexar Seleccionar documentos cargados anteriormente

Presentar

llustracién 143. Responder observaciones al informe de evaluacién

Tras responder a todas las observaciones el usuario debe hacer clic en “Finalizar adjudicacion” para
que el SECOP Il habilite la seccién “Informe de seleccion”.
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XXI. Publicacién Informe de seleccion

El informe de seleccion, anuncian el o los Proveedores adjudicatarios que haya presentado el Lance
mas bajo. En el acto de adjudicacién, la Entidad Estatal indicara el nombre de los Proveedores y el
precio del Ultimo Lance presentado por cada uno de ellos.

En esta seccion el usuario genera el informe de seleccion con el cual se adjudica el proceso al
Proveedor seleccionado. Al igual que con el informe de evaluacion, el usuario puede seleccionar una
plantilla desde la que crea el informe de seleccion, o cargar el documento en el SECOP Il desde su

computador.

Informacidn general
Informe de evaluacidn

Observaciones

o Informe de seleccion

llustracion 144. Seccion del informe de selecciéon

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

Informe final
Crear desde documento tipo
Seleccionar una plantilla | Seleccione E|
Anexar una nueva
@ Vohver Cancelar seleccion Imprirmir Confirmar <
llustracion 145. Adjuntar informe de adjudicacion y confirmar
Informe final
Tipo Documento
Informe final Experiencia. pdf

Descargar

Publicar

llustracién 146. Publicar informe de seleccién

En esta seccion el SECOP Il muestra otras dos opciones: (i) Imprimir, que genera un archivo PDF
con el informe de seleccién; y (ii) Cancelar seleccion, que elimina la adjudicacion. Recuerde que esta
Ultima opcién implica una terminacion anormal del proceso.
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XXIl. Gestién del contrato

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

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 confirmacién Fecha de aprobacion Estado Cuantia del contrato
CO1.PCCNTR43801 Mueva Entidad 27/12/2014 08:55 PM Contrato en edicion 30.000 COP
CO1.PCCNTR.43802 Zund Sind Fihl 27122014 08:55 PM Contrato en edicion 10.000 COP

llustracion 147. Ingresar al contrato

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

Informacion general
Condiciones

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

Modificaciones del C_..

llustracion 148. Secciones del formulario del contrato

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 |l sea almacenada y que
el mismo usuario u otro con acceso al contrato puedan seguir configurandolo mas adelante.
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- Confirmar contrato =

llustracion 149. Guardar formulario del contrato

1. Informacién general.

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 seccion mensajes el area de trabajo del Proceso. Cuando la Entidad Estatal tenga los datos
completos del formulario a continuacién, puede empezar con la elaboracién 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 liquidacién 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

Nimero del Contrato
Objeto del contrato

Tipo de Contrato

iAsociado 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
4

En edicién

24 minutos de tiempo transcurrido (10/06/2015 05.26.45 PM{UTC-05-00) Bogots

Lima, Guita)

CO1.PCCNTR.33303 *

Suministros
® 5i U No *

* Supervision ) Intermediacian *

Agregar
=
=
® 5i ) No
= [l L]
K
® 50 No
=k
=
® 5i ' No
=
=
® 5i ) No
=
=

llustracion 150. Informacién general del contrato

En el caso de que el usuario desee asociar el contrato a otro, debe hacer clic en el link “Agregar”. El
SECORP Il abre entonces una ventana con la lista de los contratos de la Entidad Estatal. El usuario
tiene que activar la casilla a la derecha del o de los contratos que quiere asociar, y hacer clic en

“Confirmar”.
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X

CONTRATO(S) ASOCIADO(S)

Buscar contratos

Buscar por Buscar
Resulados
| Hdmerg del Contrato Proveedor  Unidad de contratacién Proceso de Contratackin Valor Estado
CO1.PCCNTR.33303 Proweedor Dependencia 1 WiCu-1001 550000 COP En
Reagisirado epcucibn
| CO.PCCNTR. 34501 Prowesdor Dependencia 1 Wil 100% S00.000.000 COF En
Resgitrado Epcuciin
|| CO PCCNTR. 24804 Proweedor Dependencia 1 Re Es 1001 100000 COP Pronto a
Resgitrado enviar al
Proveadar

Easze

llustracién 151. Contratos asociados

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

llustracion 152. Anular Contratos asociados
e Informacién 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
Compradares
oA

Provesdores ﬂ

Informacion del Proveedor contratista

* Proveedor Registrado
Co mipral iares
NIT: 232323443

llustracion 153. Entidad contratante y Proveedor contratista
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e Cuentabancaria del Proveedor.

Si el o los Proveedores adjudicatarios tienen sus datos bancarios diligenciados en su perfil
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 informacién el usuario debe hacer
clic en “Editar informacion”.

Cuenta bancaria del proveedor

Proveedor Mombre del banco Tipo de cuenta Nimero de cuenta

Proveedor Resgistrado Bancalberto Corriente 232122342 editar
informacion

llustracion 154. Cuenta bancaria Proveedor
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
Numero de cuenta 232122342

Canc elar

llustracién 155. Informaciéon cuenta

Si el adjudicatario es un proponente plural el SECOP permite definir una Gnica cuenta para el mismo
0 una para cada Proveedor que lo integra.

Cuenta bancana del proveedor

I ® Cusntaz bancanas distintas por provesdar Cuenta bancana de la unidad t2mporal I

Proveador Nombre del banco Tipo de cuenta MNimero da cuenta

IP.UT City Bank Corrienta 438752437 aditar

nforrnacidn

llustracion 156. Cuentas por Proveedor
e Informacién del contrato.

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

Tipo de proceso  Minima cuantia
Unidad de contratacion Dependencia 1
Proceso de Contratacion  MiCu-1001
Titulo de la oferta Cferta MiCu-1001

Cuantia del contrato 990.000 CCP

llustracién 157. Informacién del contrato

Al terminar de diligenciar esta seccion, el usuario debe hacer clic en “Guardar” y luego en “>”.

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

llustracion 158. Condiciones de ejecucién y entrega
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 emisidon de cédigos de autorizacién para la
facturacion. Esta condicion es opcional y por defecto esta desactivada. En caso de ser
activada en la grilla de facturas del “Paso 6 — Ejecucién del contrato”, para cada hito de
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facturacion el SECOP Il ofrecera la opcién de generar este codigo y solo tras su emisién
el Proveedor podra registrar la factura correspondiente. Es importante tener en cuenta
que esta configuracién solo puede ser realizada en la creacion del contrato, después no
podra ser cambiada.

Consultar la informacion 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 presenté la garantia
de “Seriedad de oferta”, aparecera una grilla desde la que el usuario puede consultar
su detalle y descargar los documentos asociados.

Consultar si el contrato tiene anticipos y, en su caso, su configuracion. Esta informacion
viene definida desde el Proceso de contratacion, pero en la creacion del contrato el
usuario puede editar el porcentaje del anticipo y los hitos de amortizacion.

Configuracion financiera - Configuraciones generales

&£ 5e requieren emisiones de codigos de

. ® 51 O No
autorizacion?
Configuracion financiera - Garantias
¢ Solicitud de garantias? Si No

Seriedad de la oferta Si " No

% del valor del contrato &
Cumplimiento Si No
Responsabilidad civil extra contractual Si 0 MNo
Valor de la Garantia cor
Fecha limite para entrega de garantias: 12/06/2015 05:26 AM Fecha de entrega de garantias:
Garantias del proveedor:
Id de la garantia Justificacion Tipo de garantia Valor Emisor Fecha fin Estado
CO1WRT.19801 Seriedad de la oferta = 1.000,00 CCP 31122015 ((UTC-05:00) Bogotd, Lima, Quito) Aprobada Detalle

Configuracion financiera - Pago de anticipos

&Pago de anticipos? Si ' No
% del anticipo: 50*

Valor del anticipo: 495.000,00 CCP

¢;Patrimonio auténomo? Si® No*
éCuenta bancaria? Si No*
Otro:
Pago % del valor
Pago 001 50
Amortizacién: Pago 002 50
Total: 100%
Barrar

llustracion 159. Configuracion financiera del contrato
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e Condiciones de facturacion y pago.
En este apartado el usuario puede establecer la forma y plazo de pago de la o las facturas

asociadas al contrato. Para ello el SECOP Il ofrece dos campos desplegables en los que es
posible definir las opciones deseadas.

Condiciones de facturacion y pago

Forma de pago Cheque r
Plazo de pago de la factura | 30 dias r

llustracién 160. Condiciones de facturacion y pago
e Informacidn presupuestal.

Aunque el SECOP Il carga automaticamente esta informacién de la indicada en el formulario
de creacion del Proceso, el usuario puede actualizarla. En esta seccion el usuario puede
definir: (i) el destino del gasto (i.e. inversion o funcionamiento); (ii) el origen de los recursos
(i.e. recursos propios, presupuesto 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.

Informacion presupuesial

Destinacion del gasto  Seleccione v
Origen de los recursos  Seleccione v
Entidad Estatal registrada en el SIIF S ® Mg

CDPNVigencias Futuras (Recuerde que es necesario agregar al menos un CDP o una AVF Extraordinaria si es el caso)

Cadigo Tipo Estado Saldo Saldo a comprometer

No se han encontrado

Agregar cadigo | Borrar
Saldo de CDP
Saldo de vigencias futuras
Saldo total a comprometer 0 COF
Realizar consulta a SIF
Fecha de consulta SIIF -

Consulta SIIF | Validar

llustracion 161. Informacion presupuestal
e Compromiso presupuestal de gastos.

En esta seccién 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

Codign compromiso Tipo Fecha Compromiso Estads compromiso Valor compromiso AVEICDP Monto por Presup a liberar

Mo ze han enconirade

I Agragar cadigo de Compramiso I Borrar

llustracion 162. Compromiso presupuestal de gastos
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 cédigo presupuestario correspondiente.

Cadigo del compromiso

Tipo de compromiso Presupusatal (COF)
‘Wigenca Futura (26F b

Codigo del compromiso

Walor Actual Compromisos I I
Vigancias Futuras
Codigo del presupuesto
Sekeccions [=]*
relacionadia T e———
EI— R Re—

llustracion 163. Codigos de compromisos

En caso de que el usuario se equivoque o desee eliminar un cédigo de compromiso, debera
seleccionar la casilla a su izquierda y hacer clic en borrar.

Si el cadigo es correcto y la Entidad esté registrada en SlIF, el tras diligenciar el formulario el usuario
debe hacer clic en “Consulta SIIF” y una vez recibida la informacion del Ministerio, hacer clic en
“Validar”. Esto comprueba que el valor comprometido es menor al disponible.

Cadigo Tipo Estado Saldo Saldo a compromater  PCI Code

m 215 CoOP Ho validado 02-01-01-000 Editar
Agregar oidigo
Sakdo de COP
Saldo de vigencias fuluras
Saldo total & comprometer 0 COP
Realizar consulta a SIF

Facha de consulta SIF -

Consulta SIF walidar

llustracion 164. Borrar codigos de compromiso

e Comentarios.

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

Nimero del Contrato CO1.PCCNTR.33303
Proveedor Froveedor Resqgistrado
Creado por

Agregado en
Comentario

llustraciéon 165. Comentarios

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 jError! No se encuentra el origen de la referencia.. jError!
No se encuentra el origen de la referencia.). Esta seccion es opcional y no se refiere al
anexo con la minuta del contrato, el cual debe ser adjuntado en la seccién 5. Documentos
del contrato, que sera explicada posteriormente.

Anexos del contrato

Descripcion Nombre
No se han encontrado
Agregar Borrar Anexar documento

llustracién 166. Anexos al contrato

e Direccién de notificaciones.

El SECOP Il carga automaticamente esta informacion a partir de la indicada por el Proveedor
en su ficha. Pero el usuario puede actualizarla. Para ello debe hacer clic en el botén “Editar
direccion” con lo que accede a un formulario de actualizacién.

. TODOS PORUN
GOBIERNO DE COLOMBIA NUEVO PAIS

FAZ EQUIDAD EDUCACION

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

"|“|II|I|I www.colombiacompra.gov.co



Direccion de notificaciones

Colombia Compra Eficiente

Direccion de notificaciones
Ubicacion

Pais

Departamento

Municipio

Direccion

Carrera 117 # 45 -66
CO-DC - Distrito Capital de Bogota
COLOMBIA

Distrito Capital de Bogota

Carrera 117 #45-65

Codigo postal

Grados (°) Minutos (') Segundos (")
Latitud:

Longitud:

Editar direccion

llustracién 167. Direccidon de notificaciones

e Direcciones adicionales.

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

También puede consultar el detalle de la o las direcciones adicionales establecidas (para lo
que debe hacer clic en “Detalle”. Asimismo puede eliminarla seleccionando el check que
aparece a la izquierda de la direccién y haciendo clic en el botén “Borrar seleccionado”.

Direcciones adicionales

D Direccion Ubicacion

D 1

Agregar ubicacian

Carrera 156 # 34-64 COLOMBIA = Distrito Capital de Bogota

Barrar seleccionado

llustracion 168. Direcciones adicionales

3. Bienes y servicios

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

1@  En preguntas sobre precios no incluya IVA

Ref. Articulo. Descripcion Cantidad  Unidad Precio unitario estimado
1 A 1.200,00 UN 12.000,00
@® Volver

llustracion 169. Bienes y servicios

4. Documentos del Proveedor

Precio total estimado

14.400.000.00
Precio unitario Precio total estimado
13.000,00 14.400.000,00

Precio total sin VA
15.:600.000,00

Precio total sin IVA

15.600.000,00

En esta seccién el SECOP Il muestra los documentos que la Entidad Estatal configurd durante la
creacion del Proceso que el Proveedor adjudicatario debia entregar con el contrato (ver seccién
iError! No se encuentra el origen de la referencia.. jError! No se encuentra el origen de la
referencia.). 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 acreditacion de los requisitos habiltantes. Para solicitar un documente marque el cuadro gue aparece a la derecha.

Fitrar per famila| Seleccione El
Documento
- Formato de Experiencia
- Certificaciones

Documento de identificacion (Persona natural: cédula de ciudadania; cédula de extranjeria; o, pasaporie. Persona juridica: certificado
de existencia y representacién legaly

RUP
RUT

Limitaciones del representante egal (stlo para persenas juridicas)

Actividades por el objeto social (sblo para personas juridicas)

Persona natural: informacién contable del dltime afic y s declaracion de renta del altimo afio. Persona Juridica: Estados financieros.

auditados del (ftime ejercicio (Articulo 9.2(c) del Decrete 1510 de 2013). Si el oferente es de creacion reciente (menos de 1 afio)
deben ser los del (lttimo de corte trimestral o los de apertura si el oferente tiene menos de 3 meses de constituide

Formato de saldos de contratos en ejecucién
Actas de Junta

Actas de Asamblea

Anexo de Acreditacién de experiencia

Anexo de Acreditacion de capacidad financiera

de Acreditacion de i or
Certificado de constitucion de proponente plural
Certificacion de tamafio empresarial (MiPyme)

Plan de amortizacion

Documentos administrativos

Fase de Contrato Fase de Habilitacién
E
]
]
o
sl
sl
0
]
]
]
[
B
0
0
1=
Fase de Contrato Fase de Habilitacion

I MNugve documento

Diligenciar para solicitar otro documento

llustraciéon 170. Documentos del proveedor
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TODOS PORUN
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

Tras la seleccién de la lista de documentos, el usuario debe definir el plazo maximo en que el
Proveedor puede entregar los documentos. En todo caso en el SECOP Il este plazo es indicativo ya
que la plataforma no bloquea el envio de los documentos por parte del Proveedor aunque haya
pasado la fecha limite. Es decision de la Entidad Estatal aceptarlos o no.

Configuraciones de documentos del proveedor

Plazo maximo para el proveedor entregar los
1200602015 0525 AM E
documentos de adjudicacion:

Fecha de entrega de documentos del
proveedor:

llustracion 171. Configuraciones 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.

Ademaés el usuario podra establecer si los documentos del contrato deben ser 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
D Contrato.pdf Contrato.pdf Descargar
Crear desde documento tipo Anexar documento Borrar
Documentos del Proceso son firmados por el ~
©5i O No
comprador y proveedor:
Firma del contrato 13/06/2015 12:00 =

@ Volver Confirmar contrato | < || =

llustracién 172. Documentos del contrato

6. Ejecucion 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 Ejecucion 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 ejecucién con base en la
entrega de bienes y servicios por parte del Proveedor) o plan de avance (si la ejecucion del
contrato se mide por porcentaje de avance).

Ejecucion del Contrato

llustracion 173. Ejecucién del contrato

= Planificacién por porcentaje.

Para acceder a este tipo de planificacion el usuario debe seleccionar la opcion “Porcentaje”
y en el formulario que aparece hacer clic sobre “Crear plan”.

Ejecucion del Contrato

@ Porcentaje @ Recepcion de articulos
Cancelar Plan

Fecha real de entrega % sjecucion real  Estado

Referencia Fecha prevista de entrega % ejecucion prevista
Mo se han encontrado

llustracion 174. Planificacion del porcentaje

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

Tipos e plan £ poroEnisje Sk Bjecucdn
Rederencia del plan

Fecha de sjecucion

[

prevista

% ajecusitn prevista

Obssrvacionss de snlrega

llustracién 175. Crear plan de ejecucion
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El usuario debe repetir este proceso las veces necesarias para completar la planificaciéon 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”.

Ejecucion del Contrato

@ porcentaje | Recepcién de articulos.
Crear Plan Cancelar Plan

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

llustracién 176. Crear plan por porcentaje
=  Planificacion por recepcion de articulos.
Para acceder a este tipo de planificacion el usuario debe seleccionar la opcion “Recepcién
de articulos”. EI 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”.

Ejecuciin del Contrato

Porcentae '@ Recepciin de arficulss
Wistn de planes

e
- fesEnadn e planasdn

llustracion 177. Crear plan por recepcion de articulos

El SECOP Il muestra un formulario en el que el usuario debe: (i) indicar la fecha prevista de
entrega; (ii) escribir las observaciones que considere oportunas Yy (iii) hacer clic en “Afadir

articulo”.
Crear Plan
Tipo de plan  por canSided & reclin
Fecha prevista de entrega = I
Dbservaciones de enfrega |
Articulo Descripeidn Unicdsd  Cantidad & recibir

No se fan enconiredo

Cancelar Cramdar
llustracion 178. Configuracion del plan
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Al seleccionar afiadir articulo aparece otro formulario en el que el responsable del contrato
tiene que seleccionar el bien o servicio del contrato a que corresponde la entrega, indicar la
cantidad prevista, y hacer clic en “Guardar”:

Afiadir articulo

Articule | 1 - Descripcidn El

Cantidad a recibir £0.000.000|

llustracion 179. Afadir articulo

Por ultimo el usuario debe hacer clic en “Guardar”.
Craar Plan

Tipo die plan  por castidad & recibir

Fecha prevists de erdrega 22082015 1200 E

Frimena entrega de arlin.-l:!ﬂ
Obssrvaciones de srdrega

Articulo Descripeion Unidad  Cantidad a recibir
1 D s o ri paidn L1]/] 25,000 Editar Borrar

Afiadir arlicula

cunml#

El usuario debe repetir el procedimiento indicado tantas veces como sea necesario para
completar el plan de hitos de entrega.

llustraciéon 180. guardar

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.

Recepdsn ne plancada

Refeencin  Descsipsin nidad Cartcez azidimede Cantclad Faraads Carticad Recizica Cantcdad en fana Estada
LR} Desgripoidn un 100.000.000 100.000.000 Q 100.000.000 Planesdo Crear Plan | Recepoidn no Planeads

Fecha prevista de enirega Cantidad a resibit Fecha real de entrega Cantidad Redibida Estodo

15082015 1200 FM [LTC -2 i
25082015 1200 PU

0208 1200 PU (U7 5o 28,000,000 P PR

50,000,000 ° Frendimne

50,002,000 [ Pesdante

llustracion 181. Cancelar hitos del plan

ElI SECOP Il ofrece también al usuario la posibilidad de modificar la interfaz de la planificacion
por articulos. Para ello el usuario debe hacer clic sobre el link “Vista de planes”:
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Ejecuciin del Contrato

Paorcentaje "% Recepciin de articules

llustracion 182. Vista de planes

Como resultado aparece un entorno de planificacion con un disefio similar a la de la
planificacién por porcentajes descrito en la seccién anterior (ver el apartado Planificacién por
porcentaje).

Ejecucién del Conirate

Porcantaje 2 Recepcidn de aticulos
Crear Plan Cancelar Phn
Fecha prevista de entrega ‘Cantidad de Arficulos a Recibir  Fecha real de entrega ‘Cantidad Articulos Recibidos  Estado

llustracién 183. Entorno planificacion
Para volver a la vista por defecto el usuario debe hacer clic en “Vista articulos”.
e Facturadel contrato.

Partiendo de la informacion establecida en la configuracion financiera del contrato respecto
al pago de anticipos, el SECOP Il muestra la informacién asociada a las facturas planificadas.

En el caso de que la Entidad Estatal haya establecido en las condiciones generales (ver
seccién 2. Condiciones) que es preciso contar con un codigo de facturacion, el SECOP I
ofrece un enlace “Generar” junto a cada factura planificada. Al hacer clic en este enlace es
creado el codigo de facturacion para el Proveedor.

Factura del contrato

1d de pago %de amortizacion  NGmerode factura  Fechade emision  Fechade recepcion  Valor neto de la factura  Valor total de la factura  Valor de amortizacion  Valor apagar  Estado

Pago 001 s - - - - - - - Pendiente
P =1
autorizacion

Pago 002 S0 = = 2 = z 2 - Pendiente
de

autorizacion

llustracion 184. Facturacion del contrato

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

Factura del contrato

Id de pago % de amortizacion Nimero de factura  Fecha de emision Fecha de recepcion Valor neto de la factura  Valor total de la factura  Valor de amortizacion Valor apagar  Estado

Pago 001 s0 - - = - - - - [Pendiente
de

registro

Pago 002 s - = - - = 5 - [ Pengiente
de

registro

llustracion 185. Facturacion pendiente de registro
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e Balance de pagos y Balance de entregas.

Esta seccién ofrece a los usuarios informacion sobre la planificacion del contrato y su estado
actual.

Balance de pagos y Balance de entregas

% del valor del contrato % del valor amortizado
Valor total contrato: 5950.000,00 COP - -
Valor anticipo:  485.000,00 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: 455.000,00 COP 50% 100%
Valor pendiente de pago: 455.000,00 COP 50% -
Valor pendiente de ejecucian: $80.000,00 COP 100% -

llustracion 186. Balance de pago y de entregas
e Documentos de ejecucién 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 se han encontrado

llustracion 187. Documentos de ejecucion

7. Modificaciones del contrato

Durante la creacién del contrato esta seccién esta bloqueada, por lo que no es posible acceder a
ella.

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.
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i. Confirmacion del contrato por la Entidad Estatal

Tras completar los pasos correspondientes a la creacion del contrato, el usuario debe hacer clic en
“Confirmar contrato.

Guardar Confirmar contrato =

llustracién 188. Confirmar contrato
Si no hay flujo de aprobacién el contrato queda aprobado automaticamente y a la espera de su envio
al Proveedor. Si existe flujo de aprobacion, el contrato debe ser aprobado por el responsable de esa
tarea antes de ser enviado al Proveedor.

ii. 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 =

llustracién 189. Enviar contrato al Proveedor

Al enviarlo el estado del contrato pasa a “En revision del Proveedor”.

CONTRATOS Opciones v
Referencia Proveedor Fecha de creacidén Fecha de aprobacién Estado Cuantia del contrato
CO1.PCCNTR.33303 Proveedor Resgistrado 10/0642015 05:37 PM - En revision del Proveedor 990.000 COP

llustracién 190. Estado contrato

iii. Aprobacién del contrato por la Entidad Estatal

Una vez que el Proveedor aprueba el contrato y anexa la version firmada en la seccién de contratos,
el SECOP II habilita el contrato para aprobacion de la Entidad Estatal.

CONTRATOS Opciones v

Referencia Pr. r Fecha de creacion Fecha de aprobacion Es Cuantia del contrato

CO1.PCCNTR.33303 Proveedor 10/06/2015 05:37 PM - Pendiente de 590.000 COP
Resgistrado aprobacion

llustracion 191. Aprobacién contrato por parte de la Entidad Estatal

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 (por ejemplo el contrato firmado).
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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 =

llustraciéon 192. Enviar contrato para aprobacion

Si no hay flujo en esta tarea el SECOP Il habilita entonces las opciones “Rechazar contrato” y
“Aprobar contrato”.

Rechazar contrato Aprobar contrato =

llustracion 193. Rechazar o aprobar contrato

Tras revisar el contrato el responsable de la Entidad Estatal debe hacer clic en la opciéon que
corresponda.

e Aprobacion del contrato.

El usuario debe acceder a la seccion “Documentos del contrato”. Ahi puede cargar la
documentacion que considere oportuna (por ejemplo el contrato firmado por la Entidad
Estatal) y que estara también accesible para el Proveedor y los usuarios que consulten el
contrato.

Ademas debe activar la opcién “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 )
@ 570 No
comprador y proveedor:
Firma del contrato =

llustracion 194. Aprobacion del contrato

Por ultimo debe hacer clic en “Aprobar contrato”, con lo que el estado de éste pasa a “En

ejecucion”.
CONTRATOS Opciones v
Referencia 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

llustracion 195. Contrato en ejecucion

También se activan las opciones de modificacién del contrato y evaluacién del Proveedor.
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Evaluar proveedor Modificar =

llustracion 196. Evaluar Proveedor / Modificar

e Rechazar el contrato.
En caso de que el responsable de la Entidad Estatal rechace el contrato, éste vuelve a
guedar en modo edicion para que el usuario realice todas las modificaciones que considere
oportunas.
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,

c. Gestion de las garantias del Proveedor

El Proveedor puede remitir las garantias exigidas en el contrato de forma conjunta o por separado.
Cada vez que envie una el SECOP Il envia una alerta por correo electrénico al responsable de la
Entidad Estatal.

A fin de revisar la garantia el usuario de la Entidad Estatal debe ingresar en el contrato, lo que puede
hacer por dos caminos:

e Acceder alos Procesos de la Entidad y luego al contrato del Proceso deseado.
e Entrar en la seccion de Contratos de la Entidad Estatal y en ella seleccionar el contrato que
vaya a ser gestionado.

Dentro del contrato es preciso ir a la seccién “Condiciones”.

Informacion general

Condiciones

Bienes y servicios
Documentos del Proveedor
Documentes del contrato
Ejecucidn del Contrato

Medificaciones del Contrato

llustracion 197. Gestion de las garantias condiciones

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 informacién
de la grilla aparece el estado de la garantia (si ha sido aprobada o no por la Entidad Estatal).
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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

CO1.WRT.18601 Seriedad de la oferta = 1.000,00 COP = INNZ2018 ¢

llustracion 198. Garantias del Proveedor

Ademas cada garantia cuenta con un link “Detalle” que permite a los usuarios consultar la
informacion pormenorizada de esa garantia.

DETALLE DE LA GARANTIA
Id de la garantia CO1.WRT.20201
Estade Pendients

Justificacion R ilidad civil extra

Tipo de garantia |2/ Contrato de seguro
Fatrimonio auténomo

Garantis bancaris

Entidad aseguradora Entidad aseguradora
Nimero de poliza 12345878
Tomador Proveedor Registrado

Beneficiaric Entidad Registrada

Justificacion Valor del amparo Vilido hasta
Responssbilidad civil extra 100.000.000,00 COP T horas de tiempo transcumido (7301
contractual Bogais, Lima, Quik)
Descripcion Nombre del documento
D Documento. pdf Documento. pdf Descargar

Cancelar

llustracion 199. Detalle de la garantia

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 opcion adecuada vy, si rechaza la garantia indicar la justificacién
en el campo que aparece.

En el caso de que la Entidad Estatal haya definido un flujo para esta tarea, sera el responsable de la
misma el que realice la aprobacién de las garantias.

EI 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

© Aprobar @ Rechszar
Razdn

Id de la garantia CO1.WRT.20801
Estado En aprobacién
Justificacion Responsabilidad civil extra contractual
Tipe de garantia J Caontrate de seguro
Patrimonio suténomo

Garantis bancaria

Entidad aseguradora Entidad aseguradora
Nimero de pdliza 12345878
Tomador Proveedor Registrado

Beneficiaric Entidad Registrada

Justificacion Valor del amparo Vilido hasta
Responsabilidad civil extra 100.000.000,00 COP T horas de tiempo transcumido (13002015 120000 FMLTC-1500
contractual Bogatd, Lime, Quita
Descripcion Nombre del documento
D Documento. pdf Documento. pdf Descargar

Cancelar

llustracién 200. Gestion de la garantia

d. Seguimiento de la ejecucién del contrato

El SECORP 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.
e Entrar en la seccion de Contratos de la Entidad Estatal y en ella seleccionar el contrato que
vaya a ser gestionado.

Una vez haya accedido al contrato el usuario debe seleccionar la seccién “Ejecucion del contrato”
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Ll Informacion general
k@ Condiciones
KN Bicnes v =ervicios

LW Documentos del Proveedor

8 Documentos del contrato

E""u Ejecucion del Contrato

r@ IV odificacicnes del Contrato

llustracion 201. Ejecucién 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 arficules

I Craar Plan Cancelar Plan Fecepciin no Planeada I

Réfarencia Fecha prevista de entrega % ejecucion pravista Facha real de entregs % ejecucidn real [Estadi
. Frimera 10ER01S 1200 P (LT S reres) 25,00 - Fenderze
referenca
@ 7 Segunda Z2MDE2015 12:00 PM (LT -3 horas T5.00 - Pendiente Ver Confrmar
o referenca
# L] Tercern Z0E2015 12:00 P (UTE -5 horea, 100,00 = Pandunie VT Confrmar

referenca

llustracion 202. Cumplimiento del plan de ejecucion
A la derecha de cada referencia del plan el SECOP Il ofrece dos enlaces:

= “Ver” lleva a una pantalla con la informacién detallada del punto de la planificacion.
Ademas aparece un boton “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 ejecucicn
Primera referencia

Pendiente

Fecha de efecucion 4 yio nors terminar frs0azars 122000

Lima, Gt

prevista

% ejecucion prewista 2500

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”.

llustracion 203. Ver plan

Confirmar plan

Tipo de plan
Referencia del plan

Estado del plan

por porcentaje de ejecucién
Primers referencia

Pendiente

Fecha de ejecucion | 4in o terminar (15002015 12:00:00 PMUTC-05,0) Bogetd

Lima, GQuik

prewvista

Fecha de ejecucion reall E I

% ejecucion prevista 25,00

¥ ejecucion real

Observaciones de entrega

e

Dado que el cumplimiento del contrato puede no corresponderse con el plan que la Entidad
Estatal ha establecido inicialmente, el SECOP Il ofrece la funcionalidad “Recepcion no
planificada”. Mediante la misma ella es posible incluir hitos no previstos para ajustar el plan
a la realidad.

llustracion 204. Confirmar plan

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 porcentaje de ejecucian
Referencia del plan
Fecha de ejecucion real 168/08/2015 12:00 E

% ejecucion real 25,00

Ejecucien de un 2% extracrdinaric.
Observaciones de entrega

CEFCEIEr
llustracion 205. Recepcién no planeada cumplimiento del contrato

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 15/06/2015 12:00 PM (UTC -5 haras) 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

o D Segunda 22/08/2015 12:00 PM (/TG -5 har=s) 75,00 - Pendiente Wer Confirmar
referencia

. Tercera 29/06/2015 12:00 PM (LTC -5 horzs) 100,00 = Cancelade
referencia

@ D Tercera 30/06/2015 12:00 PM (UTC -5 horss) 100,00 - Pendiente Ver Confirmar
referencia

I . = 1B/06/2015 12:00 PM (UTC 5 horss) 25,00 Adhoc Ver I

llustracion 206. Informacién recepcién no planeada
e Facturadel contrato.
En esta seccion del SECOP Il el usuario puede gestionar la facturacion asociada al contrato.

Para ello muestra los diferentes hitos de facturacion establecidos. Ademas, en el caso de los
contratos para los que esta establecido que es preciso generar cédigos de autorizacion para
las facturas, un link “Generar” permite al responsable de la Entidad Estatal crear dicho
codigo. Una vez generado aparece otro link “Cancelar” que sirve para que eliminar el codigo
creado.

Factura del contrato

ld e page % de 5 i tacturs  Cédigo de én  Fechadeemisién  Focha deresepeidn  Valornetode lafacturs  Valor total delafacturs  Valor deamortizacién  Valora pagar  Estado

Paga 001 50 - 1507600001 - - - - - - Pendienic
de registio

Pago 002 50 . . . - . . . . Pendsnte
oo [ET]

Buteazaciin

llustracién 207. Facturas del contrao

Cuando el usuario genera un cédigo de facturacion, el SECOP Il envia una alerta por correo
al Proveedor.

El Proveedor debe entonces registrar la factura en el SECOP I, que enviara un correo de
notificacion al responsable de la Entidad Estatal.

. TODOS PORUN
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Aparece entonces en esta seccion la informacion de la factura registrada junto con los links
para consultar el detalle de la factura y aceptarla o rechazarla.

Factura del contrato

W de pago % de amortizacion Wamero de facturs Cédigo de autorizacion Fecha de emision Fecha de recepcion Valar neto de la factura Valor total de la factura Valor de amortizackon Malor & pagar Estado
Pago 001 0 Fach0i AC. 150000001 ;amf:_z_m:soe:sa 300.000 COP 300.000 COP 150.000 COP 150.000 COP E:::::’:l
llustracion 208. Consulta/ Aprobar o rechazar facturas

Al hacer clic en el link deseado el SECOP Il abre una ventana con la informacion detallada

de la factura y muestra un formulario para incluir la fecha de recepcion de la factura, la fecha

estimada de pago, el compromiso presupuestal asociado y el plan de recepcion asociado. El

usuario también puede el documento asociado a la factura. En el caso de rechazar la factura

debe indicar la razon.

Por ultimo el usuario debe hacer clic en “Confirmar”. El SECOP 1l envia entonces un correo

al Proveedor notificandole la aceptacion o rechazo de la factura.

Estadoe Enviado por proveedor
Fecha de recepcion
15/06/2015 12:00 i
original -
Fecha estimada de page 30/08/2015 12:00 E
% de amortizacion 50%
Valor de amortizacion 150.000 COP
Valor a pagar 150.000 COP
Compromise presupuestal  Seleccions El
Plan de recepcion | Primers referencis El
“ Aprobar Rechazar
Descripcion Nombre del documento
D Documento. pdf Documento. pdf Descargar
Bomrar Anexar
llustracion 209. Confirmar factura.

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 notificacion del pago.

Factura del contrato

Id de pago % de amaortizacion Mimero de factura Codigo de autorizacion Fecha de emision  Fecha de recepeion alor neto de la factura Valor total de la factura Valor de amortizacidn Valor a pagar. Estado

- Pendiente
de

adtorzacin

llustracién 210. Estado factura
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Una vez confirmado el pago, el estado de la factura pasa a “Pagado”.
e Balance de pagos y entregas.

El SECOP Il va modifica automaticamente esta seccion conforme los responsables del
contrato actualicen la informacién de la facturacion 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% -

llustracion 211. Balances de pagos y entregas
e Documentos de ejecucidon 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 seccidn desde su
cuenta.

Documentos de ejecucion del contrato

Descripcion Nombre del archivo Cargado por
D Documento.pdf Documento. pdf Comprador Descargar
Borrar Cargar nuevo

llustraciéon 212. Documentos del contrato

e. Modificacién de contratos

El SECOP Il permite realizar la modificacién de los contratos generados en esta plataforma de forma
rapida.
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Estas modificaciones son responsabilidad de la Entidad Estatal, pero su informacion es publica ya
gue queda un registro de ellas. Ademas, cuando una Entidad Estatal realiza una modificacion, ésta
es comunicada automaticamente por correo electrénico a los Proveedores afectados.

i. Acceso al menu de modificaciones.

Para acceder al entorno de gestion de las modificaciones el usuario debe hacer clic en el boton
“Modificar” que aparece en todas las paginas de la gestion del contrato tras haber sido aprobado.

Evaluar proveedor <

llustracion 213. Modificar contrato

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 Unicamente seran accesibles aquellos pasos que correspondan segun la le tipo
de modificacion a realizar, los demés estardn 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 modificacion que realice.
5. Un sistema para cargar archivos asociados a la modificacion.

Moadificactin del Contr... & valver Finakzar Wodificacion Evaluar proveedor ‘Guardar medificackn Borrar moddicaciin
el e g O )
Condicionas.

Suspensidn de Contrato

Suipandar apoainants la eecusidn del contraly
Bienes y servicos
Reactivar el Contrato

Documentos del Prow..
Faasti

ar contrads suEpendice

Tor e e Interpretacion y Modificacion del Cantrata

Ejecicidn dé uma madifcaciin de hiemntacidn ¢ Madifzacitn del Caniats
6 Adicidn en Valor al Contr

Ejecucidn de una modi

eidn de Adicidn en Valar &l Conirafe

Reduccion del valor del Contrato

Ejecucidn de una modificaciin e Reduccidn del valer del Gondale

Cexién de confrato

Cambiar of provasdor Sal sontats

Prarraga de Tiempo del Conirate

Ejecusién d una madifeaciin de Prinoga de Tiempo del Cantada
Terminar el Contralo

Ejecucidn de una medifcaciin de Teminacidn o Contrale

Ejususitn 80 una madifeacidn da Casueigad da Cantrals

Cerrar conirato

Ejprueiin 80 una MamFEAtAN pas SuTar & soalEle (10gUn I5 Spamas)

[ Justrficacion de la modificacsdn

Documentos de la moedilicacidn

EULILEY Anaar documenios

Finakzar Wodificacion Evaluar proweeder Guardar & Barrar ‘

llustracion 214. Menu modificaciones al contrato
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ii. Tipos de modificaciones
El SECORP Il ofrece la posibilidad de realizar los siguientes tipos de modificacion:

e Suspensién de contrato. Con esta modificacion el SECOP Il detiene la ejecucion del
contrato. Durante ese periodo Unicamente sera posible afiadir y registrar facturas.

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

e Interpretacion y modificacion del contrato. Este tipo de modificacién permite actualizar la
mayoria de las condiciones del contrato salvo los bienes y servicios. Esta modificacion se
realiza por la Entidad Estatal sin que el Proveedor pueda participar (por ejemplo, la Entidad
Estatal puede subir un nuevo contrato y el Proveedor no puede aceptarlo ni firmarlo).

e Adicion en valor al contrato. Modificacion que Unicamente permite modificar las
condiciones y los bienes y servicios del contrato afiadiendo nuevos articulos o nuevas
cantidades (pero no precios unitarios). Es importante tener en cuenta que cuando la Entidad
Estatal realiza esta modificacion el Proveedor tiene que actualizar las garantias presentadas.

e Reduccién del valor del contrato. Modificacion orientada a disminuir el valor del contrato.

e Cesibén de contrato. Esta modificacién permite ceder el contrato de un Proveedor a otro. Al
realizarla el SECOP Il genera un contrato para el nuevo Proveedor y solo permite al primer
Proveedor consultar el estado del contrato hasta su cesion.

e Prdorroga de tiempo del contrato. Corresponde a la modificacion de contrato a utilizar en
los casos de ampliacion de su duracion.

e Terminar el contrato. Corresponde al cierre anormal del contrato. Dado que para cerrar un
contrato el SECOP 1l exige que el responsable de la Entidad Estatal haya evaluado al
Proveedor, en caso de que la evaluacion no haya sido realizada el SECOP Il muestra e
formulario de evaluacion antes del de modificacion (ver seccion jError! No se encuentra el
origen de la referencia.. jError! No se encuentra el origen de la referencia.).

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

e Cerrar contrato. Esta modificacion debe aplicarse para proceder al cierre de un contrato
una vez cumplido su alcance. Es importante tener en cuenta que para realizar el cierre es
preciso que estén cumplidas todas las fechas asociadas. Si no es asi seré preciso modificar
esas fechas para poder cerrar el contrato. Ademas, dado que para cerrar un contrato el
SECOP Il también exige que el responsable de la Entidad Estatal haya evaluado al
Proveedor, en caso de que la evaluacion no haya sido realizada el SECOP Il muestra e
formulario de evaluacién antes del de la modificacién (ver seccién jError! No se encuentra
el origen de la referencia.. jError! No se encuentra el origen de la referencia.).

iii. Realizacion de una modificacion.

Para realizar una modificacion 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 modificacidn

;Esta seguro de que desea oear Cesion de contrato?

Cancelar Confirmar

llustracién 215. Confirmaciéon de modificacién al contrato

El usuario tiene entonces que hacer clic sobre “Confirmar”.
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Segun el tipo de modificacion a realizar el SECOP Il genera diferentes formularios descritos mas
adelante.

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

Modificacsdn del Contr...

% Contrato CO1.PCCNTR.34601 sera REACTIVADO después que la Modificacion sea Publicada

Informacitn general

Finakzar Modificacion

‘Guardar modificacian Borrar modificacién

Evaluar proveedor

Condiciones

Bienes y servicios.
Documentos ded Prov.

Documentos del contr...

I Contrata CO1.PCCHTR 34601 serd HEACTIVADO después que la Modificacion sea Publicada I

e mocificacién de hisprlaciin § Modificasitn del Contalo

llustracion 216. Modificacién aplicada
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 modificacién: activa el flujo de publicacion de la modificacién si la Entidad Estatal
lo ha definido. Una vez autorizada esta modificacién el usuario debe hacer clic en el botén
“Publicar modificacion”.

Evaluar proveedor Editar Publicar modificacion Borrar modificacion

llustracion 217. Publicar modificacién

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.
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ALERTA X

n Exigten conlrales a50cia00s. Vaidas 5ila aceidn que estd a punto & ejecutar implica

glguna maodificacién a los coniratos

BITET
llustracion 218.Alerta de modificacion

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

XXIIl. Modificaciones y adendas

En esta seccion el usuario puede consultar los cambios realizados en el proceso (denominados
modificaciones si son anteriores a la publicacién de los documentos definitivos del proceso y adendas

si son posteriores) y realizar modificaciones o adendas.

.l'l MODIFICACIONES | ADENDAS Crear
Co1 AMD. 40201 Medificacicn al proceso
Razon:Ajuste de tiempos publicada
28122014 03:13 PM
CO1.AMD. 40207 Modificacicn al proceso
Razon:Mecesidad de mas publicada
tiempo
28/12:2014 02:54 PM

Wer mas »

llustracion 219. Seccion de modificaciones o adendas

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

en el proceso.
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- - Modificaciones 00 pagme Ayusa )

Susqueda de modificad

Beferenc Bet Tiwlo gel proceso Fasha oo modticaciin Estace
A X wa MC_K00001 copia & minutos de tempo yanscum: Acno
ancetas:
.
CO1AND 44304 " 3 028 0e tiempo tanscuX Acwo
OPCIONES veR HERRAMENTAS

es 70 £33 B350 Pimas moancaoine eamentas v o5t Gsooe

llustracion 220. Gestor de modificacién de SECOP Il

En esta seccion, el usuario también puede realizar una nueva modificacién o adenda haciendo “Clic”
en “Crear”. A continuacién, el SECOP Il le muestra los diferentes aspectos del proceso que puede
modificar. Para hacer la modificacion, el usuario debe redactar primero una justificacién y luego hacer
clic en “Realizar modificacion”.

Esaitorio = Menii = Procesos o la Entises Estatal — Proceso — Proceso en edicion 16 de pigine: 10004607 Ayuda @

PROYECTO DOCS EN OBSERVAC A A 3
JONES (© Volver GEEDEGIGLIERIIM  Cancelar modificacion | Ver modificacién | >

REF: Proceso 1111 Dedtar Ira

Licitacion piiblica -
Presentacion de observacionss Editar informacidn general

UC:Unidad Contratacion Modlificsciones al Cronograms de! Proceso e informacion genersl.
Equipo:Equipo de prusba / 25102120
1504:58 p.m. (UTC -5 horas)(UTC-0)  Editar configuracion

5.00) Bogots, Lima, Quio) Wodiicaciones &l modo de presentacion de ofertas:

Modificacion

Editar cuestionario

. ] roguntss, modificer dslos de los articalos, efc

Configuracién F

Editar evaluacion
Cuestionario o ; ;

Modificacionss & i3 configuracién (60 681 proceso.

e Editar Documentos del Proceso

Modificacién & los Documentos del Proceso
Documentos del Procesa
Cambiar los documentos administrativos para justificar la solvencia

Documentos de la oferta Este tipo de cambio le permitirs los que fos proveedores puedan justificar la

Justificacion de la modificacion

La justificacion de ls modificacion sl proceso es visible per los Proveedores suscritos &l proceso.

@anvev Realizar modificacion Cancelar modificacian Ver modificacidn =

llustracion 221. Crear modificaciones o adendas

Para ilustrar el procedimiento de modificaciones al proceso en este manual, escogeremos como
ejemplo una modificaciéon 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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Bresentacion de Ofertas

(58 [F

Apertura de sobres
Informe de presentacién de
22015 0950 AM

ofertas

Publicaciin del informe de.
2022015 0855
evaluacion de las Ofertas
Presentacion de
observaciones al informe de 211022015 10:00

evaluacién

Aceptacion de ofertas 211022015 1005

% [

Entrega de la garantia inica ___
de cumplimieato

‘Aprobacion de a garantia

(58

iinica de cumplimisato

Plazo de validez de las

e
:cf'mm

llustracion 222. Modificar cronograma del proceso de contratacion

Después de dar clic en “Confirmar”, el SECOP |l despliega una pantalla, que da la opcién de “Aplicar
la modificacion” o cancelarla (“Cancelar modificacién”). Si el usuario quiere confirmar la modificacién
al proceso, debe hacer clic “Aplicar modificacion”.

llustracion 223. Aplicar la modificacién al proceso

A continuacién, el SECOP Il muestra un mensaje de confirmacién notificando que la modificacién
se hizo exitosamente. Los Proveedores que se hayan suscrito al proceso recibiran una notificacién
del SECORP Il a su cuenta, avisandoles que la modificacién fue realizada por la Entidad Estatal.

100E00F00} PERRp—
i Publicacsen de B Initacien 7
Puicazénth Esusis revs 7

Ssstacin et 1

Aperun oe sobes 2

tome e paseticin ge e 7

Pubicscen s e n e o s O
Prcaaoenoecsuracns 3 fome & wakacen

Acegacn sechns &

g oo b gars énca o cumplmies

Aprobacen db 3 gaan3 iica e cumpiment.

Plazs oo v oo s ety

llustracion 224. Notificacion de la creaciéon de la modificaciéon
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XXIV. Ofertas en papel

Una vez que el usuario abre los sobres, y antes de empezar con la admisién o exclusion de las
ofertas, puede subir al SECOP Il ofertas que los Proveedores hayan hecho llegar en papel a la

Entidad Estatal.

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

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

= Pedirle al Proveedor que envié la oferta en papel que se registre en el SECOP I, siguiendo
los procedimientos explicados en el Manual de Proveedores para el USO del SECOP I
(http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/capacitacion/manual Proveedores p
ara el uso _de secop ii.pdf). Recuerde que si el Proveedor no se registra en el SECOP I
no es posible subir la oferta en papel pues en el SECOP Il toda oferta registrada debe estar
asociada a un Proveedor existente en la plataforma.

= Hacer clic en “Subir oferta en papel’

LINEA DE TIEMPO
Fecha de publicacién | . Plazo para presentar | . Respuesta a las +Presentacion de +Apertura de ofertas ~Fecha de inicio ~Publicacion Acto Fecha fin subasta
del proceso al al ofertas subasta Administrativo de
Proyecto de Pliego de | Pliego de Condiciones adjudicacion o de
Condiciones Declaratoria de Desierto
J
] 7) OBSERVACIONES A
LISTA DE OFERTAS (3) (® Abrir Panel | Opciones & DS DOCUMENTOS DEL | Contestar
— PROCESQ
Editar / ver
Lista de proveedores
Referencia de oferta Entidad Evaluacion Presentada
Lista de ofertas
prueba oferta_SASI_2 prueba Oferta en evaluacién 14/04/2015 03:16 PM ] Crear
Subir oferta en papel
prueba oferta SASI_1 porveedor T Oferta en evaluacién 14/04/2015 08:14 PM
L. o . Imprimir PDF
oferta prueba_SASI Proveedorl5 Oferta en evaluacién 14/04/2015 08:11 PM

llustracion 225. Ingresar a la opcion “Subir oferta en papel”

= Asignarle un nombre a la oferta, hacer clic en “Buscar/cambiar” para seleccionar al
Proveedor ya registrado y posteriormente hacer clic en “Subir oferta en papel”.
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Procesos ~ Contratos Proveedores ~ Menu ~ [l v _Q

Escritorio = Mend — Procesos de Ia Entidad Estatal = Proceso — Crear oferta Id de pagina:: 10003705 Ayuda @
OFERTA EN EDICION | @ Volver I Subir oferta en papel l
SASI_Manual_01 (Presentacion

de oferta) .

SASI| Manual 01 (Presentaciond “  INFORMACION

e oferta)

Seleccién abreviada subastainv |nformacion general
ersa

@ Informacion general Nombre de la oferta | Oferta en papel i |

0I0FOIOH00 Tipo. Oferaen pape

HORAS MINS SEG Proveedor

Proveedor06
Animales vivos
COLOMBIA, Bogota
NIT- 123987654

@ Volver Subir oferta en papel

llustracion 226. Ingresar tirulo y seleccionar oferente

= Después de hacer clic en “Subir oferta en papel’, el SECOP Il muestra un mensaje de
confirmacion de que la oferta fue creada y un formulario para ingresar todos los datos y
documentos de la oferta. El usuario debe hacer clic en “>” para diligenciar el formulario
siguiendo los procedimientos explicados para la presentacion de oferta en el Manual de
Proveedores para el uso del SECOPIIL.
(http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/capacitacion/manual Proveedores p
ara el uso _de secop ii.pdf).

Procesos SECOP  Procesos ~  Modelos evaluacion  Meni ~ [ - _

Escrtorio — Men{ — Frocess de la Entidad Estatal - Froceso — Oferta en edicion
BORRADOR —~

LPAMP Dic. 01 (Presentacion d [l Oferta creada

& oferta)

LPAWP Dic. 01 (Presentacion de | @ Volver Borrar  [ELEIFELEW  Validary actualizar
oferta)

Licitacion Plblica AcuerdoMar & INFORMACION
co de Precios
Alcaldia de Dosquebradas

Id da pagina:: 10003714 Ayuda (B

Informacién general

Informacién general
Nombre de la oferta Nombre de |a oferta en papel_EXT
Lotes
Tipo Oferta en papel
Cuestionario

Proveedor
Documentos

Panamericana

LRl Animales vivos
@m . @@ . @m NIT: 995895091

HORAS  MINS SEG

Buscar/ cambiar

@ volver Borrar  [SLEZRL M| Validary actualizar

llustracion 227. Oferta creada

= Si el proceso tiene lotes, el SECOP Il habilita una seccién para que la Entidad Estatal
seleccione los lotes para los cuales el Proveedor ha presentado oferta. Al terminar de
seleccionar los lotes, el usuario debe hacer clic en “>” para continuar llenando el formulario.
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&g ﬁ Akalsia de Dosqu.. ¥ .
se0 - Oferta en edicion

s o 1d ce phgne- 10003715 Ayuda D
BORRADOR =

LPAMP Dic. 01 (Presentaciéna | © YO0
0% ~ Lotes

IE

SECOP  Procesos ~ Modelos evaluacion  Mend ~ Ira

Borrar SRS Validar y actuaizar

Presentar oferta en los siguientes lotes
Licitacién Publica Acuerdo Mar 4

Lote A v

o de Precios

Alcaldia de Dosquebradas 2 Lote 8 <
mac al

i ©vorer vataay s | <[]

Cuestionario

oofoooo

llustracion 228. Seleccionar sobre al cual va a presentar oferta

A continuacién, la Entidad Estatal debe ingresar todas las respuestas al cuestionario que
realiz6 el Proveedor y hacer clic en “>”.

415 = Oferta en edicion

14 de pagnac 10003714 Ayuda B
BORRADOR = o 2173 e i v 30 iz <
LPAMP Dic. 01 (Presentaciona | © VOIEr sory R vasgary acuanzar
€ oferta) Verratumen |  Editar Sabre unica
Dic. 01 (Presentacion oe
5
Licitacién Piblica AcuerdoMar
code Precios
Alkcaldia de Dosquebradas
1= Lot= 1 Lote A {En pregunias sobre precios no inclya VA Borrar articule  Opciones w
Informacién general
Presio tota sin VA
Lotes o
Cuestionario Ret. Aicule.  Descripsion Cantdad Unidad Presic unitaric estimado Precie unitarie Precio total sin IVA
Documentss . Camatos 1

102 o e I
Loz LoeB En preguntas sobre precios no inckya VA Borrar articuis  Opeiones ¥
0OJO0R00)
o

Y ~— Pracio total sin VA
0.00

Fef. Ariculo.  Descripakén Canidad  Unidad Precis unitaris estimado Precic unitaria

Compion 10,00 u 15:3:::“:

Precio total sin IVA
.2

® valver Bomar [EEREIESIEL=W alidary actualizar -:

llustracion 229. Ingresar oferta econémica

En la seccion “Documentos”, la Entidad Estatal debe adjuntar todos los documentos anexos
que hagan parte de la oferta y el acuse de recibo de la oferta, que, como esta explicado
anteriormente, certifica la recepcién de la oferta en la fecha y hora establecida para ello en
el cronograma del proceso. Cuando haya terminado de adjuntar estos documentos, el
usuario de la Entidad Estatal debe hacer clic en “Finalizar oferta”.
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valuacion  Meni — ra
14 pyua (B

'd de pgine::

- - Oferta en edicion

BORRADOR EIIEI | Finalizar ofefta | Valitar y actuaszar

LPAMP Dic. 01 (Presentacidn d Elioeey

e oferta)

LPAMP Dic. 01 (Presenfacion de ~ DOCUMENTOS REQUERIDOS Estado:  En edicidn
aferta)

Licitacion Pribica Acuserdo Mar

et Documentos Eviedon3 Poranexard M3sopcionas v
Alcakia de Dosquebradas ¥ [ orerra B -

Informacion genaral Comentasios
2 YR
Cuestionario

Documentos Habilitantes solicitados por ln Entidad Adjudicante
umento

Nombre  Detalle Configencial
del

E@-@E-@ -
: : 2RUP (X .
J 2RUP (2013) 0 ente ar o Rg &
IS I BRUT (2014 i m L
documento

@ volver DN | Finalizar ofeta | Validary aclualizar

llustracion 230. Finalizar oferta

= ElI SECOP Il muestra entonces una pantalla confirmando que la oferta ha sido finalizada y
habilita la opcion “Ir a presentar”.

o - Oferta en edicion id e pigina:: 19003714 Ayuda (2
APROBADA
LPAMP Dic. 01 (Presentaciind [N RILEEEE L
)
Dic. 01 londe | @) volver Qi Editai Validary actalizar | <

Licitackon Publica AcuerdoMar  ocumMeENTOS REGUERIDOS Estndo:  Pendiente por presentar

o de Pracios
Alcaidia de Dosquetradas
iDocumentos Enviedodd Falta:0 | Mis opciones w

informacion general * | OFERTA
L) Sin comentorios
Cuestionario Sobae Gnkoo
Documenta Nombre del documento Dealle
Documentos Sabre (mco CO1 OTLCNTNR SS70085 CO1 RPL 6410000t Detale
Documentos Habilitantes soficitados por la Entidad Adjudicante
DIOBOI0R0I0 =Documenta Nombre del documento Detalle Confidencial
== T ZRUP2013) Chrvspnthemyen b Detade Mo
3RUT (2014) Penous go Datate Mo
Otros Anexos: No 52 pusde Boragar doCumentos a s olertas presentada:
@ Vower Bomar | Editar Validar y actualzar

llustracion 231. Ir a presentar oferta

= Después de hacer clic en “Ir a presentar”’, el SECOP Il muestra una pantalla para que el
usuario de la Entidad Estatal confirme la presentacion de la oferta. Recuerde seleccionar la
casilla “He leido y acepto las advertencias para el envio”.
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PRESENTACION DE OFERTAS

Proveedor

Panamericana 0 Fecomendacion (es)
el Animales wives
HAAAH
(W
Cfertas alternativas

S# permiten ofertas alemmativas? Mo

Ofenas preparadas para ser enviadas

CFERTA - Nombre de bs oferta en papel_EXT

Presantar -

Fresentacion de ofertas

o) M leido y acepto g adverienc s pars &l ervio

S

llustracion 232. Confirmar presentacion de ofertas

= Una vez el usuario de la Entidad Estatal hace clic en “Confirmar”, la oferta en papel queda
registrada en el SECOP Il y puede ser admitida o excluida y evaluada junto con las demas
ofertas presentadas en linea.
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XXV. Subsanacién de ofertas

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

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

2] MENSAJES Crear

llustracién 233. Crear mensaje para la subsanaciéon de documentos

Cuando la Entidad Estatal hace clic en “Crear”, el SECOP |l 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 seleccién manual, o hacer publico el
mensaje. Para enviar el mensaje a un Proveedor en particular, el usuario debe hacer clic en
“Seleccion manual” en el menu “Grupo de destinatarios” y luego en “Buscar”. El SECOP Il muestra
una lista de Proveedores. El usuario debe hacer clic en el o los Proveedores a los que vaya a pedir
la subsanacion y luego hacer clic en “Crear mensaje”.

_ a
Crear mensaje Cerrar

SELECCION DE DESTINATARIOS

Seleccione grupo de destinatarios

Grupo de destinatarios | | Seleccién manual v
Seleccione
Suscritos

BUSCAR ENTIDADES Proveedores
Adjudicatarios

No adjudicatarios
Dol

Nombre de la entidad
NIT
Pais | Seleccione v

Entidad | Seleccione v

llustracion 234. Seleccionar destinatarios
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a

Entidades seleccionadas:

Ningin seleccionado

S —
Entidad
Panamericana 0 Recomendacion (es)
Compradores. Animales vivos
18870 ¢
Provescores ol
Proveedor Martha T 0 Recomendacion (es)
Compradoree Muebles de alojamiento
COLOMBIA, Bogota
e L8 88 ¢ V]
Seller CO2 1 Recomendacion (es)
Compradores. Animales vives
~ 18 88 ¢
Proveadores. n ]
S —

I Crearmensajc [IReSteS

»

llustracion 235. Entidades seleccionadas para la subsanacion

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 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”.

(It za| = 0]

Alcaldia de Dosqu.

Procesos SECOP  Procesos ~ Modelos evaluacién ~ Mend - Ira

Enviar mensaje
@ Cancelar Guardar como borrador | IS

Detalles del mensaje

De: Alcaldia de Dosquebradas
Usuario: Martha Tapasco
Para: Proveedor Martha
Mensaje publico
Tipo de mensaje: General

Asunto:  Solicitud de subsanacion

Anexos  Anexar Seleccionar documentos cargados anteriommente

Texto del mensaje

Plantilla:  Seleccione hd

Enviar documenta 123 carregido

llustracion 236. Enviar mensaje para la subsanacién de documentos

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

En el mensaje aparece la lista de los documentos enviados por el Proveedor. El usuario debe
seleccionar la casilla a la izquierda de cada documento y hacer clic en “Agregar documentos a la
oferta”.

Detalles de mensaje

Referencia interna: SAMC-1007
Descripcion del proceso  SAMC-1007
De: Nuewva Entidad
Usuario: .Nombre
Fecha: 27122014 06:17:15 PM [[UTC-05.00) Bogots, Lims, GQuita)
Para: Entidad Estatal
Referencia del mensaje CO1.M5G.5124
Tipo de mensaje: General

Asunto: RE: Subsanacidn documental

Documento Mombre del documento

Anexos periencia.pdf Experiencia. pdf

Agregar documento a la oferta I

llustracion 237. Agregar el documento a la oferta

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

Esaitoric — Meni — Proceses de |z Entidad Estatsl — Proceso — Oferta |d de pagina: 10004555 Ayuda ()
Oferia aceptada .
MC-8888 @ Volver Opciones v
Imprimir PDF
[
Anexos Volver al principio
Anexos
# Nombre del documento icitud de iali C
] Sobre tnico (PDF) Descargar  Detalle Mo B
=] Cronograma.pdf Descargar  Detalle No @] Documento
anexado por la
Entidad Estatal
Descargar jonado Descargar todos

llustracién 238. Visualizar el documento subsanado en la oferta
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