CIREULAR Nof) § oE2019

Ibagué, 22 de Octubre de 2019.

PARA: Funcionarios y contratistas IMDRI
DE: Secretaria General

ASUNTO: Manejo de la plataforma SECOP || y publicacién de informacion

Cordial saludo,
Haciendo efectivo lo suscrito en el plan de mejoramiento para la vigencia 2019, relacionado

con el correcto manejo y aplicacién de la plataforma SECOP I, me permit poner a
disposicién para conocimiento de todos, el manual de uso del SECOP || parg-proveedores

con el fin de reforzar y generar apropiacion de los conocimientos relacionados al cargue de
documentos en todas las etapas de ceso contractual. /

Sin otro particular,

FELIPE GALINDO RUIZ
Secretario General IMD

Proyectd: Paula Andrea Rubio / Contratista, Secretaria General. PR
Anexo: Un (1) CD con el Manual de uso SECOP || para proveedores

INSTITUTO MUNICIPAL PARA EL DEPORTE Y LA RECREACION DE IBAGUE
Parque Deportivo Via Aeropuerto Perales Kilometro 1
E-mail: imdrideportes@gmail.com Pagina Web: www.imdri.gov.co
Ibaaué Tolima
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| Presentacion

Una de las funciones de Colombia Compra Eficiente es desarrollar y administrar el Sistema
Electronico para la Contratacion Publica -SECOP-, implementar nuevos desarrollos tecnolégicos e
integrar el SECOP con los sistemas electrénicos de gestién de la administracién publical.

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

Colombia Compra Eficiente pone a disposicion del sector privado el Borrador de Manual de Uso del
SECOP 1 para Proveedores, el cual puede consultar en
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/capacitacion/manual_proveedores para_el u
so_de_secop_ii.pdf. Este es un documento vivo el cual vamos a ajustar entre todos los participes?
de la compra publica

Il Requisitos técnicos del SECOP I

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

A Compatibilidad con navegadores de internet

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

1 Articulo 2, numerales 8 del articulo 3 y numerales 7'y 8 del articulo 13 del Decreto Ley 4170 de 2011.
2 Articulo 2 del Decreto 1510 de 2013.
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SISTEMA OPERATIVO Navegador (Versiones Soportadas)

Internet Explorer | Mozilla/Firefox Safari Chrome

Windows todas las versiones *8,*9,*10 e *11 *31 - *36
a partir de XP Professional

Linux (Fedoray Ubuntu) 32 - *31 - * 36
bits y 64 bits

MAC OSX 10.5.x y superior ‘ - *31 *6 *36

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

Colombia Compra Eficiente recomienda tener instaladas en el computador las Ultimas versiones de
Java (Oracle) y Flash Player (Adobe) para el buen funcionamiento de SECOP II. Verifique que cuenta
con las Ultimas versiones disponibles en:

= Java: http://java.com/es/download/installed.jsp
= Flash Player: http://helpx.adobe.com/es/flash-player/kb/find-version-flash-player.html

C Configuracion idioma del navegador

Configure el idioma de su navegador para asegurar que recibe las notificaciones y los mensajes de
SECORP Il correctos.

1.

Google Chrome
En el mend principal haga clic en “Configuracion”, vaya al final de la pantalla y haga clic en
“Mostrar configuracién avanzada”, en “ldiomas” haga clic en “Configuraciéon de idioma” para

acceder a la lista de idiomas disponibles, seleccione espafiol (Latinoamérica) y haga clic en
“Finalizado”.

Internet Explorer

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

Para trabajar mejor en la Ultima version de Internet Explorer (V.11) debe agregar el sitio
“secop.gov.co”. Para ello haga clic en Herramientas, luego en “Configuracion de vista de
compatibilidad” y en el campo texto escriba “secop.gov.co” y luego haga clic en “Agregar”.
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Posteriormente elimine el historial y cookies del sistema e ingrese nuevamente a la pagina del
SECORP Il

3. Navegador Mozilla Firefox
En el menu principal selecciones “Opciones”, alli debe seleccionar “Idiomas”, luego agregar
Espafiol/Colombia [es-CO] y aceptar.

4, Safari

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

D Ventanas emergentes (pop-ups)

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

Il Estructura general del SECOP I

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

A Registro

El primer usuario que se registra es el usuario administrador del Proveedor y es quien crea y
configura la cuenta del Proveedor. Colombia Compra Eficiente recomienda realizar las siguientes
actividades, en el siguiente orden:

= Registro del usuario administrador.

= Creacién y configuracion de la cuenta del Proveedor por parte del usuario administrador.

= Registro de usuarios adicionales y asocio a la cuenta del Proveedor.

El usuario administrador es quien crea y configura la cuenta del Proveedor en SECOP Il y asocia los
usuarios a la cuenta del Proveedor. Si el Proveedor no designa un usuario administrador, todos sus
usuarios estan habilitados para configurar la cuenta, aceptar o rechazar el acceso de otros usuarios
a la cuenta. Si la cuenta del Proveedor tiene un Unico usuario, se entendera que es el usuario
administrador. Ver seccion IVB. Creacién y configuracion de la cuenta del Proveedor de este manual.

B Pantallade acceso

Es la primera pantalla que ven los usuarios cuando entran al SECOP Il con su usuario y contrasefia
desde la cual el usuario tiene acceso a las herramientas para contratar en linea.
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C Configuracion de usuario

La funcionalidad de Configuracién esta en la pantalla de acceso del SECOP Il y sirve para configurar
y administrar la cuenta de los usuarios asociados a la cuenta del Proveedor. Tiene las siguientes
opciones:
e Incluir los datos de usuario y modificar la contrasefia de acceso.
e Consultar (i) las noticias o notificaciones del SECOP lI; (ii) las cuentas de Proveedor a las
gue esta asociado el usuario; (iii) el historial de accesos del usuario; y (iv) las condiciones
de uso del SECORP II.

D Configuracion del Proveedor

Esta seccion permite administrar las caracteristicas de la cuenta del Proveedor en el SECOP II:
e Crear el perfil del Proveedor que puede ser consultado por las Entidades Estatales y los
Proveedores registrados en SECOP II.
e Indicar las areas de interés del Proveedor utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios3,
lo cual permite al Proveedor filtrar oportunidades de negocio y recibir notificaciones sobre la
creacién de Procesos relativo a las areas de interés.

8 Ver definicion en el articulo 3 del Decreto 1510 de 2013.
10

e
r

£ TODOSPORUN
F
® GOBIERNO DE COLOMBIA (@ NuEvo PAlS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

T, {+87 1) 703 8600 » Corrers T Mo 24 - 30 Psa 17 = Bogad - Colnmbis

e www.colombiacompragoves



Colombia Compra Eficiente

e Administrar los usuarios asociados a la cuenta del Proveedor para lo cual puede crear
usuarios con acceso a la cuenta, aceptar o rechazar a usuarios que hayan solicitado acceso,
consultar los datos de estos usuarios y sus accesos a la cuenta del Proveedor, entre otras.

e Configurar la suscripcion a las naotificaciones que recibe el Proveedor del SECOP II.

E Busquedade negocios

Los Proveedores pueden consultar todos los Procesosplaneados y creados por las Entidades
Estatales en el SECOP Il con tres opciones de busqueda:

e Plan Anual de Adquisiciones. EI SECOP Il le permite permite consultar los Planes Anuales
de Adquisiciones (PAA) que han publicado las Entidades Estatales y sus actualizaciones. El
PAA contiene la lista de todas las adquisiciones que la Entidad plantea realizar durante el
afio en curso con sus objetos contractuales, fechas estimadas de adjudicacion, valores,
responsables, entre otros.

e Oportunidades de negocio. Son procesos: i) a los que el Proveedor se ha suscrito porque
desea tener informacion sobre ellos o enviar una oferta (Ver Seccion VIIIA Oportunidades
de negocio); ii) que estan relacionados con las areas de interés del Proveedor (las areas de
interés son los bienes o servicios que ofrece el Proveedor, los cuales deben expresarse
utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios =Ver Seccién VIIB. Areas de interés); y iii) a
los que el Proveedor ha sido invitado a participar por una Entidad Estatal. Esta seccion ofrece
ademas las principales herramientas para realizar la gestion de estas oportunidades.

e Todos los procesos del SECOP: a través de esta opcién el Proveedor puede consultar
todos los procesos creados en SECOP Il por las Entidades Estatales.

F Directorio SECOP

El SECOP Il cuenta un directorio en el que los usuarios pueden consultar el perfil de las Entidades
Estatales y los Proveedores registrados. Este perfil incluye los datos de contacto de Entidades y
Proveedores, y los documentos ingresados para el registro, que en el caso del Proveedor, contienen
informacion sobre su experiencia, estados financieros e indicadores de capacidad financiera y
organizacional, entre otros.

A través del Directorio SECOP el Proveedor puede actualizar los documentos que ingresé al

momento de hacer su registro. También pude invitar a otros Proveedores a registrarse y constituir
Proponentes Plurales.

G Presentacion de observaciones y ofertas

El SECOP Il habilita un area de trabajo para el proceso de interés del Proveedor desde la cual puede
(i) hacer observaciones a los Documentos del Proceso y a los informes; (ii) enviar mensajes a la

11
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Entidad Estatal; (iii) preparar ofertas; (iv) presentar ofertas; (v) recibir notificaciones; (vi) ver el estado
de avance del Proceso, entre otros.

Para los tipos de Procesos de Seleccién abreviada con subasta inversa y Enajenacion de bienes con
subasta, el SECOP Il incluye la funcionalidad de subastas en linea. Este médulo esta completamente
integrado con las demas fases de los Procesos, lo que simplifica la participacién en este tipo de
procesos Yy la actualizaciéon automatica de las ofertas a los resultados de las subastas.

H Gestién de contratos

El SECORP Il ofrece funcionalidades para la revision, aprobacion y firma de los contratos elaborados
por las Entidades Estatales como resultado de los Procesos. También permite hacer seguimiento al
avance de los contratos y la gestidn de la facturacién. EI SECOP Il no incluye funcionalidades de
facturacion electrénica, por lo cual las facturas deben enviarse tanto a traves de la plataforma como
en fisico a la Entidad Estatal. Lo mismo aplica para las pdlizas solicitadas por las Entidades Estatales
para la presentacion de la oferta o la ejecucion del contrato.

I Administracion de mis procesos

En Administracién de mis procesos, el Proveedor puede hacer seguimiento a su participacion en los
Procesos de contratacion en el SECOP Il y administrar la informacion diligenciada en los Procesos
en los que ha participado o esta participando. El usuario tiene las siguientes opciones:

e Ver las ofertas en elaboracion y las presentadas, asi como los contratos en los cuales ha
sido seleccionado, los contratos firmados y por firmar. SECOP |l ofrece datos bésicos de las
ofertas y los contratos, como el nimero, titulo y estado de avance (ej. borrador, enviado,
etc.).

e Localizar un proceso especifico y acceder a su area de trabajo para enviar observaciones,
crear una oferta, presentar la oferta, aceptar un contrato en el cual haya sido seleccionado,
entre otras.

J Gestion de compradores

Esta opcién no esta disponible

K Herramientas de trabajo

El SECORP Il agrupa en esta seccion dos funcionalidades muy importantes para el usuario:

e Administracion de constancias del SECOP lIl.La plataforma genera constancias electrénicas
de las comunicaciones que tienen lugar entre el Proveedor y las Entidades Estatales en el
SECOP Il y pone a disposicion del Proveedor una funcionalidad que permite consultar e
imprimir las constancias generadas.
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e Mensajes se trata de una funcionalidad que permite a los Proveedores y a las Entidades
Estatales intercambiar mensajes. Estas comunicaciones pueden ser consultadas por los
usuarios desde el area de trabajo de la oportunidad con que estan relacionadas, pero el
SECORP Il cuenta también con una seccion para acceder de forma centralizada a todos los
mensajes.

L Péginas inteligentes

Esta opcién no esta disponible

M Soporte a usuarios

El SECORP Il tiene dos herramientas de soporte en linea: S2 que es el asistente virtual, y la Mesa de
Servicio.

S2 ofrece informacion permanente al usuario sobre su actividad en SECOP Il y resuelve dudas
frecuentes.

La Mesa de Servicio es un esquema de soporte y atencion al usuario disefiado por Colombia Compra
Eficiente para cubrir las necesidades técnicas y funcionales de los usuarios del SECOP.

IV Registro

A Registro de usuarios en el SECOP Il

El usuario administrador es el primero en registrarse en SECOP I, es quien crea y configura la cuenta
del Proveedor y autoriza que otros usuarios se asocien a la cuenta del Proveedor en SECOP II. El
proceso para registrar usuarios generales y el usuario administrador de un Proveedor es igual.

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

13

=
__r

TODOS PORUN
(@ GOBIERNO DE COLOMBIA » NUEVO PAIS

§ PAZ EQUIDAD EDUCACION

T, {+87 1) 703 8600 » Corrers T Mo 24 - 30 Psa 17 = Bogad - Colnmbis

e www.colombiacompragoves


https://community.secop.gov.co/STS/CCE/Login.aspx

Colombia Compra Eficiente

ENTRAR

Olvidé el usuaric

Olvidé la contrasefia

i

Inicio Registro Buscar Proceso de Contratacion Pian anual de adguisiciones [PAA)

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

Rl

E S T Ll b TP D s

PR
g ==L 1 f Wiai
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El usuario debe indicar su correo electrénico institucional. La contrasefia debe tener por lo menos 8
caracteres e incluir letras, nimeros y caracteres especiales (., -, *) y mayusculas.

El SECOP Il informa al usuario que el registro fue efectuado con la aparicién en la pantalla de la
siguiente ventana.
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Inicic  Registro  Buscar Proceso de Contratacion ~ Plan anual de adquisiciones (PAA)

1. Registrar usuario « 2. Confirmar registro

CONFIRME SU CORREO ELECTRONICO

Hola Luis Pefia Proveedor,

Para activar su cuenta, pulse en el link que ha sido enviado para su correo electronico (contratos.lep@gmail.com)

Para continuar con el registro, el usuario recibedebe ingresar al correo electrénico que le envia
automaticamente el SECOP Il y activar su registro haciendo clic en el link.

Acthracidn da Bl Fegiube an SECOP 1) H"""II“'“
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Al hacer clic en el link incluido en el correo electrénico, el SECOP Il lleva al usuario a la pagina de
inicio y le pide entrar con el nombre de usuario y contrasefia registrado previamente
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ENTRAR

Olvidé el usuario

Recuperacion de contrasefia

B Creacion y configuracion de la cuenta del Proveedor

Una vez el usuario administrador esta registrado, debe entrar al SECOP |l con su nombre y
contrasefia para crear la cuenta del Proveedor, desde la cual podrd buscar negocios, presentar
observaciones y ofertas.

Al acceder al SECOP Il el usuario encuentra una pantalla donde debe ingresar su nhombre, tal como

aparece en el Certificado de Camara y Comercio del Proveedor (si es persona juridica) o en el que
aparece en el documento de identificacién correspondiente (si es persona natural).

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

VALIDAR SI MIENTIDAD YA EXISTE

Pais de mi entidad : COLOMBIA v |t

Nombre de la Entidad :

NIT :

Para verificar que el Proveedor no ha sido registrado previamente, el usuario debe diligenciar los
datos solicitados y hacer clic en “Validar”.

Si el Proveedor ya tiene una cuenta creada en SECOP I, el formulario muestra los resultados y el
usuario debe hacer solicitar acceso a la cuenta ya existente del Proveedor. Para ello debe hacer clic
en “Solicitud de acceso”.
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Han sido enconiradas en & skiemo (a8 siguenbes Enbidades:

La solicitud queda entonces pendiente de su aprobacion por el usuario administrador (ver seccion
VIIC. Administracion de usuarios).

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

VALIDAR Sl MI ENTIDAD YA EXISTE

Pais de mi Entidad : COLOMBIA B v
Nombre de la Entidad :

NIT : | 455456456

Validar de nuevo

Han sido encontradas en el sistema las siguientes Entidades:

Finalizar

Registrar Mueva Entidad

Si el Proveedor no tiene una cuenta creada, la plataforma muestra un mensaje que indica que el

Proveedor no existe y pregunta al usuario si desea registrarlo. Si el usuario administrador quiere
crear la cuenta del Proveedor debe hacer clic en “Registrar entidad”.
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El SECOP Il muestra el formulario de registro. El usuario debe indicar que desea registrar un
Proveedor y diligenciar los datos solicitados.

1. Registrar usunria . Confirmar Registra 3. Crear o nolicitar scoeso a una Enbidad

FORMULARIO DE REGISTRO DE UNA NUEVA ENTIDAD

e iimifea L

Tipm . =1cemsis L]

A A rigpati He W ErRiled s "
Tt O CTQEMERTET! | DBt ] T e — L

Una vez diligenciada la informacion del Proveedor, el usuario administrador debe hacer clic en
“Generar Formulario” y diligenciar el formulario para configurar la informacion de la cuenta.
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El usuario debe diligenciar como minimo la informacién que esta marcada como obligatoria en el
formulario.El formulario incluye ademas la lista de documentos obligatorios que el Proveedor debe
adjuntar para crear su cuenta. Ellos son:

e Documentos que acreditan existencia y representacion legal de las personas juridicas, asi
como identificacion de los representantes legales y miembros de juntas directivas.
Identificacion de las personas naturales.

e Estados financieros auditados con corte a 31 de diciembre del afio inmediatamente anterior
suscritos por el representante legal con sus notas. Si la antigiiedad del interesado es
insuficiente, adjuntar estados financieros trimestrales o de apertura; o documento
equivalente para las personas naturales.

Si usted es Proveedor persona natural y de acuerdo de acuerdo con el articulo 48 del Codigo
de Comercio no esta obligado a llevar contabilidad, debe adjuntar una constancia firmada
por usted indicando esta situacién. Colombia Compra Eficiente elaboré un formato con una
constancia tipo, que puede descargar de la pagina del SECOP Il en la seccion de “Enlaces
de interés para Proveedores” (https://community.secop.gov.co/sts/cce/login.aspx).
Descarguela, ingrese la informacion solicitada, guardela en formato PDF y carguela en el
SECORP Il haciendo clic en “Anexar documento”..

e Un certificado que acredite los indicadores de capacidad financiera y organizacional.
Colombia Compra Eficiente desarrollé6 un formato que puede descargar en la pagina del
SECOP Il en la seccion de “Enlaces de interés para Proveedores”
(https://community.secop.gov.co/sts/cce/login.aspx). Descarguelo, ingrese la informacion
solicitada, guardelo en formato PDF y carguelo en el SECOP Il haciendo clic en “Anexar
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documento”. Si usted es una persona natural no obligada a llevar contabilidad, puede
adjuntar en este espacio la misma constancia indicada en el parrafo anterior.

e Lalista de los contratos que acreditan su experiencia identificando: el codigo del Clasificador
de Bienes y Servicios; fecha de inicio; fecha de terminacion; valor; contratista (singular o
plural); Entidades Estatal contratante; datos de contacto del area encargada de la
supervision del contrato. si usted no ha ejecutado ninglin contrato y por lo tanto no puede
acreditar su experiencia, debe adjuntar una constancia firmada por usted indicando esta
situacion. Si usted si ha suscrito contratos con Entidades Estatales, para el diligenciamiento
de esta lista de contratos, Colombia Compra Eficiente desarroll6 un formato que puede
descargar en la pagina del SECOP Il en la seccion de “Enlaces de interés para Proveedores”
(https://community.secop.gov.co/sts/cce/login.aspx). Descarguelo, guardelo en formato PDF
y carguelo en el SECOP Il haciendo clic en “Anexar documento”.

e RUP, este documento es opcional pero es aconsejable para el Proveedor que lo cargue en
el SECORP II.

El usuario debe cargar un solo archivo para cada uno de los Documento enumerados anteriormente.
Si el Documento esté formado por una serie de documentos o archivos individuales, el usuario debe
agregarlos en un solo archivo.
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El Proveedordebe aceptar los términos y condiciones de uso del SECOP Il y hacer clic en “Finalizar”.
La siguiente pantalla confirma el registro del Proveedor en SECOP IlI.
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El usuario administrador debe hacer clic en “Haga clic aqui para continuar’. La plataforma le activa
de manera automatica las funcionalidades de Proveedor, y le muestra el escritorio del SECOP 1l ,
donde debe activar la cuenta del Proveedor.
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El usuario administrador debe activar la cuenta del Proveedor haciendo clic en el mensaje resaltado
en la pantalla anterior.

Si el Proveedor es un Proponente plural sus integrantes deben estar registrados en el SECOP I
siguiendo el proceso descrito antes. La configuracion del Proponente plural debe hacerla el usuario
Directorio de SECOP (el proceso esta descrito en la seccion IXC. Crear proponentes plurales).

C Creacion de la cuenta de un Proveedor adicional o solicitud de acceso a un proveedor
adicional

Si un usuario registrado en SECOP Il y asociado a un Proveedor ya existente quiera crear cuentas
adicionales para registrar otros Proveedores (empresas de un mismo grupo O usuario que es
21
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Proveedor como persona natural, por ejemplo) debe seleccionar la opcion “Afadir/Crear entidad” del
menu “Ir a” de la Barra de inicio.

[T Y

Colombio Compen Eficente

Biasqueda ~ Mis procesos ~ Meni ~ _

Oportunidades de negocios

Escritorio
~ OPORTUNIDADES RECIENTES Buscar procesos
NO:08 hus doosk o Agregar area de interés

Editar mi perfil
Anadir/Crear entidad

= ULTIMAS OFERTAS
No se han encontrado

Al hacer clic en “Afadir / Crear entidad” el explicado en la Seccion IVB. Creacién y configuracion de
la cuenta del Proveedor.

Un usuario puede estar asociado a mas de un Proveedor registrado en SECO Il (Proveedores de un
mismo grupo empresarial). Para el efecto, el usuario debe entrar al SECOP Il con su usuario y
contrasena, luego ir a la opcion “Configuracion del usuario” y luego en “Mis registros”
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FYS—— .
10 de pagina:: 14005862 Ayuda ()

Escriorio = CoNfiguraciones de Perfil

B Mis datos de usuario

Noticias SECOP Estado de las solicitudes de registro
NIT Entidad Estatal/Proveedor Fecha de solicitud Fecha de aceptacion Estado
Y Accesos del usuario No se han encontrado

- - Cambiar el estilo de paginacion
s Términos y condiciones de uso

Una vez el usuario esta en “Mis registros” debe seguir el procedimiento descrito en la seccion VIC.
Mis registros y solicitar acceso a la cuenta del Proveedor deseado. Para aceptar la solicitud de
acceso, el usuario administrador debe seguir los pasos descritos en la seccion VIIC. Administracion

de usuarios.

D Entrary salir de SECOP I

Los usuarios entran a SECOP Il indicando su nombre de usuario y contrasefia y haciendo el clic en

el botén “Entrar”.

ENTRAR

Olvidé el usuario

Recuperacion de contrasena

Entrar

El usuario registrado en SECOP Il y asociado a un Proveedor entra directamente a la Pantalla de

acceso.
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El usuario debe seleccionar la opcién “Salir” situada a la izquierda en la parte superior de la
pantalla para salir de SECOP II.

E Recuperacion de contrasefia

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

ENTRAR
& .
9
———

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

UL Dl

Colomns Compes Fheeste

Inicio  Registro Buscar Proceso d Plan anual de adg

|d de pigina; 12003725 Ayuda ()

RECUPERAR CONTRASEFIA

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

Enviar correo

45, Advertencia: Nosotros nunca le pediremos datos personales por correo elsctrénico. Por favor, desconfie de cualquisr mensaje que le pida la contrasefia u ofros datos confidenciales.

Verifique que el nombre del usuario sea correcto. Si el nombre ingresado por el usuario no ha sido
previamente registrado en SECOP I, la plataforma muestra un mensaje en amarillo que le indica
que el usuario es erréneo.

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

~ Correo de recuperacion de contrasefia enviado

El correo electronico que recibe el usuario tiene un link que lo lleva a un formulario para responder
sus preguntas de seguridad y escribir la nueva contrasefia.
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El usuario debe ingresar a la péagina y diligenciar la pregunta de seguridad, escribiéndola
exactamente como lo hizo en el formulario de registro (es decir que debe tener en cuenta las
mayusculas, los espacios, lo puntos, etc.). Si la respuesta es correcta, puede restablecer su

contrasefia. Recuerde que la misma debe contener ocho (8) caracteres entre nimeros, letras y
caracteres especiales.
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| ¥

Calombia Compra Eficients

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

% Datos cambiados

CAMBIAR CONTRASENA

WVolver a la pagina de acceso

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

V Pantalla de acceso

La pantalla de acceso esta habilitado para los usuarios que tienen acceso a una cuenta de Proveedor
registrada en el SECOP Il y es desde donde accede a todas las funcionalidades de la herramienta.
La pantalla de acceso tiene cinco areas:

A. Identificacion del usuario, funcionalidades de configuracién, y salida de SECOP Il;
B. Barra de inicio;

C. Accesos rapidos;

D. Atajos;y

E. Escritorio.

26
___r!

g TODOSPORUN
© GOBIERNO DE COLOMBIA (@ nNuEVO PAIS

B PAZ EQUIDAD EDUCATION

+8F 1] 708 8600 » Corrers T Moo 24 - 30 Pipn 17 = Bogmid - Celnmbin

u||un||um



Colombia Compra Eficiente

e § a1 b

e

M b e b TE oo DL TR TS REES S e ol o o
(T o —

U A S I R S B N S i - RS B S

s i i = SRS IR AR SR EEA SRR

A Identificacion del usuario, configuraciones y salir de SECOP Il

Esta area muestra el nombre del Proveedor, del usuario, fecha y hora del servidor. Usted debe
guiarse por esta hora para el cumplimiento de todos los hitos del Proceso, incluyendo la presentacion
de observaciones y ofertas. A la izquierda de estos datos esté el enlace de “Aumentar el contraste”
el cual permite cambiar la apariencia del SECOP Il por otra adaptada a personas con problemas
visuales.

A la derecha de esta area hay un icono de una foto. Al hacer el usuario clic en él aparece un menu
de acceso a las funcionalidades de configuracion de usuario y del Proveedor (ver secciones VI.
Configuracién de usuario y VII. Configuracion del Proveedor), acceso a la ayuda y el boton para salir
del SECORP II.
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& Configuraciones del
usuario

ﬂ Configuracion Entidad

Estatal / Proveedor

© Ayuda
" saiir

B Barradeinicio

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

= “BuUsqueda” conduce a la consulta de Oportunidades de negocio, la busqueda en todos los
Procesos del SECOP, y los Planes Anuales de Adquisiciones. Estas funcionalidades estan
descritas en la seccion VIII. BlUsqueda de negocios.
=  “Mis procesos” desde donde el usuario puede consultar las ofertas presentadas por el
Proveedor y los contratos correspondientes a las oportunidades que haya ganado. La
seccién Xlll. Administracion de mis procesos tiene mas detalle de estas funcionalidades.
=  “Men0” en esta seccion el SECOP Il ofrece las secciones:
o Menu de bisqueda. Da acceso a:
= Laconsulta de las Oportunidades de negocio, los procesos del SECOP y el
Plan anual de adquisiciones.
= Las ofertas presentadas por el Proveedor y los contratos correspondientes
a las oportunidades ganadas.
= El Directorio SECOP.
= Alafuncionalidad de Subasta electrénica.

o Herramientas de trabajo. Permite al usuario acceder a las secciones de Mensajes y
de Constancias del SECOP. Ambas descritas en la seccion XIV. Herramientas de
trabajo.

o Paginas inteligentes, que ofrece acceso a los Indicadores de uso del SECOP II.

= “Ira” menu desplegable en el que el SECOP Il ofrece enlaces para acceder a:
Oportunidades de negocios. Descrito en la seccién VIIIA. Oportunidades de negocio.
Buscar procesos. Descrito en el apartado VIIIB. Procesos SECOP.

Agregar area de interés. Descrito en la seccion VIIB. Areas de interés.

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

Afadir / crear Entidad. Descrito en la seccién IVB. Creacion y configuracién de la
cuenta del Proveedor.

= lLabarra de inicio tiene en un buscador que consulta los contenidos del SECOP II.

o O O O O

C Accesos rapidos

El usuario encuentra enlaces para (i) Las ultimas oportunidades consultadas, (ii) las ofertas que ha
presentado recientemente.
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D Atajos

Desde esta zona de la pantalla el SECOP Il muestra al usuario el niumero de procesos relacionados
con el Proveedor y que estan en una situacion determinada:

Suscripciones. Indica el nUmero de Procesos a los que el Proveedor esta suscrito. El enlace
lleva a la seccién de “Oportunidades” (ver seccién VIIIA. Oportunidades de negocio de este
manual).

En edicion. Nimero de procesos para los que el Proveedor esta elaborando una oferta. El
enlace lleva a la seccion de “Oportunidades” (ver apartado VIIIA. Oportunidades de negocio
de este manual).

Adjudicaciones pendientes. Muestra el nimero de procesos en que el Proveedor ha
resultado adjudicado y para los que la Entidad Estatal ha enviado el contrato, pero el
Proveedor no lo ha firmado o aprobado todavia. El enlace lleva a la seccion de “Contratos”
(ver el apartado XIIIB. Mis contratos de este manual).

Invitaciones directas. Indica el nUmero de procesos a los que el Proveedor ha sido invitado
por la Entidad Estatal correspondiente. El enlace lleva a la seccién de Mensajes (ver
apartado XIVA. Mensajes) en donde el usuario puede realizar una blisqueda avanzada para
filtrar aquellos correspondientes a las invitaciones.

Nuevos informes. Muestra la cantidad de informes de evaluacién y seleccion
correspondientes a los Procesos en que ha participado el Proveedor. El enlace lleva a la
seccién de Mensajes (ver apartado XIVA. Mensajes de este manual) en donde el usuario
puede realizar una busqueda avanzada para filtrar aquellos correspondientes a las informes.
Mensajes. EI SECOP Il indica aqui el nimero de mensajes relacionados con las
observaciones enviadas por el Proveedor, o por otros Proveedores a las Entidades Estatales
responsables y sus respuestas. El enlace lleva a la seccion de Mensajes (descrito en el
apartado XIVA. Mensajes) en donde el usuario puede realizar una busqueda avanzada para
filtrar aguellos correspondientes a las observaciones.

E Escritorio

El Escritorio muestra avisos y comunicaciones que informan al Proveedor de su actividad reciente
en SECORP II. El Escritorio tiene tres partes:

Sugerencia del dia: Son recomendaciones para el uso adecuado y funcionamiento del
SECOP Il. Estas sugerencias cambian peridédicamente.

Mensajes: Muestra los mensajes enviados por las Entidades Estatales al Proveedor y las
notificaciones automaticas que genera la plataforma durante la ejecucion de los procesos de
contratacién en los que se suscribié o esta participando.

Oportunidades de negocio: aparece la lista de los procesos: (i) de las areas de interés del
Proveedor; (ii) a los cuales el Proveedor esta suscrito; y (ii) aquellos a los que ha sido invitado
por una Entidad Estatal (ver seccion VIIIA. Oportunidades de negocio).

29

e
r

Jr':'___
g TODOSPORUN
@ GOBIERNO DE COLOMBIA % NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

T, {+87 1) 703 8600 » Corrers T Mo 24 - 30 Psa 17 = Bogad - Colnmbis

e www.colombiacompragoves



Colombia Compra Eficiente

VI Configuracién de usuario

Para acceder a esta funcionalidad el usuario debe seleccionar la opcion de configuracién de usuario
en el menu de cabecera:

Configuraciones del
usuario

Configuracion Entidad

Estatal / Proveedor

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

siguientes opciones:
EE Mis datos de usuario

P noticias SECOP

&% Mis registros
? Accesos del usuario

E Términos ¥y condiciones de uso

A Mis datos de usuario

El usuario accede al formulario de registro en SECOP Il, en el cual puede (a) actualizar
periédicamente los datos del usuario (nombre, nimero de identificacion, correo electrénico, teléfono,
celular, entre otros); (b) definir el idioma en el que quiere usar SECOP Il que debe ser Espafiol
(Colombia) para asegurar el correcto funcionamiento; (c) establecer la zona horaria del usuario; y (d)
modificar la pregunta y respuesta de seguridad para recuperar la contrasefa.

Para modificar sus datos el usuario debe hacer clic en “Editar”, en la parte superior derecha del
formulario y una vez actualice los datos debe hacer clic en “Guardar y volver”.

30

T
J,\‘___I‘

T AnRIEBKA ME el ARE] " ogr TODOSPORUN

(O GOBIERNO DE COLOMBIA '€~ NUEVOPAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Tiad, {+87 1] 795 8600 » Cowrewa T Mo, M - 20 Pisa 17 = Bogatd - Colnmbls

I




Colombia Compra Eficiente

[
EEITTR T BN R

[T

.

Fan ma e
R mer el
e Famern HEH
Fonim sin ermmsn B0 {350
i oo
HiEh  sdb e TT LI
Srmre A
e e——
[ 2]
War=ar
(Y
LETEE SMTISEEE  F g
Tedie
Ciminn

LSRR TR B

BRI B T .

H;l Wikl 0F E P

Fempem v
[P

LA T LS L L

[ ey

- Provdan BIE0A 12718 COMHHTIETIE LT

v e e i
e

B Noticias SECOP

En esta seccién el usuario puede consultar las ventanas de mantenimiento de SECOP I, sus
actualizaciones, mejoras, 0 novedades. El usuario debe hacer clic en “Noticias SECOP”.

El usuario puede consultar todas las noticias haciendo clic en “Todas” o las noticias recientes
haciendo clic en “Recientes” o buscar una noticia especifica en “Buscar noticias SECOP”. El usuario
debe hacer clic en “Detalle” a la derecha del titulo de cada noticia para leer los contenidos de una

noticia.
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Recientes Todas

Buscar noticias SECOP

m (Bisqueds svanzsda)

Recientes
Fecha Titulo
10/M0/2014 03:15:00 PM ‘Ventana de mantenimiento Detalle
it ogots, Lims,
Q

0/2014 03:20:00 PM WVENTANA DE MANTENIMIENTO DE SECOP I Detalle
05-00) Engots. L

Cambisr el estilo de paginacién

Wer mas

C Misregistros

En Mis registros el usuario ve las cuentas de Proveedores a las que esta asociado como usuario y
el estado de sus solicitudes para estar asociado a un Proveedor (aceptadas, pendientes,

rechazadas).

Estado de las solicitudes de registro

NIT Entidad EstataliProveedor Fecha de solicitud Fecha de aceptacién Estado

5678688769 Z5F 5 dias de tiempo transcurrido |

Bogota, Lima, Quito)

2 tiempo transcurrido (0 Aceptado

Lima, Quito

Pendiente: Cancelar

1234567394 Entidad compradora 3 ias de tiempo transcurrido (0:

5 dias de tiempo transcurrido ¢

Lims

Cambiar ¢ estilo de paginacion

Nuevo registro

Si hace clic en “Nuevo Registro” el usuario puede solicitar asociarse a un nuevo Proveedor para lo

cual debe buscar el nombre del Proveedor y hacer clic en “Solicitar”.
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Solicitar nueva registro

Busgueda rapida

@ Buscar por nombre de la Entidad Estatal/Proveedor o nimero del MIT

Buscar

Entidad EstatalProveedor

111
122
Wer mas Cambiar el estilo de paginacion

Ganestery e

Solicitar

Al solicitar el acceso, el SECOP Il vuelve a mostrar el listado de Proveedores con el estado de acceso

para cada uno.

Estado de las solicitucles de registro

Nuevo registro

NIT Entidad Estatal/Proveedor Fecha de solicitud
10/12/2014 02:46:53 PM ((UTC-05:00)

Bogota, Lima, Quito)

8609393990 Representaciones Nueva
Moda

Cambiar el estilo de paginacidn

Fecha de aceptacion Estado

10/12/2014 02:46:53 PM ({UTC-05.00) Pendiente Cancelar

Bogota, Lima, Quito)

Nuevo registro

La solicitud debe ser aprobada por el administrador de la resoectiva cuenta de Proveedor. Cuando
es aceptada, el solicitante recibe un correo de confirmacion:
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D Historial de accesos

El usuario puede consultar la historia de sus entradas a SECOP Il en “Historial de accesos y
contrasena” la cual ofrece dos opciones “Accesos” e “Historico de accesos”.
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1. Accesos

En “Accesos” el usuario puede (i) Consultar y modificar nombres de usuario y contrasefia; y (ii)
agregar o borrar usuarios delegados.

(@) Consultar y modificar nombres de usuario y contrasefia: Para acceder a la informacion
detallada el usuario debe hacer clic en “Detalle”
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@) Usuarios delegados
Agregar Borrar
Nombre Nombre de usuario Tipo de acceso  Inicio del acceso Fin del acceso
=] usuariol usuariol Nombre de Editar fDetalle
usuario
] usuario12 usuario12 Nombre de dias de tiempo transcurrido (05722014 094500 PMLTC 21 dias para terminar (31122074 M(UTC-05.00)  Editar jDetalle
usuario 05:00) Bogoté, Lina, Guito) ogots, Lins, Quits

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

@ Usuarios delegados
Agregar || Borrar
Nomire Nombre de usuario Tipo de acceso  Inicio del acceso Fin del acceso
B usuario usuariol Nombre de Detalle
usuario
B usuario12 usuario12 Nombre de 4 dias de tismpo transcurrido (05 09:45.00 PM{UTC- 21 dias para terminar (31 M{LITC-0 Detalle
usuario 05.00) Bogors, Lims, Guit) Bogots, Lims, Guit)

Al hacer clic en “Editar” el SECOP Il despliega una pantalla para hacer los cambios.
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Al finalizar las modificaciones el usuario debe hacer clic en “Guardar acceso”

(b) Agregar o borrar un usuario delegado: El usuario puede delegar a otro usuario para ejercer
sus funciones de manera permanente o por un plazo especifico. El usuario delegado tiene las
mismas funciones y atribuciones que el usuario principal. El usuario delegado es (til por ejemplo
cuando el usuario principal esta en vacaciones.

El usuario debe hacer clic en “Agregar” para crear usuarios delegados.
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@ usuarios delegados

gorrar

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

E usuariol usuario! Nombre de Editar Detalle
usuario

Al hacer clic en “Agregar” el SECOP Il presenta una pantalla en la cual el usuario debe escribir
el nombre y la contrasefia del usuario delegado, la duracion de este acceso (puede ser ilimitada
o el usuario puede definir una fecha de inicio y fin del periodo de delegacion), y hacer clic en
“Crear acceso”.

Wolver

Informacion del usuario

ACOES0 para un usuario nUevo

Nombre de usuario
Contraseiia -

Confirmar contraseia =

Duracion de acceso

') Acceso permanente
'@ Definir la duracién

Fecha de inicio

B @

Fecha de finalizacién

@ Volver

Todos los usuarios delegados aparecen en la seccion de “Accesos” y el usuario puede borrar a
un usuario delegado seleccionando la casilla a la izquierda y haciendo clic en “Borrar”.

@ usuarios delegados

pereser

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

E usuariol usuariol Nombre de Editar Detalle
usuario

2. Histdrico de accesos

Esta seccién permite consultar la historia de accesos a SECOP Il del usuario principal y de los
usuarios delegados. El usuario puede ver la fecha y hora de sus Ultimos accesos a SECOP Il y los
de todos sus usuarios delegados.
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E Términos y condiciones de uso

El usuario puede consultar los términos y condiciones de uso de SECOP Il haciendo clic en
“Términos y condiciones de uso del SECOP y luego clic en “Ver”.
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VIl Configuracion del Proveedor

Para acceder a esta funcionalidad el usuario debe seleccionarla del menu que se despliega al hacer
clic enelicono de la parte superior derecha de la pantalla , y hacer clic en “Configuracion de la Entidad
Estatal / Proveedor”
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Configuraciones del
usuario

Configuraciéon Entidad

Estatal / Proveedor

En Configuracion del Proveedor el usuario puede: (i) consultar o modificar los datos de la cuenta del
Proveedor; (ii) administrar las areas de interés; y (iii) administrar los usuarios con acceso a la cuenta
del Proveedor. Colombia Compra Eficiente recomienda designar un usuario administrador quien es
el responsable de configurar la cuenta del Proveedor, y de aceptar a los usuarios que solicitan acceso
ala misma . Sila cuenta del Proveedor tiene un Unico usuario, éste es el usuario administrador.

E Datos de |a Entidad Estatal/Proveedor
!. Areas de interés

&" Administracion de usuarios
ﬁ Recomendaciones (no disponible)

“ Suscripcion a notificaciones

A Consulta o modificacion del perfil del Proveedor

El usuario puede consultar, modificar o actualizar los datos de la cuenta del Proveedor haciendo clic
en “Configuracion de la Entidad Estatal/Proveedor” e ingresando a la opcién “Datos de la Entidad
Estatal / Proveedor” (el SECOP Il lo ubica autométicamente en esta opcion).
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La pantalla del SECOP Il presenta la informacién del Proveedor que el usuario administrador
configurd en el momento del registro. Esta informacion es editable para que el Proveedor la actualice

cuando lo necesite

El usuario tiene dos formas de actualizar esta informacion:

1. Editar los datos resumen

Para acceder a esta funcionalidad el usuario debe hacer clic en el boton “Editar datos resumen”.

Accede asi a un formulario en el que puede indicar:

Informacién general: (i) Seleccién de la imagen para el logo; (ii) Nombre o razén social del
Proveedor; (iii) Nombre abreviado; (iv) Fecha de incorporacién (corresponde a la fecha de
registro del Proveedor en el SECOP Il); (v) Pais de origen; (vi) NIT; (vii) Tipo de Entidad
Estatal / Proveedor; y (viii) Cédigo UNSPSC.

Configuracion: (i) Zona horaria; (i) Idioma; (iii) Moneda por defecto; y (iv) Configuracion
regional.

Informacion de contacto: (i) Direccion; (ii) Pais; (iii) Departamento; (iv) Municipio; (v) Cédigo
postal; (vi) Teléfono de oficina; (vii) Fax de oficina; (viii) Correo electrénico.

El usuario puede afiadir mas contactos haciendo clic en “Agregar contacto adicional”.
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Colombia Compra Eficiente

Informacion de contacto

Direccién Carrera 117 # 45- 66
Pais  COLOMBIA =]
Departamenta
Municipio  Bogota
Cédigo postal
Teléfono de oficina 34528184
Fax de oficina 34528184
Correo electrénico ag@arra
Correo electronico de notificacion  ag@arra

Direccidn Estado Pais Teléfono

No s& han encontrado

I Agregar contacto adicional I

e Contactos web: (i) Pagina web; (ii) Facebook; (iii) URL Linkedin; (iv) URL de Youtube; y (V)
URL Twitter.

e Contacto principal: el SECOP |l ofrece un desplegable con el que el usuario puede
seleccionar como contacto principal a cualquiera de los usuarios asociados al Proveedor.

e Informacion financiera: seccion en que el usuario puede indicar informes financieros del
Proveedor como ingresos, EBITDA, niumero de empleados, etc. Su diligenciamiento es
opcional.

Para afadir un nuevo informe debe hacer clic en “Agregar informe financiero”, lo que abre un
formulario especifico. Para actualizar los datos o eliminarlos, el usuario tiene que seleccionar “Editar”
o “Borrar’.

Informacion financiera

Aiio fiscal Ingresos Ebitda Nimero de empleado

2013 1.000.000 45778 12

Agregar informe financiero

Al finalizar el proceso de edicion el usuario debe hacer clic en el botén “Guardar”.

Cancelar

Informacion general

Logo Entidad Estatal / Proveedor

2
(1)

Seleccionar el logo

Hombre o Razdn Social

Nombre abreviado

Fecha de incorporacion

Pais de origen

Id de impuesto

Tipo Entidad Estatal / Proveedor

Cadigo UNSPSC

Zund Sind Fihl

Z5F

0412/2014

1]

COLOMBLA
5678698769

Sociedad Andnima Abierta colombiana

[ B

o]
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Editar datos completos

Para acceder a esta funcionalidad el usuario debe hacer clic en el botén “Editar datos completos”, lo
que le lleva a un formulario en el que puede indicar:

Identificacion de la Entidad: (i) Nombre completo; (i) Nombre corto; (iii) NIT; y (iv) Tipo de
Proveedor.

Informacién general: (i) Si la empresa es 0 no Mipyme; (ii) Régimen tributario;

Contactos: (i) Ubicacion; (ii) Direccion; (iii) Teléfono de la oficina; (iv) Fax de la oficina; (V)
Cédigo postal; (vi) Pagina web; (vii) Correo electrénico para notificaciones; (viii) URL
Facebook, (ix) URL Linkedin; (x) URL YouTube; (xi) URL Twitter; y (xii) Correo electronico
de la oficina.

Informacién financiera: (i) Afadir, borrar o eliminar informes financieros; y (ii) Indicar los
datos de la entidad financiera con que trabaja el Proveedor.

Al finalizar la actualizaciéon de datos, el usuario debera hacer clic en “Guardar y volver”.

3.

Modificar documentos de registro del Proveedor

El Proveedor también puede realizar la modificacion de sus documentos de registro haciendo clic en
“Editar datos completos” y luego en “Datos”.
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Ingresa a la seccién “Documentos”.
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Haga clic en “Anexar documento” para cambiar el archivo correspondiente. Si el Documento esta
formado por una serie de documentos o archivos individuales, el usuario debe cargarlos como una
carpeta comprimida.
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Para realizar la carga de los documentos el usuario debe hacer clic en “Buscar documento” y luego
y el SECOP Il lo conduce a un ment de busqueda de archivos en su computador.

ANEXAR DOCUMENTO

®En casc de tener problemas con el procese de carga, utilice |s pagine alternativa

Buscar documento

Mo hay documentos anexos. Haga dlic en Buscar documento o amrastre el documento a la ventana para anexarlo.

Anexar Cemar

Consulte la_lists de tipos de archivos no aceptados en el SECOP
Recomendaciones sl snexsr un documento
= Convertir los documentos & formato POF.

= Comprimir el tamarfio del documento {por ejemplo zip).
« Cargar los documentos desde una ubicacién localizads en su computader, en case contrario 2l tiempeo de cargs puede ser superior sl normal.
= Definir en los documentes el area de impresicn.

# Proteger documentos confidenciales asignando una contresedis.
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El usuario debe buscar en su computador el documento que desea anexar, seleccionarlo y hacer clic

n “Anexar”’. Cuando la barra de progreso este en verde debe hacer clic en “Cerrar”

T ———

T PR N LT R

B i e | r— e o s

AT AR S T r
-
— : — o

TODOS PORUN
(@ GOBIERNO DE COLOMBIA _ Numms

. FAZ EQUIDAD EDUCACION

T, {+87 1) 703 8600 » Corrers T Mo 24 - 30 Psa 17 = Bogad - Colnmbis

Uﬂ!llllm

44



Colombia Compra Eficiente

4. Ildiomay hora

5. Incumplimientos

El SECOP Il permite que las Entidades Estatales registren las sanciones o inhabilidades impuestas
a un Proveedor por Procesos de Contratacién o contratos realizados a través del SECOP II.

Estas sanciones e inhabilidades pueden ser consultadas por todas las Entidades Estatales
registradas en el SECOP II, pero no por los Proveedores registrados en la plataforma. Solo el
Proveedor al que le es impuesta la sancion o inhabilidad podréa consultar esta informacion.

Cuando una Entidad Estatal le impone una sancion o inhabilidad a un Proveedor, éste recibo un
correo electronico de notificacion. Puede consultar la informacion general y el documento
correspondiente a la sancion o inhabilidad en la seccion “Incumplimientos” de su perfil del SECOP
Il.

——————————————————————e——

Perfil Idiomayhora Cerificaciones MNodisponible Moticias Documentos  Indicadores de negocio § Incumplimientos

Ine umplimientos |

Fecha de emision  Fecha de v imient Tipo de | limients Identificacion del incumplimiento  Referencia Id del contrato Entidad
28/0%/2016 30/08/2016 Sancién 123 - - buyer_amp
30/09/2016 Inhabilidad - CO1.BDOS. 169109 CO1.PCCNTR.122404 buyer_amp
30/09/2016 30/09/2016 Sancion 123 CO1.BDOS. 169109 CO1.PCCNTR.122404 buyer_amp

Tenga en cuenta que los incumplimientos también aparecen en la seccién “8. Incumplimientos” de
sus contratos en el SECOP II.

B Areas de interés
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Las areas de interés son los bienes o servicios que ofrece el Proveedor, los cuales deben expresarse
utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios*. Para acceder a la secciéon de areas de interés, el
usuario debe ingresar al menu de “Configuracion de la Entidad Estatal / Proveedor” y hacer clic en
“Areas de interés”.

E Datos de la Entidad Estatal/Proveedor
&" Administracion de usuarios
ﬁ Recomendaciones {no disponible)

ﬂ Suscripcion a notificaciones

Una vez el usuario hace clic en “Areas de interés”, el SECOP Il despliega la seccion de
“Administracion de areas de interés” donde el usuario puede crear, activar/desactivar y borrar areas
de interés.
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1. Crear un area de interés
El usuario administrador es el encargado de crear las areas de interés del Proveedor para que el
SECOP Il informe al Proveedor de la creacionde Procesos para adquirir bienes o servicios

Es el sistema de codificacion de las Naciones Unidas para estandarizar productos y servicios, conocido por sus
siglas UNSPSC. Ver el clasificador en linea en http://www.colombiacompra.gov.co/es/Clasificacion y la Guia para la
codificacién de bienes y servicios con el codigo estandar de productos y servicios de Nacionales Unidas
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/manualclasificador. pdf
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relacionados con esas é&reas. El usuario puede ver los Procesos creados por las Entidades
Estatales relacionados con sus areas de interés en la seccion “Oportunidades de negocio” (ver
la seccidén VIIIA. Oportunidades de negocio de este manual).

El usuario debe hacer clic en la opcion “Crear” de la seccion de “Areas de interés” para crear una
nueva area de interés, opcién que también esta en la parte inferior de la pantalla. EIl SECOP Il no
tiene limite en el nimero de areas de interés que puede configurar un Proveedor.
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Al hacer clic en “Crear” el usuario encuentra tres opciones (i) Informacion general; (ii) Codificacion
de Bienes y Servicios; y (iii) Configuracion del perfil de negocio. Por defecto, todas las areas de

interés tienen un alcance comercial.
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(@ Cancelar Crear

PRIMERO - DEFINIR PERFIL DE NEGOCIO DEL PROVEEDOR

Informacion general

Nombre

Identificador

Descripcion

Codificacion de Bienes y Servicios |

Sistema de clasificacion UNSPSC

Cadigo Estructura del codigo UNSPSC
Mo se han encontrado
Agregar nuevo Borrar
Configuracion del perfil de negocio | -

Seleccionar los filtros que le gustaria aplicar Todas Iss opciones s acumulan
[T Fittrar por valor del contrato
[=I Fitrar por area geografica

[T Fittrar por Entidad Estatal

@) Cancelar Crear
€

El Proveedor debe ingresar en “Informacion General” el “Nombre”, el "Identificador" y la "Descripcion”
del &rea de interés. El nombre y el identificador son campos obligatorios, la descripcion es opcional.
El Proveedor debe establecer el Nombre y el Identificador que considere adecuados. El Identificador
puede ser un nimero consecutivo para tener orden sobre las areas de interés registradas por el
Proveedor.

Informacién general

Hombre =

Identificador =

Descripcion

Una vez el usuario administrador diligencia el “Nombre”, el "ldentificador" y la "Descripcién” del area
de negocio debe incluir los cédigos de Bienes y Servicios a cada area de interés en “Codificaciéon
de Bienes y Servicios” en  “Agregar nuevo’. Si tiene dudas, consulte
http://www.colombiacompra.gov.co/es/Clasificacion. Recuerde que la informacién del Clasificador de
Bienes y Servicios es la que permite al SECOP Il enviar alertas relacionadas con las oportunidades
de negocio.
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Codificacion de Bienes y Servicios

Sistema de
clasificacion unispsc
Cadigo Estructura del cédigo UNSPSC

No se han enconirado

Agregar nuevo Borrar

Cuando el usuario hace clic en “Agregar nuevo” el SECOP Il despliega una pantalla para buscar el
cédigo del Clasificador de Bienes y Servicios. Recuerde que el Clasificador de Bienes y Servicios
tiene cuatro niveles: segmento, familia, clase y producto. EIl SECOP |l permite ingresar en las areas
de interés Gnicamente codigos de tercer y cuarto nivel. Como recomendacion, es importante que el
Proveedor incluya el cédigo de tercer nivel, y todos los codigos de cuarto nivel asociados al mismo
en los cuales se encuentra interesado. Esto debido a que el SECOP I, para enviar las notificaciones
de las areas de interés, cruza los cédigos de los objetos contractuales de los procesos creados por
las Entidades Estatales con los cédigos de las areas de interés del Proveedor. Si una Entidad Estatal
crea un Proceso cuyo objeto esta codificado al cuarto nivel, pero el Proveedor tiene en su area de
interés cadigos Unicamente del tercer nivel, no recibira ninguna notificacion sobre la creacion del
respectivo proceso.

El menl de busqueda del Clasificador de Bienes y Servicios presenta primero los segmentos, para
ver las familias el usuario debe hacer clic en el boton “+” que aparece a la izquierda de los segmentos,
y asi sucesivamente hasta que pueda ver los niveles de clase y producto. Una vez el usuario ha
encontrado los cédigos de UNSPSC deseados, debe seleccionarlos haciendo clic en el cuadro y
luego hacer clic en “Aceptar”.
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Adicionalmente la plataforma le permite crear filtros adicionales para configurar sus area de interés,
indicando que desea informacion de procesos concretos, por ejemplo procesos creados en el
SECORP Il por una Entidad Estatal concreta o para un determinado valor o area geografica. Estos
filtros son opcionales.

Configuracion area de interés

Seleccionar los fitros que le gustaria aplicar. Todas las opciones se acumulan.

[ Fitrar por valor del contrato
[T Fittrar por area geografica

[=1 Fittrar por Entidad Estatal

Para aplicar cada filtro el usuario administrador debe seleccionar el filtro de su interés y diligenciar
la informacion solicitada en cada caso.
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Una vez diligenciada toda la informacion requerida para la creacion del area de interés (informacion

general, cédigo de bienes y servicios y configuracion del perfil de negocio), el usuario debe hacer
clic en “Crear”.

4. 8w pm bowins P uiew

]

Crear

Cuando el Proveedor hace clic en “Crear” la plataforma valida si hay Procesos de Contratacién en
fase de observaciones publicados en SECOP Il y abre una ventana emergente mostrando la lista
correspondiente.
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Si el Proveedor esté interesado en conocer algunos de los procesos de la lista debe seleccionarlo y
dar clic en “Anexar” para que el proceso sea agregado a sus oportunidades de negocio. De lo
contrario debe dar clic en “Saltar paso”. Para ingresar a los procesos seleccionados el Proveedor

puede ir a la seccion “Oportunidades de negocio”.

Si el area de interés es creada con éxito el SECOP Il confirma que los datos fueron guardados

correctamente.
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2. Desactivar areas de interés
El SECOP Il permite desactivar un area de interés sin necesidad de borrarla. Esta opcion existe
para que los Proveedores que temporalmente quieren dejar de recibir informacion sobre los
procesos correspondientes a un determinado bien o servicio puedan hacerlo, sin perder la
informacion del area de interés que fue configurada previamente. Si el Proveedor nuevamente

esta interesado en recibir informacién sobre los procesos de ese bien o servicio, puede activar de
nuevo el area de interés.

Para desactivar un area de interés, el usuario administrador debe hacer clic en “Desactivar’, en
el menu de “Opciones” de la seccion “Areas de interés”.
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Cuando el usuario hace clic en “Desactivar’, aparece una casilla en blanco al lado izquierdo de
cada area de interés. El usuario administrador debe seleccionar esa casilla y hacer clic en
“Desactivar” para desactivar el area de interés.
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A continuacion, el SECOP Il presenta el siguiente mensaje “Interés desactivado”.
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3. Activar un &rea de interés
Para activar un area de interés previamente desactivada el usuario administrador debe hacer clic
en “Activar’, en el ment de “Opciones” de la seccion “Areas de interés”. El SECOP Il muestra la
lista de las areas desactivadas y el usuario tiene que seleccionar el o las areas que quiere activar,
y hacer clic en “Activar”.

ACTIVAR
Buscar por intereses

B o

Activar

Referencia Titulo Alcance Creado por Fecha de creacién de Estado
E 3.1416 Area de Interés Comercial usuario 0511272014 09:58 AWM Inactivo Detalle
@ Vohver

A continuacién, el SECOP Il presenta el siguiente mensaje “Interés activado”.

% Interés activado

4. Borrar un area de interés
Si el usuario administrador quiere borrar un areas de interés debe hacer clic en la opcién “Borrar”
del menu opciones, seleccionar el area de interés que desea eliminar y hacer clic en “Borrar”. El
SECORP Il s6lo permite borrar areas de interés que estan inactivas, por lo cual, antes de borrar un
area de interés es necesario desactivarla siguiendo los pasos explicados en la seccion VIIB2.
Desactivar areas de interés.
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C Administracién de usuarios

El usuario administrador debe hacer clic en “Administracion de usuarios” en la secciéon de

“Configuracion de la Entidad Estata

I/Proveedor” para crear nuevos usuarios con acceso a la cuenta

del Proveedor, aceptar o rechazar solicitudes de acceso a la cuenta del Proveedor hechas por otros

usuarios o desactivar usuarios.

E Datos de la Entidad Estatal/Proveeder

!. Areas de interés

" Administracion de usuarios

{:? Recomendaciones (no disponible)

“ Suscripcion a notificaciones

1. Crear nuevos usuarios con acceso a la cuenta del Proveedor
El usuario administrador puede crear usuarios asociados a la cuenta del Proveedor sin necesidad

de que estos usuarios solicite

n acceso. Para ello debe hacer clic en “Crear” en la seccion

“Administracion de usuarios”. Este boton aparece en la parte superior derecha de la pantalla 'y en

la parte inferior izquierda.
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El usuario administrador debe ingresar los datos solicitados en el formulario que aparece al hacer

clic en “Crear usuarios”:
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Actualmente la siguiente informacién no esta habilitada y en consecuencia, el usuario administrador
no debe completarla:

e Asignar una dependencia.

e Asignar perfil de usuario.

e Personalizar perfil de usuario.
Al terminar de diligenciar el formulario, el usuario administrador debe hacer clic en “Crear” y si el
usuario fue creado exitosamente, SECOP Il envia un mensaje confirmando la creacién. Recuerde
que el administrador debe informarles a los usuarios, los datos de acceso (nombre de usuario y
contrasefia)
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ALERTA Escritorio

u Mensaje
SECOP informa que
el usuario fue creado

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

[} El codigo ID de invitacion de usuario
ez CO1.INVT. 9601

Volver

Aceptar o rechazar solicitudes de acceso a la cuenta del Proveedor

El usuario administrador puede aceptar solicitudes de otros usuarios que quieran asociarse a la
cuenta del Proveedor. Las solicitudes son comunicadas de dos formas:

A través de una notificacion enviada por el SECOP Il al correo electrénico configurado por el usuario
administrador en el registro de la cuenta del Proveedor
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e Mediante una alerta en el Escritorio del usuario administrador.

uTC-5

WL Tl ' | rupesentacones

Colomiia Compr (fcente

Busqueda >~ Misprocesos ¥ Ment ~ Rl

Escritorio

~ OPORTUNIDADES
RECIENTES

No se han encontrado

= ULTIMAS OFERTAS
No se han encontrado

Solicitud de acceso Mensajes

e Y El usuano Luis Eduardo (isamo3000@com) e5ta solicitando acceso
| Sv-n:‘-:v ERSPRE NN Sn mensajes.

Para aceptar solicitudes, el usuario administrador debe hacer clic en “Aceptar usuarios”, esta
opcion esta disponible en la parte inferior izquierda de la pantalla de “Administracion de usuarios”.
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Al hacer clic en “Aceptar usuarios”, la plataforma muestra las solicitudes de acceso pendientes.
El usuario administrador debe seleccionar la casilla a la izquierda del nombre del usuario que va
a otorgarle accesos a la cuenta del Proveedor y hacer clic en “Aceptar usuarios”.
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ACEPTAR USUARIOS.
Busqueda de usuarios

P

Accesos disponibles para aceptar
Nombre Correo electronico Fecha de registro Estado Ultima actualizacion de estado Estado

Juan Pablo info@info.biz 01/01/0001 12:00 AM Pendiente 10/12/2014 04:53 PM Activo Detale

= -

Si el usuario es aceptado exitosamente, SECOP Il despliega un mensaje de confirmacion. Por su
parte el usuario aceptado recibe un mensaje de SECOP Il en su correo electrénico.

Rt LaorrETe fam mrm - — e —— s

1| rr— — 7 I AT [ [ a

e i gEr pep— = | Wi E= =

= pr i ] et s il ] Wl

B e B Y N P

El usuario administrador también puede rechazar solicitudes hechas por otros usuarios para
acceder a la cuenta del Proveedor. El proceso es similar al de aceptacion de usuarios, pero
haciendo clic en “Rechazar usuarios” de la parte inferior izquierda de la seccion de
“Administracion de usuarios”.

En caso de rechazar erroneamente un usuario, el responsable del Proveedor puede corregir esta
situacion mediante la opcién “Revertir rechazo de usuarios”.

3. Desactivar usuarios
El usuario administrador puede desactivar el acceso de un usuario a la cuenta del Proveedor
haciendo clic en “Desactivar usuarios” en la parte inferior izquierda de la seccion de
“Administracion de usuarios”.

59

e
r

Jr':'___
g TODOSPORUN
@ GOBIERNO DE COLOMBIA % NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

T, {+87 1) 703 8600 » Corrers T Mo 24 - 30 Psa 17 = Bogad - Colnmbis

e www.colombiacompragoves



Colombia Compra Eficiente

B 0y asumicE
“ P S ENRETH
Al ey e s de mn i A
STt _— | e i i Rik - —
.I'| i —
p_— gl bt oy e T £ A2

L i —— o
Lo M Y e e —

= iy

ArraEs prEarew
=S T

Al hacer clic en “Desactivar usuarios” el SECOP Il muestra un listado de los usuarios con acceso
a la cuenta de Proveedor. Para desactivar uno o mas usuarios, el usuario administrador debe
seleccionar la casilla a la izquierda del nombre del usuario que quiere desactivar y hacer clic en
el boton “Desactivar usuarios”.
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Si el usuario es desactivado exitosamente, SECOP Il muestra un mensaje de confirmacion y
SECOP Il envia un correo informativo al correo electrénico del usuario desactivado.
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D Recomendaciones

Esta funcionalidad del SECOP Il actualmente no esta disponible.

E Bibliotecade documentos

El proveedor tiene disponible una biblioteca documental que le permite guardar y administrar todos
los documentos que haya cargado previamente al SECOP Il . También puede cargar documentos a
la bilbioteca ydejarlos guardados para utilizarlos posteriormente si

Esta funcionalidad le permite reutilizar y utilizar documentos (por ejemplo para cargarlos en varias
ofertas) sin tener que adjuntarlos de nuevo desde su computador.

A=

!. Areas de interés

&" Administracion de usuarios

Datos de la Entidad Estatal/Proveedor

{} Recomendaciones (no disponible)

‘ Biblioteca de documentos

# Suscripcion a notificaciones

(@ GOBIERNO DE COLOMBIA
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1. Consultar y acceder a los documentos

Colombia Compra Eficiente

En la biblioteca, el Provedor encuentra todos los documentos cargados directamente a la biblioteca
0 cargados durante su participacion en un Proceso de Contratacién. Al hacer clic en la opcién
“Detalle” del documento podra consultar la informacion relacionada al documento.

Para descargar un documento debe hacer clic en la opcion “Descargar”, que se encuentra disponible
para cada uno de los documentos. Si desea descargar varios documentos al mismo tiempo usted lo
puede hacer a través de la opcién “Descargar documentos” de la seccién “Opciones”.
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DESCARGAR DOCUMENTOS

Buscar

Busqueda avanzada)

Seleccione los documentos para descargar

Descripcion del documento Nombre del documento Cargado por Fecha de creacion Firmas
(&3 Contrata doex Contrato. docx Rute Santos 29i08/2014 7:55 0 Detalle
@ Declaracion docx Declaracidn docx Juan Pablo 08/01/2015 11:38 0 Detalle
[ Declaracién.docx Declaracién.docx Juan Pablo 04/05/2016 13:21 0 Detalle
@ Penguins jpg Penguins jpg Juan Pablo 09/03/2016 14:00 0 Detalle
@ Penguins.jpg Penguins.jpg Juan Pablo 26/04/2016 12:35 0 Detalle
Ver més Cambiar &l estiio de paginacion
@ Volver Descargar documentos

Borrar documentos y Modificar Informacion

En cualquier momento el Proveedor puede eliminar los documentos que haya afiadido a la
biblioteca. Para eso, pulse en el boton “Borrar” de la seccién “Opciones”, seleccione los documentos
y pulse nuevamente en Borrar.

OPCIONES

Anexar documento

Eorrar
ELIMINAR DOCUMENTO \

Documentos que pusden ser eliminados

Buscar

Descripcién del documento Nombre del documento Cargado por Fecha de creacién Firmas
@ Contrato.docx. Contrato.docx. Rute Santos 29/08/2014 755 0 Detalle
@ Declaracién docx Declaracién. docx Juan Pablo 08/01/2015 11:38 0 Detalle
[  Declaracién.docx Declaracién.docx Juan Pablo 0410512016 13:21 0 Detalle
@ Penguins.jpg Penguins jpg Juan Pablo 09/03/2016 14:00 0 Detalle
@ Penguins.jpg Penguins jpg Juan Pablo 26/04/2016 12:35 0 Detalle
c

Ver mis

@ Volver Borrar

La opcién editar que se encuentra disponible para cada documento solamente permite editar la
descripcion del documento, los demas datos son registrados automaticamente por la plataforma en
cada cargue.
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Descripcion del documento Nombre del documento Cargado por Fecha de creacion Firmas
@i Contrato.docx Contrato.docx Rute Santos 29/08/2014 7:55:08 0 Descargar Detalle
({UTC-05:00) Bogots,
Lims, Quito)
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Nota: Cuando se B ; Bivlioteca

Documental usado en una oferta, esta informacion es actualizada para el proveedor, pero no para la
Entidad Estatal, la Entidad Estatal siempre vera la descripcion original presentada por el proveedor.

Cargar archivos directamente en la biblioteca
En la seccion “Opciones”, se encuentran 2 alternativas para afiadir documentos:

a) Cargar archivos Se abrira la ventana de cargue de ficheros que permitira seleccionar
los ficheros que se pretende cargar.

b) Importar archivos (alternativo) La diferencia con la opcién anterior es que esta opcion
requiere la tecnologia Java, puesto que esta preparada para que se habilite la opcion
de firma digital. Sin embargo, va a permitir agregar uno o mas ficheros tal como la
otra opcion. (No disponible)

2. Afadir automéaticamente documentos a la biblioteca

Siempre que el Proveedorcarga un archivo al SECOP II, en la ventana de cargue aparece la opcion
“Guardar en la biblioteca de documentos”. Cuando esta opcién esta seleccionada el SECOP I
agrega automaticamente el archivo a la Biblioteca Documental. Por defecto la opcion esta
seleccionada, pero el usuario puede cambiar la seleccion.
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F Suscripcién a notificaciones

En esta seccion el usuario administrador del Proveedor puede configurar los usuarios o correos que
van a recibir las notificaciones enviadas por el SECOP I, y cuél es la frecuencia con la que el SECOP
I, debe enviarlas

Algunas especificaciones sobre la funcionalidad:

Correo electrénico de notificaciones principal: el administrador puede editar el correo de
notificaciones configurado en el formulario de registro de la cuenta de la Entidad Estatal
Oportunidades por cédigo UNSPSC: ElI SECOP Il guarda las areas de interés creadas
previamente. El usuario administrador puede definir a que usuarios con acceso a la cuenta
del Proveedor o correos no registrados en el SECOP Il enviarle notificaciones sobrede las
publicaciones de Procesos de Contratacion que tiene relacién con esas areas de interés.
Oportunidades por invitaciéon directa: Al igual que con las oportunidades de negocio, la
plataforma le permite al usuario administrador definir qué usuarios o correos a los cuales
deben recibir notificaciones sobre invitaciones directas por la modalidad de contratacion
directa, o solicitud de informacion a Proveedores (invitaciones a enviar informacién en la
fase de estudio de mercado).

Resumen: no disponible

Nuevo PAA actualizado: La plataforma genera automaticamente notificaciones al correo
de los usuarios que estan suscritos en los Procesos de Contratacion.

Relacionado con contratos: el usuario administrador puede determinar a qué usuarios les
llegan notificaciones de los contratos adjudicados a través del SECOP Il (sélo los contratos
adjudicados a la cuenta del Proveedor en particular),
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Para configurar el correo principal de notificaciones el usuario debe hacer clic en el link “Editar” que
aparece junto a la direccién de correo. EI SECOP Il muestra un formulario donde para actualizar la
direccion y después hacer clic en “Guardar”.

At lizas

Cames slectrsnics de nnh"ﬁ:l:'lc'lrl sgi@msil ssm I

Canpeia Guaniar I

Para actualizar los destinatarios de las notificaciones el usuario administrador del Proveedor debe
hacer clic en “Editar destinatarios”. El SECOP Il abre un formulario con diferentes opciones para
establecer destinatarios:

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

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

“y

X"
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e La seccion “Usuarios” permite al usuario administrador puede establecer como destinatarios
usuarios asociados a la cuenta del Proveedor en el SECOP II. Para ello debe hacer clic en
“Seleccionar usuario” y buscarlo en el formulario que se abre entonces.

EDITAR DESTINATARIOS .

Corres electrénico de notificacion principal

Corres slectronico de notificacisn principal By @malcam |+

Direccion de E-mail adicional

®

Usuarios

Hombre Correo electronico

Mo 59 han enconinado

Selecoonar usuaro

-

Tras actualizar el o las configuraciones de las notificaciones, el responsable del Proveedor debe
hacer clic en “Guardar”.

VIIl Busqueda de negocios

El SECOP Il permite a los usuarios buscar las oportunidades de negocio haciendo clic en “Busqueda”
en la barra de inicio. La plataforma muestra habilitando un menu con las opciones de busqueda
disponibles: “Oportunidades de negocio”, “Procesos SECOP” y “Plan anual de adquisiciones”.

A Oportunidades de negocio
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Las Oportunidades de negocio son procesos: i) a los que el Proveedor se ha suscrito porque desea
tener informacion o participar en ellos; ii) que estan relacionados con las areas de interés del
Proveedor (las areas de interés son los bienes o servicios que ofrece el Proveedor, los cuales deben
expresarse utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios —Ver VIIB. Seccidn Areas de interés); y
iii) a los que el Proveedor ha sido invitado a participar por una Entidad Estatal.

La pantalla de la seccién esta dividida en varias areas que ofrecen opciones para localizar, consultar
y gestionar los procesos.

= ey ¢ 4 gy
| o
= o Freewss =313
- - L -
=
= e iaen -
i meew—— TR ram
vom 1 v
" SUSCRITO A o - | -
e - =] LI
EN RESPUESTA
e S EETITETIE
CONTESTADAS [ ——— | S5 i Uit f MR S ey Bl T s -
= § | i R —— i . I - —
SELECCIONADAS
Liki e e 1 i
PERDIDAS I RS B G AR | el T E R :-I
T R
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-
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e —
S —
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1. BuUsqueda
Permite al usuario buscar una oportunidad especifica. Para ello debe digitar el nombre o una
palabra clave relacionada con la oportunidad y hacer clic en la lupa de basqueda que aparece
en la parte superior izquierda de la pantalla. Adicionalmente al hacer clic en el enlace de busqueda
avanzada es posible realizar la consulta con diversos filtros.

Buscar todas las palabras Buscar en Estado:
Recibidas v Seleccione v
Nombre Referencia Descripcién:
Tipo de proceso Comprador: Ubicacion:
Seleccione v
Fecha de creacion desde Fecha limite de la oferta desde: Visualizado por:
A A Seleccionar usuario
Respondido por:
Seleccionar usuario

2. Categorias de oportunidades
En esta seccion se clasifican las oportunidades de negocio de acuerdo con las siguientes
categorias:
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e Recibidas: son todas las oportunidades de negocio a las que el Proveedor tiene
acceso. Esto invluye areas de interés, suscripciones o invitaciones directas

e Suscrito a: Procesos a los que el Proveedor se ha suscrito para poder conocer la
informacioén o poder participar en ellos.

e Enrespuesta: Son los procesos de contratacion que estan siendo evaluados por parte

de la Entidad Estatal.

Contestadas: Procesos a los que el Proveedor present6 oferta

Seleccionadas: Procesos que le fueron adjudicados al Proveedor.

Perdidas: Ofertas que fueron rechazadas en los procesos de contratacion.

Expiradas:Oportunidades de negocio a las que el Proveedor se suscribio, pero no

participo en ellas.

e Favoritas: la plataforma les permite al Proveedor marcar como favoritas las
oportunidades en las que se suscribio, para que sea mas facil su basqueda.

3. Listade oportunidades
Es el espacio en que el SECOP Il muestra la lista de oportunidades que correspondan a las
condiciones establecidas por el usuario en la basqueda o en el filtro de caracteristicas del area 2.
Para facilitar la consulta, el SECOP ofrece en la parte superior e inferior de esta seccion diversas
funcionalidades para las oportunidades mostradas.

odos MPuhlicﬂdos recientemente M

222Licitacion publica (Presentacion ...

222Licitacion piblica (Presentacion de oferta)

C0, | Alcaldia G

12-12-2014 Minima cuantia

12-12-2014 Minima cuantia
CO, | Alcaldia

Acciones vl ﬂ i’ I

(@) Filtro por estado: El usuario puede limitar las oportunidades mostradas a las que cumplan la
condicién gque seleccione en el desplegable.

Todos v
Nuevo

Visualizadas

Invitado

Activo

Sin ofertas

Con ofertas
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(b) Ordenar las oportunidades: Esta opcion permite al usuario ordenar las oportunidades
mostradas de acuerdo con el criterio que seleccione entre las opciones mostradas.

Mas= recientes

Fecha limite de presentacion de ofertas
mas proxima

Fecha limite de presentacion de ofertas
mas lejana

Publicados recientemente v

Publicados anteriormente

Orden alfabético (& - Z)

Orden alfabético (£ - A)

(c) Acciones: El usuario puede desactivar la suscripcion a una o varias de las oportunidades
mostradas por el SECOP II. Ello significa que dejara de recibir notificaciones sobre el avance
del proceso y que tampoco podra presentar ofertas. Para hacerlo, debe seleccionar la opcién
“Desactivar suscripcion” en el desplegable de Acciones, luego seleccionar la o las
oportunidades a las que desea desactivar la suscripcion y finalmente hacer clic en “Desactivar

. o
suscripcion”.
Blsqueda ~
Escriterio ~ Oportunidades 1d de pagina:: 10002528 Ayuda (&)
I Opm‘tunidad I Cancelar  Desactivar suscripcion
(ﬁ Todos % Mis recientes v
|
— E F ski007
Blsqueda avanzada
SI-1007 1]
RECIBIDAS CO, | Entidad Estatal
o SUSCRITO A .~ CMPC_1008_3 (Presentacidn de oferta )
CMPC_1008 (Presentacién de oferta )
EN RESPUESTA CO, | Entidad Estatal

(d) Resultados: En este espacio el SECOP Il muestra el nimero de oportunidades de negocio que
cumplen las condiciones establecidas por el usuario.

(e) Informacién de oportunidades: En esta area el SECOP Il muestra la siguiente informacion: (i)
El nombre; (ii) la Entidad Estatal responsable; (iii) la fecha limite de presentacién de propuestas;
(iv) la fecha de publicacion; (v) el estado de la oportunidad; y (vi) el tipo de proceso al que
corresponde.
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4. Fichadela Oportunidad
Al seleccionar una oportunidad en la seccion de “Lista de oportunidades”, el SECOP Il muestra
aqui una ficha del proceso al que corresponde.

EHE - 101 |Presen bcicn de ctaria) DFERTA EM GHALISSE
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Informacién del proceso: EI SECOP Il ofrece la siguiente informacion sobre el proceso:

Nombre y tipo del proceso.

Entidad Estatal responsable.

Estado del proceso

Numero de tareas y mensajes relacionados con el proceso correspondientes al usuario (al
hacer clic sobre esta opcién el usuario accede al area de trabajo del proceso. Ver seccion
0.

Area de trabajo del Proceso).

Fecha de publicacién del proceso.

Fecha de limite de presentacién de ofertas

Lugar de entrega.

Unidad de contratacion responsable del proceso (Grupo de personas de la Entidad Estatal
gue son responsables por adelantar el proceso).

Cddigo UNSPSC del bien o servicio al que corresponde el proceso.

(b) Funcionalidades de gestién del proceso: El SECOP Il también ofrece varias funcionalidades
en la ficha de la oportunidad. Estas funcionalidades varian dependiendo de si el usuario esta o
no suscrito al proceso y segun la fase en que esté éste.

Suscripcion / desactivar suscripcion.

Para poder participar en un proceso (ej. enviar observaciones, presentar ofertas, firmar
contratos, etc.) y recibir informacién detallada sobre el mismo, el Proveedor debe suscribirse
al proceso. Esto aplica también para los procesos a los que el proveedor ha sido invitado o
gue pertenecen a sus areas de interés. Para suscribirse, el Proveedor debe hacer clic en
“Suscribirse” junto a “Detalle” y seleccionar la opcién “Suscribirme”.

Suscribirse Detalle

" Suscribirme

Para anular la suscripcion al proceso el usuario debe hacer clic en “Cambiar” junto a

“Detalle”.
__"'d:' T C b
Suscrito Cambiar Detalle

La funcionalidad de suscripcidon y de desactivacién de una suscripcion esta descrita en
detalle en las secciones VIIIC Consultar contenido de los pliegos de condiciones del Proceso
y VIIID. Desactivar la suscripcion a un Proceso de este manual.

Opciones.
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Opciones v
Crear mensaje
Crear tarea
Crear observaciones

Crear oferta

El SECOP Il también ofrece en la ficha de oportunidad un menua opciones. Los elementos
ofrecidos en él varian segun el estado del proceso:

e Crear mensaje. Lleva al formulario de creacion de mensajes (ver seccion VII. Envio de
mensajes)

e Crear tarea. Esta funcionalidad no esta disponible en el SECOP Il actualmente.

e Crear observaciones. En caso de que el proceso esté en una fase de creacién
observaciones (ver seccién XB. Envio de observaciones), el usuario puede enviar una
observacion a la Entidad Estatal. Si no es asi, aunque acceda al formulario de creacién
de observaciones no podra enviarlas.

e Crear oferta. Esta opcién solo esta disponible durante el plazo de presentacién de
ofertas. Permite crear una oferta nueva para un Proceso en el que quiera participar el
Proveedor (ver seccion XC. Manifestacion de interés en las selecciones abreviadas
de menor cuantia

Tenga en cuenta que para manifestar interés en un Proceso de seleccion abreviada de menor
cuantia usted debe hacer clic en el botén “Manifestacion de interés” que habilita el SECOP Il cuando
la Entidad Estatal publica los pliegos definitivos del Proceso. Consulte el cronograma del Proceso
para identificar la fecha limite de manifestacién de interés, pues después de que se venza esta fecha
ya no podra enviar la manifestacion. Mientras el plazo esté vigente, el SECOP Il le muestra un
cronémetro en cuenta regresiva en el area de trabajo del Proceso.
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Las manifestaciones de interés enviadas por otro medio distinto a este boton (como por ejemplo
mensajes a través del area de trabajo con documentos de manifestacion de manifestacion de interés
adjuntos) no son validas.

El SECOP Il habilita la funcionalidad de presentacion de ofertas exclusivamente para los
proponentes que manifiestaron interés a través del boton “Manifestar interés”. En caso de que la
Entidad decida hacer sorteo, quedaran habilitados para presentar oferta los Proveedores que
ademas de manifestar interés a través del botén mencionado, hayan sido seleccionados en el sorteo
por la Entidad Estatal.

Tenga en cuenta que la manifestacion de interés es adicional a la suscripcion que usted realiza al
Proceso y que esta explicada en la seccién VIIIC1 Suscripcion al Proceso. Es decir, para participar
en un Proceso de seleccion abreviada de menor cuantia es necesario que el Proveedor primero se
suscriba, y luego, cuando la Entidad publique el pliego definitivo, realice la manifestacion de interés.

e Creacion de ofertas).
e Ir al panel de envio. Esta opcion del SECOP Il da acceso a la pantalla de presentacion
de ofertas.

iii. Acceso al area de trabajo de la oportunidad
El SECOP Il ofrece al usuario la posibilidad de acceder al &rea de trabajo de la oportunidad.
Para ello debe hacer clic en “Detalle”, con lo que se abre el area de trabajo del proceso (Ver

seccion 0.
I Detalle

Area de trabajo del Proceso).
T

Y

Jr':'___
g TODOSPORUN
© GOBIERNO DE COLOMBIA (@ nNuEVO PAIS

B PAZ EQUIDAD EDUCATION

75

T, {+87 1) 703 8600 » Corrers T Mo 24 - 30 Psa 17 = Bogad - Colnmbis

I



Colombia Compra Eficiente

(c) Mis ofertas: Este apartado de la ficha de la Oportunidad muestra la lista de las ofertas que el
Proveedor ha elaborado para el Procesola oportunidad. Para cada oferta el SECOP Il indica:
Referencia; Fecha de modificacion; Fecha de presentacion (si corresponde); Estado; y Valor

de la propuesta

Si alin esta en tiempo de presentacion de ofertas y ya ha presentado su oferta, tiene disponible
la opcién para enviar una nueva oferta. El SECOP Il le exigira que retire la oferta anterior.

Mis ofertas (#) Crear
Referencia Modificar Presentada Estado Valor global
Propuesta final MM2I2014 11:20 PM MMZ2014 11:20 PM Presentada 360.000.000,00
cop
Ofertar NMH22014 10:36 PM Sin documento 288.000.000,00
CcoP
Referencia no completada 1A 22014 10:26 PM Sin documento -

En caso de que esté abierto el periodo de presentacion de ofertas y siempre que el Proveedor no
haya iniciado la elaboracién de ninguna oferta, aparece la opcion “Crear oferta”, sobre la que el
usuario debe hacer clic para comenzar a elaborarla.

Todavia no ha comenzado & cresr Ia oferts. Pusde empezar cuando desce.

CalT

Crear oferta

(d) Subasta Electrénica: Para los procesos de enajenacién de bienes con subasta y seleccion
abreviada con subasta inversa, la ficha muestra una seccién con la siguiente informacion de la
subasta (ii) la fecha de creacién de la subasta; (iii) la fecha de inicio de la subasta; (iv) si ya fue
realizada la subasta su fecha de fin; y (v) el estado de la subasta. Esta informacién aparece
cuando el Proceso esta en una fase que permite la creacion de la subasta por parte de la Entidad
Estatal. descrita en la seccién (X.A.2.d. subasta electrénica)

SUBASTA ELECTROMICA 1)
Referencia Fecha de creacidn Fecha de inicio Fecha fin Estado
CO1.EAREQ.19704 26/06/2015 09:32 AM 26/06/2015 09:35 AM 26/06/2015 09:45 AM Terminado

(e) Linea de tiempo: La ficha del proceso presentada por el SECOP Il incluye también una linea
de tiempo con informacién de los hitos principales y de en qué fase esta el proceso.
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B Procesos SECOP

En la seccion de “Procesos SECOP” aparecen todos los procesos correspondientes a las diferentes
Entidades Estatales registradas en el SECOP Il. De cada proceso el SECOP Il ofrece la siguiente
informacion:

= Pais

= Entidad Estatal que crea el proceso

= Referencia del proceso

= Descripcion del proceso

= Fase actual

= Fecha de publicacién del proceso en SECOP Il

= Fecha de presentacion de ofertas

= Un enlace “Detalle” para ir a la pagina con la informacion detallada del Proceso de

Contratacion
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El usuario cuenta con una busqueda general y avanzada para localizar un proceso concreto.
También puede limitar los procesos mostrados usando los filtros situados en la parte superior e
inferior de la pantalla (recientes, todos, favoritos). Para marcar como favoritos aquellos procesos que
le interesen especialmente debe seleccionar la estrella que aparece a la izquierda de cada proceso.

C Consultar contenido de los pliegos de condiciones del Proceso

1. Suscripcion al Proceso

Para poder participar en un proceso (ej. enviar observaciones, presentar ofertas, firmar contratos,
etc.) y recibir informacioén detallada sobre el mismo, el Proveedor debe suscribirse al proceso. La
suscripcién no implica ninguna obligacion juridica de presentar observaciones u ofertas, sélo le
permite recibir mas informacién del proceso y participar en el mismo si asi lo desea.

Para acceder al Proceso de Contratacion desde sus oportunidades de negocio ingrese a “Busqueda’,
“Oportunidades de Negocio”. Cuando hace clic en el Proceso de interés, ve a la aderecha una ficha
del Proceso. Puede hacer clic directamente “Suscribirse”.
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Alternativamente, puede hacer clic en “Detalle” y suscribirse haciendo uso del boton ubicado en la
parte superior derecha de la pantalla.
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El usuario también tiene la opcion de suscribirse desde la busqueda general de procesos del

SECORP ll. Ingrese a “Busqueda”, “Procesos SECOP” y luego haga clic en “Detalle”.
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“Suscribirme” que aparece en la parte superior derecha de la pantalla

(@ Volver Imprimir

1. Resumen de informacion del proceso | 2. Cuestionario | 3. Seleccion e informacion de contratacion | 4. Documentos | 5. Informacion adicional |
6. pabli | 7.C ias del SECOP

Resumen de informacién del proceso Volver al principio

A INFORMACION

Informacion

Nimero del proceso  11112014_PM_CMCP_06
Titulo: 11112014_PM_CMCP_06
Fase: Presentacion de observaciones (precalificacion)
Estado Proceso en observaciones y presentacion de documentos.
Proceso de adjudicacion No Aplicable
Tipo de proceso  Concurso de méritos con precalificacion
Unidad de contratacion UC01

Proceso para celebrar un Acuerdo
No
Marco de Precios

Datos del contraio

Una vez que el usuario solicita la suscripcién a un proceso, el SECOP Il presenta una ventana para

confirmar su intencion de suscribirse y ofrece la oportunidad de enviar comentarios a la Entidad
Estatal que creé el proceso.
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SUSCRIBIRSE %

fiadir comentarios: Deseames participar en el proceso|

Hacer el comentario visible sl comprador

Cancelar Confirmar

Al hacer clic en “Confirmar”, el SECOP II confirma al usuario que ha quedado suscrito al proceso.

El SECORP Il realiza automaticamente las siguientes acciones luego de la suscripcion del Proveedor
a un proceso:

e Activa el area de trabajo de ese proceso para el usuario: el Proveedor puede acceder a las
herramientas para hacer observaciones a los Documentos del Proceso, enviar mensajes a
la Entidad Estatal, redactar y presentar ofertas, firmar un contrato si es seleccionado, ver el
estado de avance del proceso, entre otros. (ver la seccion 0.

e Area de trabajo del Proceso).

¢ Incluye el Proceso en las Oportunidades de negocio del Proveedor.

e Cambia a “Suscrito” el estado mostrado al usuario.

2. Consultar pliegos electronicos del Proceso de Contratacion

Una vez el Proveedor se ha suscrito al Proceso, puede ingresar a los borradores de pliegos
electrénicos del mismo o a los pliegos electrénicos definitivos (dependiendo de la fase en la que se
encuentre el Proceso) haciendo clic en “Ver detalle”. .
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Al ingresar al detalle del Proceso de su interés, la plataforma muestra un pliego electrénico divido
en ocho partes, las cuales se explicaran a continuacion.
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3. Crond6metro

Este crondémetro le indica cuanto tiempo tiene disponible para participar en el Proceso: |) si el
Proceso esta en fase de borradores de pliegos, le indica el tiempo que le queda para hacer
observaciones (ver seccion XB. Envid de Observaciones a los Documentos del Proceso) ; y Il) si el
Proceso esta en fase de pliegos definitivos, le indica el tiempo que queda para presentar ofertas.
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Busqueda v Mis procesos ¥ Meni v Ira

Detalle del procedimiento

116105 11202150 IS

Dias HORAS MINS . N
1. Resumen de informacig

Resumen de informaci

A INFORMACION

4. Resumen de informacion del proceso:

Contiene los siguientes campos:

Informacién:Numero del proceso

Titulo (resumen del objeto contractual)

Estado (fase en la que se encuentra el Proceso de contratacion)

Tipo de Proceso o modalidad por la que esta contratando la Entidad Estatal

Unidad de contratacion (unidad o dependia de la Entidad Estatal, que esta comprando)
Proceso para celebrar un Acuerdo Marco de Precios, indica NO

nformacion

Numero del proceso MC-2016-001
Titulo El soporte técnico y mantenimiento al sistema antispam
Estado Proceso en observaciones y presentacién de documentos
Tipo de proceso Minima cuantia
Unidad de contratacion unidad de contratacion

Proceso para celebrar un Acuerdo Marco de Precios No

Datos del contrato

¢ Tipo de contrato

e Duracion del contrato

e Condiciones de entrega (Plataforma): indica que la oferta debe ser enviada exclusivamente
a través del SECOP II.

e Direccion de ejecucion del contrato.

e Valor estimado (presupuesto estimado para la ejecucién del contrato)
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Datos del contrato

Tipo de contrato

Duracién del contrato

Condiciones de entrega

Direccion de ejecucion del contrato

Valor estimado

Prestacion de servicios

3 (Meses)

Plataforma

calle con carrera Bogota Distrito Capital de Bogota COLOMBIA
5.936.000 COP

Clasificacion de bienes y servicios: la plataforma muestra el o los cédigos de las Naciones
Unidas configurados por la Entidad Estatal para el Proceso de Contratacion. Estos cédigos
estan al tercer y cuarto nivel de clasificacion (familia y producto respectivamente).

Clasificacion del bien o servicio

Codigo UNSPSC 81112200 - Mantenimiento y soporte de software

Lista adicional de codigos UNSPSC

Plan Anual de Adquisiciones: Si la Entidad Estatal relacion6 el Proceso de Contratacion
con una de sus adquisiciones del PAA, el SECOP |l muestra esa adquisicion.

Entidad Estatal: El SECOP Il muestra el nombre de la Entidad Estatal que creé el Proceso
de Contratacién. También le permite hacer clic en el nombre de la Entidad Estatal ara
consultar su perfil en el Directorio SECOP el Directorio SECOP I, descrito en la seccion (IXA
Buscar y consultar el perfil de Entidades Estatales y Proveedores).

Entidad Estatal

Entidad FR

(3] coLomBiA, Bogota
4.8 8 & ¢

Cronograma: la plataforma muestras las fechas del cronograma del proceso configurado
por las Entidad Estatal, teniendo en cuenta que el cronograma cambia dependiendo de la
modalidad de contratacion de contrataciéon en la que desea participar
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b) Configuracion Financiera: la plataforma muestra si el proceso de contratacion tiene
establecido el pago de anticipos y las garantias que solicita la Entidad Estatal, teniendo en
cuenta el % del valor del contrato y las fechas de vigencia

o b T bt ]
s m—
Ve e

LR Ty

¢) Informacién presupuestal: la plataforma muestra el origen de los recursos, la destinacion
del gasto y si el proceso de contratacion tiene asignado CDP, vigencia futura o vigencias
futuras extraordinarias, estos codigos son validados con el SIIF pata confirmar su valides
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d) Modo de presentacion de ofertas: la plataforma muestra condiciones adicionales que
hubiera configurado la Entidad Estatal, para la presentacion de las ofertas

Modo de presentacién de ofertas

Requerir el envio de muestras No
Opciones permitidas

Ofertas variantes No

5. Evaluacién

En esta seccion la Entidad Estatal muestra cuales son los criterios de evaluacién de las ofertas.
Consulte en todo caso los documentos de la seccion “5. Documentos” que esta explicada a
continuacion pues es frecuente que las Entidades incluyan documentos con el detalle de estos
criterio.

6. Cuestionario
En esta secciénla Entidad Estatal incluye toda la informaciéon que los Proveedores deben
enviar como parte de su oferta. En la plataforma esta informacion es solicitada en formato de
preguntas, agrupadas en secciones (por ejemplo requisitos habilitantes, oferta técnica y oferta
econOmica). Las preguntas que aparecen con un signo de admiracion en amarillo son tipo
anexo, es decir que usted debe anexar un documento en especifico. .

Tenga en cuenta que para enviar su oferta econémica cuenta con una pregunta tipo lista de
precios, es decir una tabla donde usted encuentra la descripcion y cantidad del bien y servicio
a adquirir y usted debe diligenciar su oferta en precios unitarios.
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7. Documentos

La seccion de documentos esta dividida en tres subsecciones explicadas a continuacion

e Documentos del proceso: Documentos con informacién complementaria a los formularios
del SECOP II. Es importante que los revise con detenimiento. Puede encontrar informacion
importante como por ejemplo los estudios previos, las causales de rechazo, detalle sobre los
criterios de evaluacion, anexos requeridos para el envio de su oferta técnica, borrador de
minuta del contrato, entre otros.

e Documentos de la oferta: Esun resumen de los documentos solicitados que la Entidad
Estatal solicita enviar con las ofertas.

e Documentos para presentar en la adjudicacion: Documentos que la Entidad le exigira al
Proveedor enviar para la firma del contratom en caso de que sea adjudicado.

87

e
r

Jr"'___
g TODOSPORUN
@ GOBIERNO DE COLOMBIA % NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCALION

T, {+87 1) 703 8600 » Corrers T Mo 24 - 30 Psa 17 = Bogad - Colnmbis

e www.colombiacompragoves



Colombia Compra Eficiente

Dscrrardnn
Wl 5 T
=z
L T
" o
_——
=
——
5 BT
f PR

A Fame
S s
- =
= . v
- —

8. Informacion adicional
Idioma y moneda que configurado para el Proceso de contratacion

Informacion adicional

Idioma y moneda

Idiomas aceptados en el proceso Espafiol (Colombia)

Moneda aceptada COP

9. Mensajes publicos
Comunicaciones publicas del Proceso (observaciones, notificaciones automaticas sobre la
publicacién de informes, comunicaciones expedidas por la Entidad Estatal, etc.). ElI Proveedor
puede hacer clic en detalle para conocer el contenido del mensaje.

Mensajes publicos
Tipo

Notificacion

Referencia

CO1.REQ.2327

Asunto Fecha

Publicacion modificacion 14/04/2016 05:51:16 PM ((UTC-05 00) Bogois, Lima Detalle

Quito)

10. Constancias del SECOP

El SECOP IlI, genera constancias electrénicas cuando se cumplen de las fases més
importantes del proceso (publicaciones, modificaciones, adjudicacion).
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Conitancind el SECOR
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D Desactivar la suscripcion aun Proceso

El SECOP Il permite al usuario desactivar la suscripcién a cualquiera de sus Oportunidades de
negocio cuando deja de estar interesado en ellas. El usuario debe acceder a sus Oportunidades de
negocio a través del menu “Busqueda”, y seleccionar las oportunidades marcadas “Suscrito a”. En
el detalle de la oportunidad se encuentra la opcion “Suscrito” y “Cambiar”. El usuario debe hacer clic
en “Cambiar”.
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Posteriormente, debe hacer clic en “Confirmar” en la ventana emergente

=

DESACTIVAR SUSCRIPCION

Afladir comantanos:

2

Cb.ll'l"l;dl ]

Como alternativa el usuario puede acceder a la ficha del proceso y hacer clic en “Desactivar
suscripcion”.

Hacr ¢ comienlano wisibhe & oomprisdon

voer — pp—
1. Resumen de informacion del proceso | 2. Cuestionario | 3. Seleccion e informacion de contratacion | 4. Documentos | 5. Informacion adicional |
3 publi | 7.C del SECOP
Resumen de informacion del proceso Volver al principio
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También es posible desactivar la suscripcion desde el area de trabajo del proceso, para lo que el
usuario debe hacer clic en el enlace “Cambiar” de la cabecera:

Proceso: PA 1001 - PA 1001 (id. CO1.0PDOS 100275)
Minima cuantis, con 1 fasels)
PA 1001  ver detalle
Unidad de contratacién CO | Unidad Contratacion Fugnte: SUSCIito/Oportunidad de negocio E@ : @ : E
Cédiga UNSPSC 42121500 - Equipo veterinario Dus ORAS w3

(Zona horaria (UTC-05:00) Bogots, Lima, Quita Comprador: [
Fecha de presentacién de ofertas 18/01/2015 12:00 PM - Fecha de publicacién14/01/2015 02:47 PM Entidad Estatal .
Apertura 17/01/2015 12:00 FM

Una vez que la suscripcion queda desactivada, el SECOP Il muestra un mensaje de confirmacion:

Proanseo: PA JoE . Pk 1838 El
il EEH 8=
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E Plan Anual de Adquisiciones (PAA)

Esta seccion permite a los usuarios consultar los Planes Anuales de Adquisiciones publicados en el
SECORP Il por las Entidades Estatales. Estos planes contienen la programacién de las necesidades
de adquisicion de bienes y servicios de las Entidades Estatales durante el afio.
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De cada Plan Anual de Adquisiciones el SECOP Il muestra la informacion de: (i) la Entidad Estatal
responsable; (ii) el afio al que corresponde; (iii) la fecha de publicacién; (iv) el presupuesto del Plan;
(v) la version del Plan; (vi) la fecha de modificacion y (vii) el estado del Plan. Ademas, en caso de
que el Plan haya sido modificado, el SECOP II incluye una sefial de alerta para destacar esta
situacion.

El SECORP Il tiene una funcionalidad de busqueda por diferentes criterios. Para mayor comodidad el
usuario puede exportar estas busquedas y guardarlas en su computador en formato Excel. Ademas,
el SECOP Il ofrece la posibilidad de:

1. Descargar el Plan Anual de Adquisiciones. Para ello el usuario debe hacer clic en
“Descargar”, con lo que el SECOP Il generara un archivo ZIP en el que estan incluidos dos
archivos Excel que corresponden a las planificaciones de necesidades y de adquisiciones
de la Entidad Estatal.
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2. Consultar el detalle del Plan Anual de Adquisiciones. Para acceder el usuario debe hacer
clic en “Detalle” y el SECOP Il muestra una pantalla con los siguientes datos:
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a. Informacion General: donde se ve la misién y la vision, perspectiva estratégica y datos de
contacto de la de la Entidad Estatal, la informacion del presupuesto total de la Entidad y
el valor limite para las modalidades de Seleccién abreviada de menor cuantia y minima
cuantia

Bl LT T

o e

U b Loy g wremlin

b. Adquisiciones planeadas: La plataforma buscar las adquisiciones planeadas de la
Entidad por codigo de las Naciones Unidas o palabra clave. La tabla de adquisiciones
planeadas contiene los siguientes campos:

e Codigo UNSPSC.

Descripcioén (objeto del Proceso)

Fecha estimada de inicio del proceso de seleccion.

Fecha estimada de presentacion de ofertas.

Duracion estimada del contrato.

Modalidad de seleccion.

Fuente de los recursos.

Valor total estimado.

Valor estimado en la vigencia actual.

Se requieren vigencias futuras.

Estado de solicitud de vigencias futuras.

Unidad de contratacion.

e Ubicacion (lugar de ejecucion del Proceso de contratacion).

e Procesos relacionados (conforme la Entidad ejecuta el PAA, la plataforma
permite ver la trazabilidad del mismo).

e Datos de contacto del responsable.

Los usuarios tienen la opcion de exportar a Excel las adquisiciones cargadas al
SECORP Il por la Entidad Estatal
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Necesidades Adicionales: si la Entidad Estatal carga en el SECOP I, necesidades
adicionales en el PAA, la plataforma le permite hacer la busqueda de estas, teniendo en
cuenta el cédigo de las naciones unidas o palabras claves. Adicional muestra Cédigos
UNSPSC posibles, Descripcion y Datos de contacto del responsable

Pl L S el b dabes
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d. Versiones Previas: EI SECOP Il le permite ver las versiones anteriores del PAAy la fecha
de publicacion de las mismas. También puede descargar estas versiones a Excel.

Versiones previas

Versiones previas

Version 1: DANERY BUITRAGO GOMEZ 25/01/2016

£

Versién 2:  18/04/2016

IX Directorio SECOP
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Colombia Compra Eficiente

El Directorio SECOP contiene la lista de las Entidades Estatales y Proveedores registrados en
SECORP I, sus perfiles y datos de contacto. Para ingresar al Directorio SECOP el usuario debe hacer
clic en “Menu” en la barra de inicio y luego “Directorio SECOP”.

Las funcionalidades del Directorio del SECOP Il permiten al usuario: (i) buscar y consultar el perfil
de las Entidades Estatales y Proveedores registrados; (ii) consultar y modificar el perfil del Proveedor
al cual el usuario esta asociado; (iii) crear proponentes plurales; (iv) invitar a otros proveedores a
registrarse en SECOP II.

A Consultar y el perfil de Entidades Estatales y Proveedores

SECOP Il permite al usuario buscar Entidades Estatales por palabra clave, y a los Proveedores por
palabra clave, pais de origen y por los cddigos del Clasificador de Bienes y Servicios que tengan
configurados en sus areas de interés.
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El usuario puede ordenar la busqueda por nombre y regién. Las opciones calificacion vy
recomendaciones no estan disponibles

Drvmcws ¥ 08

Una vez el usuario ha localizado a la Entidad Estatal o Proveedor que le interesa, puede consultar
la siguiente informacion:

Proveedor
Materiales de papel

Recomendar | Marcar como
favorito |

1. Logo del Proveedor o Entidad Estatal. Incluye un enlace al perfil de la Entidad Estatal o
Proveedor

2. Nombre, actividad,pais y municipio de ubicacion del Proveedor o Entidad Estatal. El nombre
incluye un enlace al perfil

Enlace que permite marcar o desmarcar a un Proveedor o Entidad Estatal como favorito. Si el

usuario hace clic en el logotipo o el nombre del Proveedor o Entidad Estatal, el SECOP Il abre

una ventana emergente en la que ofrece la siguiente informacién detallada:

1. Perfil. Datos de identificacion de la Entidad Estatal o Proveedor, direccion, contacto e
informacion financiera. EI SECOP Il también muestra si el Proveedor es integrante de
uniones temporales o consorcios

2. ldiomay hora. Establecidas por el o los administradores de la cuenta de Entidad Estatal o
Proveedor.

3. Certificaciones. Muestra las certificaciones que la Entidad Estatal o el Proveedor hayan
cargado en el SECORP II.

4. Noticias. Informacion relevante que la Entidad Estatal o el Proveedor publican en su perfil.
5. Documentos.
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En “Documentos” aparece la lista de los documentos del Proveedor que son obligatorios
para el registro en el SECOP II. Estos son:

Documentos que acreditan existencia y representacion legal de las personas
juridicas, asi como identificacion de los representantes legales y miembros de
juntas directivas. Identificacion de las personas naturales.

Estados financieros auditados con corte a 31 de diciembre del afio inmediatamente
anterior suscritos por el representante legal con sus notas. Si la antigliedad del
interesado es insuficiente, adjuntar estados financieros trimestrales o de apertura;
o0 documento equivalente para las personas naturales.

Un certificado que acredite los indicadores de capacidad financiera y
organizacional.

La lista de los contratos que acreditan su experiencia identificando: el codigo del
Clasificador de Bienes y Servicios; plazo; valor; ejecutor del contrato (singular o
plural); e informacién de contacto del cliente del Proveedor.
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Colombia Compra Eficiente

B Modificar el perfil del Proveedor en el Directorio

El usuario administrador puede actualizar el perfil del Proveedor al cual esta asociado haciendo clic
en “Datos” en la barra de inicio del Directorio SECOP.

uuuuu

. Colombia Compra Eficiente recomienda a los Proveedores que el usuario administrador sea el inico
gue realice actualizaciones del perfil.

I A— S I s

1. Perfil
Para modificar el perfil, el usuario administrador debe hacer clic en “Editar Perfil” y hacer los cambios
que requiere.
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Cuando haya actualizado la informacién deseada, el usuario debe hacer clic en “Guardar y volver”.
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2. Idiomay hora

El usuario administrador debe configurar el idioma de SECOP Il Espafiol (Colombia) y elegir la zona

horaria que debe ser (UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito, haciendo clic en la opcion “Idioma y Hora”.
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Perfil Jjidioma y h Certificaciones  Recomendaciones  MNoticias ~ Documentos Editar perfil

Configuracion general Indicadores de negocio

Idioma | Espafiol (Colombia) Clasificacion: 3 9 W 3 W Como mejorar su clasificacion
Zona horaria | (UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito E|

Recomendaciones
—— Visitas al perfil 0

. o .
Seleccionar e ogo L_Immas cferta..e enviadas: Sin datos M?s

Uttima seleccionSin dates Mas

Datos del perfil
(5
(| 20%

Camo incluir mas datos

Recomendaciones principales

No hay recomendaciones

Oitimas noticias

Mo hay noticias

3. Documentos

En “Documentos” aparece la lista de los documentos del Proveedor que son obligatorios para el
registro en el SECOP IlI.

Para cambiar el documento, haga clic en “Anexar documento” sobre el documento que desea
actualizar.
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El usuario debe cargar un solo archivo para cada uno de los documento enumerados anteriormente.
Si el Documento esta formado por una serie de documentos o archivos individuales, el usuario debe
agregarlos en un solo archivo oargarlos como una carpeta comprimida.

Para realizar la carga de los documentos el usuario debe hacer clic en en “Buscar documento” y
luego y el SECOP Il lo conduce a un menu de basqueda de archivos en su computador.

ANEXAR DOCUMENTO

Buscar documento

Consulte la_lists de tipos de archivos no aceptados en el SECOP

Recomendaciones sl snexsr un documento

= Convertir los documentos & formato POF.

= Comprimir el tamarfio del documento {por ejemplo zip).
« Cargar los documentos desde una ubicacién localizads en su computader, en case contrario 2l tiempeo de cargs puede ser superior sl normal.
= Definir en los documentes el area de impresicn.
# Proteger documentos confidenciales asignando una contresedis.

@En casc de tener problemas con el procese de carga, utilice |s pagine alternativa

Mo hay documentos anexos. Haga olic en Buscar documents o amrastre el documento a la ventana para anexarlo.

Anexar Cemar

»

W Favoettos
& Descargas
B Escritenio
L. Sitios reciente
o everdnve
&F Dropbox
% Fotos deiCloy

4 Biblctecas
+ Documentos
o tverdrive
= Imagenes
&' Musica
B videes

Abrir
: B Escritenio »

Organizar v Noeva carpeta

-

B

Nombre

w4 Bibliotecas

™ Equipo

€ Red

u Adobe Reader X

& CClesmes

(@ Google Cheome

2 Tunes

#2 QuickTume Player

8 siype

[ TinyTake by MangeApes

Tipe de dlemants Focha de moddica

258
108
3B
2%8
248
3¥B
3B

[ Goncse ]

El usuario debe buscar en su computador el documento que desea anexar, seleccionarlo y hacer clic
en “Anexar”. Cuando la barra de progreso este en verde debe hacer clic en “Cerrar”

(@ GOBIERNO DE COLOMBIA
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C Crear proponentes plurales

SECOP 1l ofrece a los Proveedores la opcion de crear proponentes plurales para participar en
Procesos de Contratacion. El usuario debe hacer clic en “Crear proponente plural” para habilitar el
formulario de creacién. Recuerde que los Proveedores deben estar previamente registrados en el

SECORP Il, para poder crear el proponente plural
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El formulario tiene cuatro secciones que el usuario debe diligenciar.
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o Configuracion general

o Documentos relacionados

Sitio web

Zona horaria predeterminada | Seleccions

HE

Idioma | Seleccione
Logo
Seleccione el logo

Informacion de contacto

[]
;

Pais | Seleccione

o

Location

Departamento

Municipio

Direccién =

Cddigo postal E
Teléfono de oficina
Fax de oficina

Correo electrénico de oficina

Nombre Descripcion Tipo
No se han encontrado

Agregar Borrar

Cancelar Crear

1.

Identificacion proponente plural: El usuario debe indicar el nombre de la union temporal,
consorcio o promesa de sociedad futura, tipo de proveedor, NIT (informacién no obligatoria
para el registro de la unién temporal).

Integrantes: El usuario debe indicar los integrantes del proponente plural haciendo clic en
“Agregar” para buscar a los Proveedores de SECOP Il que hacen parte del proponente plural
y cuando encuentre el Proveedor debe hacer clic en “Seleccionar”. Cada Proveedor
integrante de un proponente plural debe estar registrado previamente en el SECOP Il. No
olvide incluir su cuenta de Proveedor como parte de los integrantes.
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Seleccione el Proveedor

Buscar por §jproveedor ] I
Cancelar y cermrar Buscar

Nombre

Proveedor de Prueba Seleccionar

Proveedor Seleccionar

Proveedor MT Seleccionar

Proveedor As Seleccionar
PROVEEDOR_UMNO Seleccionar

Ver mas Cambizr =l estile de paginacicn

Al agregar los Proveedores que conforman el proponente plural, la informacion aparece cargada en
el formulario. El usuario debe hacer clic en “Editar usuario” para indicar el porcentaje de participacion
de cada integrante y seleccionar el lider de el proponente plural. Esta seleccion es obligatoria de lo
contrario se presume la solidaridad en todos los casos.

Integrantes
Nombre NIT Pais % Lider
I Proveedor de Prueba 987654321 cO 0 No Editar usuario | Detalle

Agregar Borrar

El SECOP Il muestra una ventana para diligenciar la cuota de participacion del Proveedor e indicar,
cuando corresponda, si éste es el lider (entiéndase representante legal) del proponente plural que
quiere crear.
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Editar usuario

Nombre de la
Proveedor de Prueba
entidad

T SBTES54321
Pais CO

Quota % 50 °

Es lider

ce"ar

Una vez diligenciada la informacién el usuario debe hacer clic en “Aceptar’. Recuerde que la suma
de participacion de los Proveedores debe ser del 100% para el proponente plural

1. Configuracion general: El usuario puede incluir informacion de interés (Sitio web, zona
horaria predeterminada, idioma y logo) y datos de contacto (Pais, Locacion, Departamento,
Municipio, Direccion, Codigo postal, Teléfono de oficina, Fax de oficina y Correo electronico
de oficina).

2. Documentos relacionados: el usuario debe incluir documentos relacionados con el
proponente plural, en particular el acto de creacion de la misma firmada por los
representantes legales de cada integrante. Este documento es el que le da validez al
proponente plural creado en SECOP II.

ANEXAR DOCUMENTO

@20 cso de tener problemas con el praceso de cargs, utlice s paging atemstiva
Al quitar la marca en "Guardar en la biblioteca de el estars solo en el proceso y no en la bibliotecs de documentos.

Buscar documento

No hay documentos snexos. Haga clic en Buscar documento o smastre &l documento a Is ventana para anexario

Anexar Cemar
Consulte la_lista de tipos de archives no en el SECOP
al anexarun
= Convertir los documentos a farmato PDF.

+ Comprimir l tamafic del documento por elemplo zip).
« Cargar los documentos desde una ubicacién localzada en su computadar, en caso contrario el tempa de carga puede ser superior al normal

= Definiren los documentos el dres de impresin

= Proteger una

Una vez diligenciadas todas las secciones del formulario el usuario debe hacer clic la opcién
“Crear” que aparece al final del formulario.

Tenga en cuenta los siguientes aspectos:
e Al hacer clic en “Crear” queda creado el proponente plural en el SECOP II. El Proveedor que
crea el proponente plural debe encargarse de obtener el consentimiento previo de todos los
integrantes del consorcio o unién temporal que sera creado. Es la Entidad Estatal, en el
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curso de cada Proceso de Contratacion, quien verifica la autenticidad del documento de
constitucion del respectivo consorcio o unién temporal.

e Para dar de baja (cancelar) la cuenta de un proponente plural —en caso de no haber sido
adjudicado o haberse terminado el contrato del cual fue adjudicatario- el lider o
representante legal de la misma debe comunicarse con la Mesa de Servicio. Aun cuando la
cuenta sea dada de baja, todas las acciones realizadas en el SECOP Il a nombre de la
misma y previas a la cancelacion de la cuenta, permaneceran guardadas como informacion
historica del SECORP II.

e El Proveedor que crea la union temporal o consorcio es quien tiene acceso a la cuenta de la
misma. Para poder acceder a dicha cuenta y presentar observaciones u ofertas a los
Procesos de Contratacion a nombre del proponente plural, los demas integrantes deben
solicitar acceso a dicha cuenta, el cual sera otorgado por el Proveedor que cred dicho
proponente plural.

e Cuando ingrese como usuario Proveedor al SECOP II, recuerde que tendra la opcion de
actuar desde su cuenta de Proponente singular, o desde la cuenta del Proponente plural.
Revise muy bien desde qué cuenta esta participando. Si quiere presentarse como
proponente plural debe actuar desde esta cuenta porque es a hombre de la misma que
gquedaran enviadas las observaciones y su oferta. Para verificar desde qué cuenta esta
actuando tiene dos opciones:

1. Cuando ingresa su usuario y contrasefia, seleccionar la cuenta desde la que va a actuar
seleccionandola en el menl desplegable.

SECOP I Entrar
Aid T sies DEELE Tin Ermaes el lmerawion
Desda gl SECOP |l pueda St ERET
imiciar sus procesos da ﬁmﬁﬁi
confratacion en linea TR TR ==
=

T RAETL DE I. e P i sr— ()
3 BT R e 1 ¢ R O nat

2. Unavez logueado, desplegar el menu de cuentas que aparece junto a la imagen de
identificacién de usuario.
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D Invitar a otros Proveedores aregistrarse en SECOP Il

El usuario puede invitar a otros Proveedores a registrarse en SECOP Il haciendo clic en “Invitar
Proveedor”.
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El SECOP Il presenta un formulario en el cual el usuario debe diligenciar los datos del Proveedor al
que quiere invitar, escribir el texto del mensaje y hacer clic en “Enviar invitacién”.
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El Proveedor invitado recibe un correo electrénico con indicaciones para registrarse en SECOP II.

X Participacion y seguimiento alos Procesos de Contratacion

A Areade trabajo del Proceso

El Area del trabajo de trabajo del proceso se habilita cuando el Proveedor se suscribe al proceso.
Desde esta seccién el Proveedor puede hacer observaciones al proceso, crear y enviar ofertas, entre
otras.

1. Acceso al area de trabajo del Proceso
El usuario debe buscar el proceso en SECOP Il (ver seccién VIIIB. Procesos SECOP) y hacer clic
en “Detalle” frente al proceso para entrar el area de trabajo del proceso que le interesa.

@ Volver| Recientes Todos  Favoritos

Buscar por proceso

Buscar [Bisgueds svanzeda)

Recientes

Pais Entidad Estatal Referencia Descripcion Fase actual Fecha de icacio Fecha de on de ofertas
= COLOMBIA Buyer PREPROD PM02 15122014_PM_CD_02 15122014_PM_CD_02 Presentacion 2 horas de tiempo 50 minutos de tiempo transcurrido Detalle

de oferta transcurrido (1512201¢ (15/12/2014 02:20:00 PAUTC-05:00) Bogors,
12:55:02 PM{UTC-05:00) Lima, Quito)
Bogor, Lima, Quito)

Como alternativa el usuario también puede acceder desde las Oportunidades de negocio (ver
seccion VIIIA. Oportunidades de negocio), donde también debe pulsar en “Detalle”.
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Si el usuario accede al &rea de trabajo de un proceso al cual no esté suscrito, SECOP Il muestra un
resumen de la informacion del proceso y la opcion “Suscribirse” (ver seccién VIIC1 Suscripcion al

Proceso). Si el Proveedor esta suscrito, el usuario ve la siguiente pantalla,

- s [gmriwederas
=i [
Frecssa P& (683 - PR W30 0 ]
[T o — sk w2
A o R P TR LA EE.EEE
el MPTH 0T faar se——
T T T AN oK L . m
T
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Descripcion general del area de trabajo del proceso

Colombia Compra Eficiente
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1. Datos del proceso: ofrece al usuario informacién del proceso y de la Entidad Estatal que lo
ha convocado.

2. Estado: informa al usuario del estado en que esta el proceso.

3. Opciones: al hacer clic en esta opcion aparece un desplegable que da al usuario la
posibilidad de (i) Crear un mensaje; (i) Crear una tarea (no disponible); (iii) Crear
observaciones (so6lo es posible enviarlas cuando el proceso esta en alguna de las fases
establecidas por la Entidad Estatal en el cronograma para el envio de observaciones); o (iv)
Crear oferta (s6lo esta disponible durante el periodo de presentacién de ofertas al Proceso).

Opciones v
Crear mensaje
Creartarea
Crear observaciones

Crear ofera

4. Estado de las suscripcion: Aparece suscrito para indicar que el Proveedor ya se suscribi6 al
Proceso“Cambiar” permite al usuario retirar su suscripcion al proceso. Al retirar la suscripcion
se desactiva el area de trabajo del proceso.

5. Cronémetro (cuenta regresiva): Indica el tiempo que falta para el vencimiento del plazo para
presentar observaciones en el proyecto de pliegos o plazo de presentar ofertas en un
proceso.

6. Entidad Estatal responsable: Al hacer clic en la imagen el SECOP Il abre una ventana
emergente con los datos de la Entidad Estatal que cre6 el proceso, en el Directorio del
SECOP.

7. Ver detalle: Al hacer clic el usuario en esta opcion el SECOP Il le lleva a una nueva pagina
que muestra el detalle del proceso (resumen, cuestionario, documentos, informacion
adicional, mensajes publicos y constancias del SECOP relacionadas con el proceso).
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Linea de tiempo: SECOP Il ofrece una linea de tiempo que representa los hitos del proceso
(por ejemplo: publicacion de borrador de pliegos de condiciones, publicacion de Documentos
del Proceso definitivos, fecha limite para recepcion de ofertas, apertura de ofertas).

LINEA DE TIEMPO

I +Fecha de Publicacion del Fecha limite para recepcion de Plazo para on de interés a las observaciones al
Froyecto de Pliege de Condiciones | observaciones [etapa planeacion) | de limitar la convocatoria 2 Mypes | Plisgo de Condiciones
yio Mipymes

Mis ofertas:El usuario vera el boton crear oferta en su area de trabajo siempre que no haya
creado una oferta al Proceso y el mismo esté en plazo de presentacion de ofertas. Cuando este
plazo ha concluido, el botén desaparece. Cuando el Proveedor ya ha creado una oferta, pero
no ha concluido el plazo de presentacién de ofertas, el botén de creacion de ofertas aparece en
la seccion “Mis ofertas”.

' Crear oferta

En Mis ofertas el usuario puede: crear, consultar, editar o retirar ofertas ya han sido presentadas
estas funciones estan activas hasta la fecha limite de presentacion de la oferta configurado por
la Entidad Estatal

Mis ofertas Listade ofertas | (¥) Crear | Opciones v
Referencia Modificar Presentada Estado Valor global
oferta 0311272014 13: 1 03122014 13:31 Presentada 408.000.000,00

cop

e Crear oferta: Cuando el usuario accede al area del trabajo del proceso puede crear ofertas.
La seccién XD Creacion de ofertas explica como crear ofertas en SECOP Il. Una vez creada
la oferta, aparece en la “Lista de ofertas”.

e Lista de ofertas para consultar, editar o retirar: Muestra la informacién de las ofertas
creadas para el proceso, asi como el estado en que se encuentra cada una de Estas.

e Opciones: este desplegable permite al usuario realizar las tres acciones descritas a
continuacion.
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Opciones v

Copiar
Borrar

Imprimir PDF

= Copiar: Duplica la oferta seleccionada, quedando en estado de edicién de forma que
pueda ser utilizada por el usuario como base para preparar una nueva oferta sin
partir de. Al seleccionar esta opcién el SECOP Il habilita una ventana emergente en
la que el usuario debe seleccionar la oferta a copiar y hacer clic en “Copiar”.

COPIAR OFERTAS *

[7]  Referencia Modificar Estado alor total
Oferta 20/01/2015 11:22 AM Fendiente por presentar 144 COF
Oferta revisada 20/01/2015 11:21 AM Pendiente por presentar 144 COP

—

= Borrar: Con esta opcién el usuario puede eliminar de su area de trabajo de la
oportunidad del SECOP Il las ofertas que todavia no hayan sido presentadas o las
que hayan sido retiradas. Al seleccionar esta opcién el SECOP Il presenta una
ventana en la que el usuario puede seleccionar la oferta a borrar y hacer clic en

“Borrar”.
¥
ELIMINAR OFERTAS
= Referencia Modificar Estado Walor Total
Oferta revizada 20/01/2015 11:30 AM FPendiente por presentar 144,00
Oferta 20/01/2015 11:22 AM Pendiente por presentar 144,00
Cancelar

= Imprimir PDF: al seleccionar el usuario esta opcion el SECOP Il crea un archivo PDF
con la lista de las ofertas.

(d) Subasta electrénica: En los Procesos de tipo Seleccién abreviada con subasta inversa y
Enajenacion de bienes con subasta, en el area de trabajo de la oportunidad aparece también el
componente “Subasta electrénica”.
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Cuando el Proceso llega a la fase de subasta este componente es activado por la Entidad
Estatal . El Proveedor puede acceder entonces a ungestor de subastas electronicas que
incluye:: (i) la referencia de la subasta; (ii) la fecha de creacion; (iii) la fecha de publicacién; (iv)
la fecha de inicio; (v) la fecha de finalizacion si la subasta ya ha sido ejecutada; (vi) el tipo y
version de la subasta; y (vii) el estado de la subasta.

La referencia y el estado incluyen links que llevan al entorno de ejecucion de la subasta (ver
seccibn). XI Subasta electrénica )

SUBASTA ELECTRONICA Opciones »

Referancia Fecha de creaiin Fecha de publicacion Faecha de inicio Fechafin TipoMersidn Estado

CO1EARED 20701 UTH0T2015 0543 P UT0742015 0250 PR CRU0Ti2015 0950 P OTATR015 10:00 P Ascendente | Por Ista I.'=r'|r|u:-: I

Este componente también tiene un botén “Opciones” que ofrece la funcionalidad de crear un
archivo PDF con la lista de las subastas.

Opciones

Imprimir PDF

Contratos: Cuando el Proveedor ha resultado adjudicatario del Proceso de Contratacién, en el
area de trabajo del Proceso el SECOP Il activa el componente “Contratos”.

En este componente aparece €l o los contratos del Proveedor asociados al Proceso. De cada
uno de ellos aparece la informacioén de: (i) referencia, que incluye un link al contrato (ver seccion
XIl. Gestion de contratos); (ii) oferta, con un link a la oferta presentada por el Proveedor; (iii)
fecha de envio del contrato por la Entidad Estatal; (iv) estado del contrato; y (v) cuantia del
contrato.

Contratos Opclones v

Refarancia Oferin Fiecha de envia Esfada Cuantia del contratn

CO1 SLONTR 24101 UEAOTA2015 0446 il £n ejecucién 10,000.000.000.000,00 COP

Este componente también tiene un botén “Opciones” que ofrece la funcionalidad de crear un
archivo PDF con la lista de los contratos.
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Opciones »

Imprimir PDF

(f) Mensajes: El Proveedor puede: (i) crear y enviar mensajes a la Entidad Estatal y (ii) consultar
todos los mensajes intercambiados entre la Entidad Estatal y el Proveedor en relacién con el
proceso. En un proceso, la Entidad Estatal puede enviar mensajes a todos los Proveedores
interesados o a uno en particular, segun la necesidad.

(] MEN SAJES Crear

d Alegaciones

Froveedor Master 11122014 20:05
g IMensaje de confimacion
Proveedor Master 11/12/2014 20:02

[ Solicitud de adecuacién

Provesdor Master 11122014 20:01

Consulta genersl

Proveedor Master 111272014 20:00
L=l Consulta

Provesdor Master 111272014 19:58

I er mas nI

i. Crear mensajes: el usuario debe hacer clic en “Crear” para acceder al formulario de creacion
y envio de mensajes.
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El formulario permite anexar documentos y diligenciar plantillas desplegables previamente
cargadas por el usuario. EIl usuario puede Guardar como borrador o Enviar los mensajes
haciendo clic en el boton correspondiente.

ii. Consultar mensajes: El SECOP Il muestra los dltimos mensajes intercambiados entre el
Proveedor y la Entidad Estatal con su respectiva fecha y hora de envio y recepcion. Los
mensajes pueden ser filtrados de acuerdo con la fase del proceso en que fueron generados.

El usuario puede consultar cada mensaje haciendo clic sobre el mismo. Para consultar la lista
de todos los mensajes relacionados con el Proceso debe hacer clic en “Ver mas”.

En la lista de mensajes del Proceso el usuario puede marcar mensajes como favoritos
(haciendo clic en la estrella situada al lado izquierdo del mensaje), realizar busquedas de
mensajes o usar diferentes filtros para sus consultas (todos, nuevos, borradores, leidos,
enviados y favoritos), y acceder al contenido de cada mensaje haciendo clic en “Detalle”
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(g) Observaciones alos Documentos del Proceso: Este modulo funciona igual que “Mensajes”
y sirve para enviar observaciones a los Documentos del Proceso y recibir respuesta de la
Entidad Estatal. La Entidad Estatal responde por este mismo medio las observaciones a todos
los Proveedores interesados. La opcion esta habilitada en las fechas de envio de observaciones
que la Entidad Estatal haya definido en el cronograma del Proceso. Recuerde que las
observaciones enviadas por el Proveedor asi como las respuestas de la Entidad son publicas y
cualquier interesado en el Proceso puede consultarlas.
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@:I OBSERVACIONES A LOS DO Crear
CUMENTOS DEL PROCESO
| RE: Observacion al documento

Alcaldis

14122014 12:14
RE: Segunda chservacion a documentos
Alcaldis

1422014 12:14
Segunda chservacion s documentos
Juan Pablo 1422014 12:12
Observacion al documento
Juan FPablo 141122014 12:11

VET mas »

(h) Lista de Proveedores: Muestra los Proveedores que presentaron oferta al Proceso con la
fecha y hora de presentacion de sus ofertas. Es conocida como el acta de cierre.
#* LISTA DE PROVEEDORES

Prowveedor Oferta de entes
Enviado14/12/2014 7:00

Master Base
Enviadol17/12:201412:00

Ver mas »

Haciendo clic en “Ver mas” el usuario puede consultar la lista de Proveedores completa.

LISTA DE OFERTAS

Lista de ofertas

Orden Nombre Titulo de la oferta Fecha de envio Lotes con oferta Tipo

/2014 Sin Iotes Baze

1 Proveedor Master Oferta de entes 2 horas de tiempo transcurrido (74
FD0:AT{UTC-D: ots, Lims, G

Después de publicar el informe de evaluacién, la Entidad Estatal publica el contenido de las
ofertas de los Proveedores que se presentaron al proceso, con el fin de facilitar la presentacién
de observaciones al informe de evaluacién. En la lista de Proveedores aparece un enlace “Ver”
que muestra las ofertas de cada Proveedor.
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DETALLE DE OFERTAS

oferente

Proveedor Master 0 Recomendacién (es)

LA 8 8 8 1

P
1) d

Presentacidn de informacidn

Fecha de envio 2 horas de tiempo transcumido (147

Titulo de la oferta Oferta de entes
Tipo de oferta Base

Ver constancia del SECOP

Oferta
DOCUMENTOS DE OFERTA
Sobre Nombre del documento Tipo de documento sFirmado?
Propuesta Constancias. pdf Ortro Mo Descargar
Propuesta Sobre Gnice (PDF) Otro Mo Descargar

Descargar todos

El usuario puede hacer clic en “Descargar todos” para consultar los documentos de las ofertas.
Observaciones En esta seccion el SECOP Il muestra las observaciones enviadas por el
Proveedor al informe de evaluacion y las respuestas de la Entidad Estatal a las mismas (siempre
y cuando sean respuestas dirigidas Unicamente al Proveedor). Esta es una seccién Unicamente
de consulta. Para hacer una observacion al informe de evaluacion, el Proveedor debe ingresar
desde la seccion de “Notificaciones”.

{j OBSERVACIONES

| [Rechazado] RE:Segunda chservacion al
informe de evaluacion

Juan Paklo

14/12/2014 8:52

Segunda observacicn al informe de
evaluacion

14/12:2014 9:51

Cbservacion al informe de evaluzacion

14/12/2014 9:40
I Wer mas nI
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Si el usuario hace clic en “Ver mas” tiene acceso a la lista completa de observaciones y puede
consultar cada una de ellas.

Notificaciones: El usuario puede ver las ultimas Notificaciones emitidas por la Entidad Estatal
para el proceso. Cada notificacidn se muestra con su respectiva fecha y hora de envio. Desde
esta seccion es posible enviar observaciones al informe de evaluacion, asi como ver las
respuestas publicas que haya proyectado la Entidad Estatal a dichas observaciones.

&= HOTIFICACIONE S

| Informe de edkluscien COLAWD. Opciones s
47301
21/01/2015 OQEnyisr observacion

| Publicacion d
del proceso 1004.

21/01/2015 05:24 PM

| La lista de oferentes del proceso
1004 publicada por Entidad
Estatal
21/M01/2015 05:21 PM

| Fublicacion modificacion
20/01/2015 11:08 AM

] Publicacion modificacion
12/01/2015 12:05 PM

Ver mas »

Durante el periodo de presentacion de observaciones al informe de evaluacion el SECOP 1l
activa en esta seccion una opcién que permite al usuario enviar sus observaciones (ver
seccionXH4 Enviar observaciones al informe de evaluacion).

Documentos de la oferta: En “Documentos de la oferta” el Proveedor tiene las siguientes
opciones:
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] DOCUMENTOS OFERTA

utilizadc en U doccumento
11/M12:2014 20:556

Cronograma. p"me
utilizade en 0 4OC0
11/M12:2014 20:58
Cronograma.pdf Bomar

utilizade en 0 documento
11/M12:2014 20:58

0 Ver mas »

1. Agregar: permite al usuario anexarmas documentos a la oferta. Los documentos que el
Proveedor adjunte posterior a la fecha de presentacion de ofertas, no son enviados a la
Entidad Estatal ni pueden ser consultados por la misma. En el caso de una subsanacion,
ésta debe ser enviada como mensaje a la Entidad Estatal con el respectivo documento
adjunto.

2. Detalle del documento: Al hacer clic sobre el nombre del documento el SECOP Il abre
una ventana emergente en la que ofrece informacién sobre el mismo y permite editar la
descripcion del documento o descargarlo. La descripcion puede ser igual al nombre del
documento, o una frase que le ayude al Proveedor a describir brevemente el contenido
del mismo.
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@ Waolver Descargar documento Editar

DETALLE DEL DOCUMENTO

Identificacion del documento

ID del documento S0F02E37FTS09BCE3180DBEBESE246518BE233452DEET2AD1FC1A18C185FDCIE

Ubicacion Archivo

Informacidn del documento

Descripcion  Constancias.pdf
Nombre Constancias pdf
Tamano 92505

Estado No enciptado
Creado por  Juan Fablo

13 mi

SE12UTC-

Fecha de creacién tfs.detlempc} transcumido (11722074

Lima, Quii

Documento usado en

Tipo Referencia URI
Usuario Juan FPablo Detalle
Entidad Proveedor Master Detalle

3. Borrar: permite al usuario borrar el documento.

4. Ver mas: al hacer clic en esta opcion el SECOP Il abre una ventana con informacion de
los documentos cargados y que ademas permite cargar nuevos documentos ya sea
desde el equipo del usuario o cargados anteriormente en el SECOP II.

I Documentos oferta Biblioteca de documentos I

Buscar documentos

Buscar por Buscar

Resultados

Nombre del documento Descripcion U=zado en otros procesos

Constancias. pdf Constancias. pdf Mo

Anexar documento Cemar
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Constancias del SECOP: El usuario puede consultar las Ultimas constancias electrénicas de
las actuaciones del Proveedor en el SECOP Il (ver seccion XIVB. Administracion de constancias
del SECOP IlI). En particular, en esta seccién el Proveedor encuentra la constancia electronica
con fecha, hora y minuto de la presentacion de su oferta. Todas las constancias quedan
registradas con el nombre del usuario del Proveedor que ejecut6 la tarea.

COMSTANCIAS DEL SECOP

Mensaje - Recibido CO1.M5G.5831

Pablo - Prowvesdo

wer Constancia del SECOP CO1.M5G. 5831

2 ad

Menssje - Envio CO1.M5G.5831

Juan Pablo - Provesdor lMaster

wer Constancia del SECOP CO1.M5G.5831
11/12/2014 20:05

Mensaje - Recibido CO1.M5G.5830

Juan Pablo - Proveedor Master

wver Constancia del SECOP CO1.M 5G.5330
11122014 20:02

Menssje - Envic CO1.M5G.5830

Juan Pablo - Provesdor Master

wver Constancia del SECOP CO41.M 5G.5330
11/12/2014 20:02

Mensaje - Recibido CO1.M5G.5829

Juan Pablo - Proveedor Master

wer Constancia del SECOP CO1.M5G. 5829

1112402014 20:01

Si el usuario hace clic en “Ver constancia del SECOP” llega a una pantalla con la informacion
detallada de esa constancia. La opcién “Ver mas” lleva al usuario a la seccién en la que puede
consultar el detalle de todas las constancias.

Administracion de equipos: No aplica.

Eventos del proceso: En esta seccion el SECOP Il guarda una lista del conjunto de eventos
que se han realizado en el proceso. A diferencia de las “Constancias” los eventos son acciones
que, aunque afectan al proceso, son ejecutadas Unicamente por el Proveedor (por ejemplo, en
el momento en que el usuario suscribié al Proveedor al proceso, cuando cre6 la oferta, o cuando
termind la edicion de la oferta).
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n EVENTOS DEL PROCESO

Oportunidad C01.0PD05.91101 creada
Juan Pablo
14M12/2014 11:52

El proceso CO1.NTC.58901 de Alcaldia
de Dosquebradas ha sido marcado
con suscribirme.

Juan Pablo

141272014 11:52

Oferta CO1.RPL.48301 creada
Juan Pablo
141272014 12:01

La oferta CO1.RPL.48301 paso de estar
Oferta en edicion a estar Oferta
pendiente por presentar.

Juan Pablo

141272014 12:08

La oferta CO1.RPL.48301 pasd de estar
Oferta en edicidn a estar Oferta
pendiente por presentar.

Juan Pablo

141272014 12:10

I WEr mas » I

La opcion “Ver mas” lleva al usuario a la seccién en la que puede consultar el detalle de todos
los eventos.

B Envio de observaciones alos Documentos del Proceso

El usuario puede enviar observaciones al pliego y a los documentos publicados por la Entidad Estatal
como parte del Proceso de Contratacion, hasta que finalice el plazo establecido para ello en el
cronograma del Proceso mediante la funcionalidad de “Observaciones a los Documentos del
Proceso”. Al finalizar el plazo esta funcionalidad deja de estar disponible. Si usted quiere enviar
observaciones por fuera del plazo establecido por la Entidad Estatal puede hacerlo a través del buzén
de mensajes que se encuentra en el area de trabajo de|l Proceso. Tenga en cuenta, que estas
observaciones son extemporaneas y por tanto puede que la respuesta de la Entidad Estatal no sea
enviada en el momento requerido por usted para participar correctamente en el Proceso. Por ello lo
recomendable es que utilice la funcionalidad de “Observaciones a los Documentos del Proceso” en
el tiempo establecido por la Entidad Estatal. La plataforma le muestra el crobometro en cuenta
regresiva para que tenga presente el tiempo que le queda disponible.

Para crear una observacion el usuario debe hacer clic en “Crear”.
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@ OBSERVACIOMNES A LOS
Crear
DOCUMENTOS DEL PROCESO

<] RE: Obzervacidn

Entidad Registrada 05/07/2015 06:43 PM

g Observacion
Usuario Registrado 05/07/2015 06:40 PM
Ver mas »

El SECOP Il abre un formulario en el que el usuario puede:

e Indicar el asunto (titulo) de la observacion.

e Anexar documentos desde su ordenador o cargados en la biblioteca del SECOP II.

e Escribir la o las observaciones. El area de texto disponible tiene una limitaciéon de 1.500
caracteres, por lo que si la observacion tiene una extension mayor el usuario debera abrir
otra area de texto haciendo clic en el icono “+”, También puede eliminar una observacion si
hace clic en el icono “x”

Si el usuario hace clic en “Guardar como borrador” el SECOP |l almacena las observaciones
diligenciadas, pero no las envia. Si el usuario hace clic en “Enviar”, el SECOP Il envia las
observaciones.

Enviar mensaje FE——]

(== [y .- |

Detalles del mensaje

Tipo de mensaye: Observacionss
Asunta:

Anaxas | Ansias ) | Selsccionar documentos cargados anterormants

Texto dol mensaje

Plantila: |Seleccione
B U MEETEE|E
|

@ e [repere—y ... |

Cuando la Entidad Estatal responde a las observaciones presentadas el usuario responsable del
Proveedor recibe una alerta de correo electrénico. Ademas aparece el enlace a la respuesta en el
componente de observaciones
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@ OBSERVACIONES A LOS

DOCUMENTOS DEL PROCESO EE

Observacian
Usuario Registrado 05/07/2015 06:40 PK

YWEr mas »

C Manifestacion de interés en las selecciones abreviadas de menor cuantia

Tenga en cuenta que para manifestar interés en un Proceso de seleccion abreviada de menor
cuantia usted debe hacer clic en el botdn “Manifestacion de interés” que habilita el SECOP Il cuando
la Entidad Estatal publica los pliegos definitivos del Proceso. Consulte el cronograma del Proceso
para identificar la fecha limite de manifestacién de interés, pues después de que se venza esta fecha
ya no podra enviar la manifestacion. Mientras el plazo esté vigente, el SECOP Il le muestra un
cronémetro en cuenta regresiva en el area de trabajo del Proceso.

m-mh—:m:muw-m 1 ERrT 4 | o R
e s e e i SO AL BB EE

L | - PR 0 RIE  RETHER

- [F——
4 oo D e L AR [ B M T Eebsdad FR * e
— o -

LiNEA OF MEWC

i b B B

anifesiar interes

ar

Las manifestaciones de interés enviadas por otro medio distinto a este boton (como por ejemplo
mensajes a través del area de trabajo con documentos de manifestacion de manifestacion de interés

adjuntos) no son validas.

El SECOP Il habilita la funcionalidad de presentacion de ofertas exclusivamente para los
proponentes que manifiestaron interés a través del boton “Manifestar interés”. En caso de que la
Entidad decida hacer sorteo, quedaran habilitados para presentar oferta los Proveedores que
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ademas de manifestar interés a través del boton mencionado, hayan sido seleccionados en el sorteo
por la Entidad Estatal.

Tenga en cuenta que la manifestacién de interés es adicional a la suscripcién que usted realiza al
Proceso y que esta explicada en la seccion VIIIC1 Suscripcion al Proceso. Es decir, para participar
en un Proceso de seleccion abreviada de menor cuantia es necesario que el Proveedor primero se
suscriba, y luego, cuando la Entidad publique el pliego definitivo, realice la manifestacion de interés.

D Creacion de ofertas

El usuario debe estar suscrito en el Proceso (ver seccion VIIIC1Suscripcion al Proceso) para crear
una oferta. Para el efecto, el usuario debe ingresar al area de trabajo del Proceso y hacer clic en

“Crear oferta”.

[ Tp—

Salaccitn de eshan

emge v b

LIMEA DE TEMED

Frpzist: Selaochin de enies - PR-EHET

.
et o et g L B 1§ g g e
Atk asmgm) W rara

ey b e B o e

Crear olerty

lapdeshares o el Al & obe bl

Al hacer clic en “Crear oferta”, SECOP Il muestra el formulario para crear la oferta e indica los pasos
que el usuario debe seguir (en la parte superior izquierda de la pantalla).

Lotes

Cuestionario

Documentos

Informacion general

0048115834

Dias HORAS

|0

MINS
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A continuacion,encuentra la informacion que el usuario debe diligenciar o anexar en cada uno de los
pasos:

1. Informacion General
El usuario debe darle un nombre a su oferta.

@ Volver Borrar  GUSTESTESEH NN Vaidar y actualizar || Copia | >

A INFORMACION

Informacion general

Hombre de la oferta |Nombre de oferta|

Tipo Oferta

Proveedor

* ‘ -

Jr—
X PP CoLoMBIA, Bogots
S n NIT 5678698769

@ Volver Borrar  [ESTCURCIRN NN Valdar y actuglizar | Copia | >

2. Lotes
Nota: si el proceso esta segmentado en lotes, el Proveedor debe indicar los lotes para los cuales
quiere presentar oferta.

(@ Volver Borrar Finalizar oferta Validar y actualizar Copia < =

Lotes

EPrEsentar oferta en los siguientes lotes

1 Lote.1

2 Lote.2
3 Lote.3
@ Volver Borrar Finalizar oferta Validar y actualizar Copia < =

A partir de este punto, el SECOP Il solamente solicitara informacion de el o los lotes para el cual
usted indicé que presentara oferta.

3. Cuestionario

El SECOP Il muestra el cuestionario para elaborar la oferta de acuerdo con las preguntas,
documentos vy lista de precios que indic6 la Entidad Estatal para el proceso. El usuario debe hacer
clic en el simbolo “+” para ver el detalle de la informacién solicitada.
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Para diligenciar el cuestionario el usuario debe seguir las siguientes instrucciones:

(a) Sobres:

El SECOP Il muestra los requisitos de los sobres solicitados en el Proceso. El usuario debe
seleccionar los sobres uno por uno para diligenciar las preguntas y documentos que contiene cada
uno de ellos. En la seccion Sobres el Proveedor puede ver:
1. Laidentificacion del sobre.
2. El'nimero de preguntas del sobre, cuales han sido contestadas (“Listo para enviar”) y cuales
estan pendientes (“Incompleto”).
3. Siel Proceso tiene lotes, los requisitos de cada uno de ellos y su estado.
4. Un botén “Editar” en el que el usuario debe hacer clic para diligenciar las preguntas,
documentos y lista de precios correspondientes al sobre.
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Haciendo clic en “Editar” el usuario accede al cuestionario creado por la Entidad Estatal para cada
uno de los sobres.

@) Volver Borrar U Validar y actualizar | Copia | < || = {

Verresumen |  Editar I Sobre 1 - Habiltante [=]
il
Hl

1. Fregunta abierts

2 * Lote2 Pregunta numérica

R Fregunta légice
(GG

@ Volver Borrar Finalizar oferta Validar y actualizar Copia < »

(b) Respuestas a las preguntas del cuestionario
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La respuesta a las preguntas formuladas por la Entidad Estatal debe ser consistente con el tipo de
pregunta. Por ejemplo: las preguntas de tipo numérico deben tener respuestas numéricas y las
respuestas a las preguntas de seleccién multiple deben ser la seleccién correspondiente. El tipo de
pregunta mas frecuente es “Anexo”, con la cual la Entidad Estatal le pide al Proveedor adjuntar algun
documento con su oferta. Es importante tener en cuenta que todas las preguntas tipo anexo son
identificadas con un signo de admiracion en amarillo. Estas preguntas no son contestadas
directamente en la seccién “Cuestionario” sino en la seccién “Documentos”.

28 *° Confirmacicn

I:lEntrEga Unica

I:l Entrega inmediata

D Coste eguivalente

3 % Pericdo de garantia

(c) Instrucciones para de diligenciar los campos de la lista de precios (oferta econdémica)

El SECORP Il tiene la opcion de presentar la ofertas econdmicamediante un formato de lista de
precios, en el cual la Entidad Estatal incluye una referencia del articulo (bien o servicio a contratar),
la cantidad que quiere contratar la Entidad Estatal y el precio unitario estimado (campo opcional con
precio techo que la Entidad Estatal tiene para el bien o servicio). Al frente de estos campos, el
Proveedor debe escribir un precio unitario, que es su oferta econémica por bien o servicio.
Automaticamente el SECOP Il multiplica este precio unitario por la cantidad que va a contratar la
Entidad Estatal, y calcula un precio total. En el formulario de la oferta, la Entidad Estatal debe
indicarle al Proveedor si el precio a ofrecer incluye IVA o no.

LR s | T ] [EEC ] e e e P b i - Friies ja o b

. T e e - " = I lI TG e

El usuario puede contestar la lista de precios directamente desde el formulario del SECOP 1l o
exportar un formato Excel para facilitar el diligenciamiento de ofertas econdémicas con muchos
articulos.

Para exportar lista de precios el usuario debe hacer clic en “Opciones” y seleccionar la opcién
“Exportacion a Excel”. El archivo se descargara en su computadora para que el usuario pueda
diligenciarlo e importarlo nuevamente.
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Para cargar la lista de precios diligenciada en Excel al SECOP Il el usuario debe hacer clic en
“Opciones” y seleccionar la opcion “Importar desde Excel”.

W e Cmige WP e = Uil L= e rremad -y

b =T ied denrin LY - L. It n T

Al hacer clic en “Importar desde Excel” el SECOP Il la plataforma habilita una ventana emergente
para el cargue de documentos. Debe hacer clic en “Anexar documentos”.

ANEXAR DOCUMENTO

@En caso de tener problemas con el proceso de carga, utilice |a pagine altermnstiva

Buscar documento

Mo hay documentos anexos. Haga clic en Buscar documento o amastre el documento 8 |a ventana para anexarlo.

Anexar Cemar

Consulte la lista de tipos de srchivos no sceptados en el SECOP
Recomendacicnes al anexar un documento
» Convertir los documentos a formato FDF.
« Comprimir el tamafic del documento (por gjemplo .zip).
# Cargar los documentos desde uns ubicacian lecalizada en su computador, en caso contraric el tiempo de carga puede ser superior al normal.
» Definir en los documentos el ares de impresicn.
= Proteger documentos confidenciales ssignando una contrasefia,

Para cargar en el SECOP Il el archivo Excel con la lista de precios, el usuario debe hacer clic en
“Buscar documento”, seleccionar el archivo en su computadora, y hacer clic en “Anexar”. Una vez se
complete la carga el usuario debe hacer clic en “cerrar” y el SECOP Il presentara la informacion
diligenciada.

Nota: Para asegurar que el SECOP Il recibe la informacién correctamente cuando el usuario vuelve
a importar el archivo, es necesario tener en cuenta lo siguiente:
e Los nombres de las columnas del archivo de Excel no pueden ser modificados.
e El archivo de Excel tiene que estar cerrado en el momento de la importaciéon al SECOP II.
e Los datos diligenciados por la Entidad Estatal no pueden ser modificados en el archivo de
Excel (Nivel, Id, Céd. Articulo, Descripcion, Cantidad, Unidad, Precio unitario estimado,
Articulo cuenta para el precio total, indicar verdadero/falso).

131

4
{53’ TODOS PORUN
» NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

(@ GOBIERNO DE COLOMBIA

T, {+87 1) 703 8600 » Corrers T Mo 24 - 30 Psa 17 = Bogad - Colnmbis

i wwn.colombiscompragoveo |



Colombia Compra Eficiente

Una vez que el usuario diligencia el cuestionario, debe hacer clic en “>” 0 en la seccion “Documentos”

del menu “Oferta en edicion”.

Copia

Borrar Finalizar oferta Validar v actualizar

=

-

4. Documentos
En Documentos el usuario debe incluir los documentos solicitados por la Entidad Estatal con la oferta.
.- e -
EEEEEE —=— i —
i i = f—N
e = _
-
—————
e == -

(a)

Incluir documentosa la oferta : El Proveedor puede anexar documentos en dos espacios

distintos de la pantalla anterior: (i) “Anexos solicitados”; y (ii) Otros anexos, seccién donde el
Proveedor puede incluir documentos adicionales a los exigidos con la oferta.

NOTA: En el caso que en la configuracién del Proceso la Entidad Estatal haya definido que
debe presentarse una garantia, entre los documentos aparece una seccion “Seriedad de la
oferta”. En ella el responsable del Proveedor debe anexar obligatoriamente la pdliza respectiva
e indicar el valor y la fecha de validez de la misma. En todo caso, debido a la necesidad de
verificacion de autenticidad de la pdliza, la Entidad Estatal puede solicitar, adicional al cargue

de la misma en el SECOP I, su presentacion en fisico.

Garantias

[~] Documento Nombre delDetalle Garantia # Valor Wilido hasta

documento
Sin

D Seriedad de |a oferts
documento

Anexar documentos [

Para cargar un documento el usuario debe hacer clic en "Anexar documentos".
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El usuario puede anexar un nuevo documento o buscar uno que existe en su biblioteca (el SECOP
Il guarda en una biblioteca virtual disponible Gnicamente para el Proveedor todos los documentos
que han sido cargados en su actividad de presentacién de ofertas en el SECOP Il). Para anexar un
nuevo documento, el Proveedor debe hacer clic en “Anexar nuevo documento” y el SECOP I
presenta una ventana para anexar documentos desde el computador del usuario. El usuario debe
hacer clic en “Buscar documento”, seleccionar el documento que quiere incluir y hacer clic en

“Anexar”. Cuando se haya cargado el documento el usuario debe hacer clic en “Cerrar”.

AMNEXAR DOCUMENTO

@En caso de tener problemas con el proceso de carga, utilice |= pagina alternative

Buscar documento

No hey documentos anexos. Haga dic en Buscar documento o amastre el documento a |a ventana pera anexarlo.

Anexar Cemar

Consulte |a lists de tipos de archivos no aceptados en el SECOP
Recomendacicnes al anexar un documento
» Convertir los documentos a formate POF.
# Comprimir 2l tamafio del documents (por gjemple zip).
« Cargar los documentos desde una ubicacién localizada en su computader, en case contrario el tiempe de carga puede ser superior al normal.
« Definir en los documentos el dres de impresion.
» Proteger documentos confidencisles asignande una contrasefia.

Siempre que el Proveedor carga un archivo, en la ventana de cargue aparece la opcion “Guardar en
la biblioteca de documentos”. Cuando esta opcion esta seleccionada el SECOP Il agrega
automaticamente el archivo a la Biblioteca Documental. Por defecto la opcion esta seleccionada,

pero el usuario puede cambiar la seleccion.
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Si el Proveedor quiere buscar los documentos que ya utilizé antes para ofertas presentadas en el
SECORP Il, debe hacer clic en “Buscar documento” y el SECOP |l muestra dos pestafas “Documentos
oferta” y “Biblioteca de documentos”

e En “Documentos oferta” el SECOP Il muestra un buscador de documentos y una lista con
los documentos de las ofertas creadas por el Proveedor para este Proceso. El usuario puede
consultar el detalle de estos documentos haciendo clic sobre el nombre o incluirlos en su
oferta haciendo clic en “seleccionar”.

e La “Biblioteca de documentos” funciona igual, pero contiene los documentos de todas las
ofertas creadas por el Proveedor en SECOP II.
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ocumentes oferta I Biblioteca de documentos I

Buscar en biblioteca de documentos

Buscar por
Buscar
Resultados
Nombre del documento Descripcion
I:l ‘Constancias. pdf ‘Constancias. pdf Vista previa
E Ejemplo.pdf Ejemplo. pdf Vista previa
D Experiencia. pdf Experiencia. pdf Vista previa

Anexar documento Agregar a8 Documentos oferta Cemar

Para anexar un documento desde la “Biblioteca de documentos” el usuario debe seleccionarlo en la
casilla del lado izquierdo del nombre del documento y hacer clic en “Agregar a Documentos oferta”.

El usuario puede solicitar la confidencialidad de los documentos anexos a la oferta haciendo clic en
“Confidencial” después de anexar cada documento. En principio todos los documentos de un proceso
son publicos excepto los sometidos a reserva por la ley.

Anencs solicnads
[ #Documenta Hombre del  Detalle Confidencial
document
[ 1Femmaic de Expariancia (2014) Cansiansias. palTytally D m -:
o Vi SEpis
[ :Kﬂiﬁelﬂ':eﬂll‘n"l Sin decurmenio s
o s | R
Puwde afladir obroe documanios gues no han 8o sollciados por &l E d Esial

Nota: si el usuario incluye por error un documento puede sustituirlo haciendo clic en “Cambio” y
volver a anexar el documento. Un Proveedor puede solicitar a la Entidad Estatal confidencialidad
sobre cualquiera de los documentos adjuntos con su oferta. La Entidad Estatal es quien decide si
otorga esta confidencialidad o no, de acuerdo con la normatividad aplicable. Cuando la
confidencialidad ha sido otorgada, y al momento de la publicacion del contenido de las ofertas, este
documento permanecera oculto.

135

e
r

Jr':'___
g TODOSPORUN
@ GOBIERNO DE COLOMBIA % NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

T, {+87 1) 703 8600 » Corrers T Mo 24 - 30 Psa 17 = Bogad - Colnmbis

e www.colombiacompragoves



Colombia Compra Eficiente

Para solicitar la confidencialidad de un documento, el Proveedor debe hacer clic en la casilla
“Confidencial” que aparece una vez que ha cargado el documento respectivo.
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Cuando el Proveedor tiene un documento que es parcialmente publico y parcialmente confidencial,
debe adjuntar la parte del documento que es publica en la secciéon “Anexos solicitados”; y la parte
que es confidencial en la seccidon “Otros Anexos”, haciendo la solicitud de confidencialidad
respectiva.

(b) Hacer comentarios

SECORP Il presenta un campo en el que el usuario puede incluir comentarios relacionados con los
documentos que adjunté a la oferta.
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5. Guardar la oferta

En cualquier comento de la edicion de su oferta, el SECOP Il le permite guardarla y regresa a editarla
posteriormente. La oferta sélo puede ser vista por los usuarios de la cuenta del Proveedor. Cuando
sea enviada, sera vista por la Entidad pero so6lo en el momento en que se cumpla la fecha de
apertura.

Para guardar la oferta el Proveedor debe hacer clic en “Validar y actualizar”.
Si el usuario guarda la oferta puede regresar a modificarla desde la seccion “Mis ofertas” del area de

trabajo del proceso (ver seccion XIIIA. Mis ofertas) o accediendo al proceso desde las Oportunidades
de Negocio (ver seccién VIIIA. Oportunidades de negocio).

E Presentacion de ofertas

Para presentar su oferta, el Proveedor debe usuario debe: (i) revisar la informacion incluida en la
oferta; (i) finalizar la oferta; y iii) presentar la oferta.

1. Revisar la oferta

Antes de enviar su oferta a la Entidad Estatal, es recomendable que el Proveedor verifique que
diligencié correctamente toda la informacién requerida por la Entidad Estatal. Debe tener especial
cuidado con la oferta econémica. Recuerde que en el SECOP |l estas ofertas se realizan en precios
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Colombia Compra Eficiente

unitarios y que debe seguir la instruccion que le haya dado la Entidad Estatal con respecto a los
impuesto.

2. Verificar adendas

Es muy importante que, antes de enviar su oferta, el Proveedor verifique si la Entidad ha hecho
adendas al Proceso. La adenda aparece en una una nueva seccion del formulario de la oferta
llamada “Modificaciones”. El usuario puede consultar esta modificacion haciendo clic en “Detalles”.
Ademas, el Proveedor recibe un correo electrénico con la notificacion correspondiente.

El SECOP 1l no le permite al Proveedor presentar la oferta hasta que haga clic en “Aplicar
modificaciéon”. Esto con el fin de asegurar que conoce los cambios hechos por la Entidad Estatal al
Proceso.

OFERTA PENDIENTE POR PR
ESENTAR @ Vonver Borrar Editar [EVECVETN  validar y actualizar Copia | >

PR-1967 Modificaciones pendientes
Seleccion de entes

Minima cuantia

Alcaldia de Dosquebradas 1d modificacion Fecha de modificacion Modificacion de oferta

CO1.AMD.27204 1 minuto de tiempo transcurrido (14122014 £ 45,55 Tiempo superado Detslies

BY nformacion general e
kl) Cuestionario
@ volver Borrar | Editar Valdary actualizar | Copia | >

Y Documentos

0/0§012E5/5)

El Proveedor debe verificar de manera recurrente sila Entidad realizé adendas. En caso de que haya
enviado su oferta antes de la adenda que realiz6 la Entidad, debe retirarla, copiarla, luego aplicar la
modificacion, hacer los cambios que corresponda a su oferta y enviarla nuevamente. Si el Proveedor
no hace este proceso, la oferta adjudicada no seré valida en el SECOP Il y no puede ser adjudicada
por la Entidad Estatal.

Para ver el proceso de copia y retiro de ofertas consulte las secciones XF Retiro de ofertas .

3. Finalizar la oferta

Al consultar la modificacion el SECOP Il muestra nuevamente la oferta en edicion.

Luego de revisar todas las secciones de la oferta, el usuario debe hacer clic en “Finalizar oferta”.
Esta accién sirve para encriptar la oferta y con ello garantizar que no sea abierta por la Entidad
Estatal antes de la fecha de apertura de ofertas. “Finalizar oferta” no significa enviar la oferta a la
Entidad Estatal. Para esto debe seguir seguir el procedimiento de presentacion de oferta que esta
explicado en la siguiente seccion XE4 Presentar oferta.

Borrar Finalizar oferta “alidar v actualizar Copia =
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Si al finalizar la oferta hay una pregunta sin responder o documentos pendientes de anexar, el
SECOP Il presenta un mensaje en rojo indicando cuales preguntas o documentos faltan. La
plataforma no permite realizar la finalizacion hasta que el Proveedor incluya toda la informacion

solicitada por la Entidad Estatal.

4. Presentar oferta

Luego de finalizar la oferta el usuario debe hacer clic en “Ir a presentar”. Inmediatamente el SECOP

Il habilita una ventana emergente en la que el usuario debe:
e Seleccionar la opcién “Presentar” (esta marcada por defecto).

e Activar la casilla que indica que ha leido y acepta las advertencias correspondientes a la

presentacion de la oferta.

e Hacer clic en “Confirmar”. Es necesario hacer clic en este botén para que la oferta sea

enviada a la Entidad.

FRESENTACION DE OFERTAS
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Cuando el usuario presenta la oferta el SECOP Il la muestra estado “Presentada” en la seccién “Mis

ofertas” del area de trabajo del proceso.
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Mis ofertas Lista de ofertas | () Crear | Opciones v
Referencia Modificar Presentada Estado Valor global
Propuesta final MMZ2014 11:20 PW 111202014 11:20 PM Presentada 360.000.000,00 COP

Si el usuario no quiere presentar la oferta puede seleccionar la opcién “Cancelar” en la pantalla de
presentacion. La oferta creada queda guardada en SECOP Il y el Proveedor puede presentarla en
cualquier momento antes del vencimiento del plazo para presentar ofertas.

5. Ficha de oferta
Tras la presentacion de la oferta, el SECOP Il genera una ficha de la misma.

El Proveedor puede acceder a esta ficha desde los enlaces a la oferta que aparecen en
Oportunidades (ver seccion VIIIA. Oportunidades de negocio), los Accesos rapidos (ver seccién VC.
Accesos rapidos) y el componente de “Mis ofertas” del Area de trabajo del Proceso (ver seccién 0.
Area de trabajo del Proceso),

En esta ficha los usuarios pueden consultar:

e Informacién general de la oferta: (i) nombre; (ii) tipo; (iii) fecha de envio; y (iv) Proveedor que
la presentoe.
e Cuestionario: las respuestas dadas por el Proveedor a las cuestiones del Proceso.

e Documentos: es posible consultar y descargar los documentos que se han adjuntado a la
oferta.
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F Retiro de ofertas

El SECOP Il permite al Proveedor retirar sus ofertas en cualquier momento antes del vencimiento
del plazo para presentar ofertas. Para retirar una oferta ya presentada el usuario debe ir a “Mis
ofertas” en el area de trabajo del proceso y hacer clic en “Lista de ofertas”.

140

e
r

Jr"'___
g TODOSPORUN
@ GOBIERNO DE COLOMBIA % NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCALION

T, {+87 1) 703 8600 » Corrers T Mo 24 - 30 Psa 17 = Bogad - Colnmbis

e www.colombiacompragoves



Colombia Compra Eficiente

S

SATEWEE L] swadrids Imads o R
= 0 2o 4 250 T 22 3 MirEerisda R L T
#th N I I dmrrerite R R T

El SECOP Il muestra la lista de ofertas en edicién o presentadas para el proceso y habilita una
ventana emergente donde debe seleccionar “Retirar”.

FRESENTACION DE OFERTAS
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Tras activar la opcion que indica que ha leido y acepta las “Advertencias” correspondientes al retiro
de la oferta, el usuario debe hacer clic en “Confirmar”.

G Copiar ofertas

Si el Proveedor necesita hacer cambio a la oferta después de haberla presentado y no se ha cumplido
la fecha de cierre, SECORP I, le ofrece la opcion de crear copia de la oferta presentada, hacer los
cambios que desea y presentar la nueva oferta. Con esto evita tener que redactar la nueva oferta
desde cero.

Para copiar una oferta ingrese al area de trabajo del Proceso y luego a la seccién mis ofertas. Haga
clic en “Opciones” y lugo en “Copiar”.
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Mis ofertas Lista de ofertas Crear

Imprimir PDF
oferta minas LP.2016.001 24/06/2016 11:49 AM  24/06/2016 11:49 AM  Presentada 809.vuu.uvu,LU COF

Referencia Modificar Presentada Estado

EL SECOP Il muestra una ventana emergente donde debe seleccionar la oferta que desea copiar.
Haga clic en “Copiar’ nuevamente.

> |
X
COPIAR OFERTAS
Referencia Modificar Estado Valor total
v oferta minas LP.2016.001 24/06/2016 11:49 AM Presentada 809.000.000 COP
Cancelar m

La oferta copiada queda en la seccion “Mis ofertas” del area de trabajo con la palabra “copia” en el
nombre. El Proveedor puede ingresar a esta oferta para modificarla.
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Después de terminar la edicion de la oferta haga clic en “Finaliza oferta” y después “Ir a presentar”.
El SECOP Il | muestra las ofertas en las que ha trabajado.

Para hacer la presentacion de la nueva version de la oferta, el Proveedor debe cambiar la oferta
presentada previamente a “Retirada”, luego aceptar las condiciones de envio y finalmente
“Confirmar” la presentacion de la nueva oferta.
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PRESENTACHIN DE OFERTAS
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H Seguimiento del avance del Proceso de Contratacion

En SECOP Il el usuario puede hacer seguimiento del avance del Proceso desde:

= Area de trabajo del proceso (ver seccion 0.

= Area de trabajo del Proceso).

= Oportunidades de negocio (ver seccion VIIIA. Oportunidades de negocio).
= Mis ofertas (ver seccion XIlIA. Mis ofertas).

= El mend de busqueda publica del SECOP, al que usted puede acceder sin necesidad de

ingresar su usuario y contrasefia. Sélo debe ingresar a la pagina del SECOP Il y utilizar la
opcion “Buscar Procesos de Contratacion” para buscar el Proceso de su interés y consultar

Su avance.

1. Consultar lalista de Proveedores que presentaron oferta al Proceso

Después de que la Entidad Estatal hace la apertura de las ofertas, publica una lista con los
Proveedores que presentaron oferta. El contenido de esta lista es diligenciado automaticamente por
el SECOP Il (es decir no es editable por la Entidad) y contiene el nombre de cada Proveedor, la

referencia de la oferta, asi como la fecha y hora, de la presentacion de cada oferta.

Para ver esta lista, vaya a la seccion “Lista de Proveedores” del area de trabajo del Proceso.
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A LISTA DE PROVEEDORES

Proveedor FR oferta (Base)
Enviade11/04/2016 12:27 PM

Ver mas »

Al hacer clic en “Ver mas”, el Proveedor puede acceder a la lista completa.
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Tenga en cuenta que también puede acceder a esta lista desde el menu de busqueda publica del
SECORP Il. Ingrese a la pagina del SECOP Il'y luego haga clic en “Buscar Proceso de Contratacion”.

arn
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Use el buscador por palabra clave para ubicar el Proceso de Contratacion de su interés. En este
buscador puede escribir el nombre de la Entidad Estatal, el nimero del Proceso de Contratacién o
alguna palabra clave del objeto contractual.
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Cuando encuentre el Proceso que busca, haga clic en “Detalle”.
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El SECORP Il lo ubica en el formulario de busqueda publica del Proceso de Contratacion. Busque la
seccion “Lista de respuesta de Proveedores”. EI SECOP Il le muestra los Proveedores que
presentaron oferta al Proceso, con la fecha y hora de presentacion de las mismas.
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Consultar el informe de evaluacion

El informe de evaluacion que publica la Entidad Estatal aparece en la seccion de notificaciones del
area de trabajo del proceso. Para descargarlo, vaya a esta seccion e ingrese al mensaje
correspondiente. Sino ve el mensaje, haga clic en “Ver mas” para acceder a la lista completa de
notificaciones.

& NOTIFICACIONES

[ finforme de evaluacion

19/11/20115 02:49 PM

Vermas »

Una vez ingrese al mensaje puede descargar el informe de evaluacién redactado por la Entidad
Estatal.
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Adicionalmente, el SECOP Il le envia al correo electronico de notificaciones SECOP un mensaje
avisandole sobre la publicacion del informe de evaluacion.
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Consultar las ofertas presentadas por otros Proveedores

Una vez la Entidad Estatal publica el informe de evaluacién, puedepublicar el contenido de todas las
ofertas recibidas. Usted puede consultarlas con el fin de tener mayor informacién al momento de
enviar sus observaciones al informe de evaluacion.

La carpeta electrénica de cada oferta presentada aparece en la lista de Proveedores junto al nombre
de cada Proveedor. Vaya a la seccion “Lista de Proveedores” del area de trabajo del Proceso y haga
clic en “Ver mas”.

s LISTA DE PROVEEDORES

Proveedor FR oferta (Base)
Enviado11/04/2016 12:27 PM

Ver mas »

El SECOP Il muestra la lista de ofertas presentadas al Proceso. Haga clic en “Ver” para acceder a
los documentos de la oferta que quiere consultar.

LISTA DE OFERTAS

Lista de ofertas

Orden Nombre Nombre de la oferta Fecha de envio Lotes con oferta Tipo

1 Proveedor FR oferta 11/04/2016 12:27:49 PM Sin lotes Base Ver
((UTC-05:00) Bogotd, Lima, Quit

@® Volver

El SECOP Il le muestra una ventana emergente con los documentos de la oferta. Haga clic en
“Descargar” para consultarlos. En la seccion “Presentacion de informacion” aparece el nombre del
Proveedor que envio la oferta, el nombre de la oferta, la fecha y hora de envio. Luego, en la seccion
“Oferta” aparecen los documentos que el Proveedor en cuestién haya presentado a la oferta.

Puede acceder a los documentos de la oferta haciendo clic en “Descargar” o en “Descargar todos”
para hacer una descarga conjunta. El primer archivo de los documentos de la oferta se llama “Sobre
unico”. Al descargarlo, el SECOP Il le muestra las respuestas del Proveedor al cuestionario
elaborado por la Entidad Estatal. Después de este archivo, aparecen todos los documentos que ha
adjuntado el Proveedor con su oferta. Puede guardarlos en la ubicacion que quiera en su
computador.

148

e
r

Jr"'___
g TODOSPORUN
@ GOBIERNO DE COLOMBIA % NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCALION

T, {+87 1) 703 8600 » Corrers T Mo 24 - 30 Psa 17 = Bogad - Colnmbis

e www.colombiacompragoves



Colombia Compra Eficiente

La plataforma no le permite descargar los documentos que el Provedor haya marcadao como
confidencial en su oferta simpre y cuando la Entidad Estatl hubiera aceptado esta solicitud de

confidencialidad.

Provscdor FR

o Al

FPrasentmcian da informacion

Fiechia e wrraio- - 11OLINE 1227 40 P

Momtes o8 b oferts o
Tima e clertn Eare

Wer nonsfanch g BECTT
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SOCLIMENTOES OF OFERTA

Sobre Mombre del docemenbs T oo documsnda LFimmada?
Fimgnaridn Sims arm | FLF ) L ™Mo
Firgumsiy Siprimained e b pierim [l CHT M

| Dhssiarigey’ bahss I

También puede acceder al contenido de las ofertas desde el menu de busqueda publica del SECOP.
En la seccion “Lista de respuesta de Proveedores” haciendo clic en “Descargar” junto al nombre del

Proveedor de su interés.
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Enviar observaciones al informe de evaluacién

Para enviar sus observaciones al informe de evaluacién el Proveedor debe entrar a su cuenta, luego
al Proceso de Co-------- ntratacién en cuestién y acceder a la seccion “Notificaciones” del area de
trabajo. Después debe hacer clic en “Opciones” y “Enviar observacion”.

®.| NOTIFICACIONES

CO1.AWD. 35

0507/2015 (M Enviar observacion
7] La lista de off
LiFu 1002 [Fresentacicn de
oferta) publicada por Entidad

Registrada
05/07/201507:25 PM

VEr mas »

Al hacer clic en “Enviar observacién” el SECOP Il habilita el gestor de mensaje donde el Proveedor
debe diligenciar el asunto, el texto de la observacion y anexar documentos en caso de que lo
considere necesario. Puede usar la opcién “Guardar como borrador” para almacenar el mensaje y
continuar editandolo posteriormente, o hacer clic en “Enviar” para hacer llegar la observacioén a la
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Colombia Compra Eficiente

Entidad Estatal. Tenga en cuenta la fecha limite para el envio de observaciones al informe de
evaluacion que haya establecido la Entidad Estatal pues después deesta fecha el boton para envio

de observaciones desaparece y ya no sera posible enviarlas.
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Consultar el informe de adjudicacién
Para consultar el informe de adjudicacion en el SECOP Il aparece nombrado como “Informe de

seleccion) el Proveedor debe ingresar al area de trabajo y luego a la seccion de notificaciones. El
informe de adjudicacion aparece como un mensaje. El Proveedor debe hacer clic en el nombre del

mensaje en azul para abirirlo.
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Colombia Compra Eficiente

Cuando abre el mensaje, el Proveedor encuentra el informe de adjudicacion adjunto.

La plataforma envia un correo electrénico de notificaciones SECOP, informandole a los Proveedores
que el informe de adjudicacién ha sido publiado por la Entidad Estatal
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Tenga en cuenta que si ha participado en un Proceso de concurso de méritos con precalificacion la
Entidad Estatal genera dos informes de seleccion: el primero corresponde a la precalificacion y el
segundo a la adjudicacion final.

Xl Subasta electronica (no disponible actualmente)

Las subastas electronicas son usadas en las modalidades de Seleccion abreviada con subasta
inversa y Enajenacion de bienes con subasta. Por el momento la funcionalidad no esta disponible.
Colombia Compra Eficiente informara al publico cuando esté funcionando.

A Acceso alas subastas

En el informe de evaluacion de estos Procesos la Entidad Estatal publica la lista de Proveedores
admitidos (es decir los Proveedores que cumplieron a cabalidad con los requisitos habilitantes y por
tanto pueden participar en la subasta). So6lo los Proveedores admitidos pueden participar en la
subasta. A continuacion la Entidad Estatal hace la publicacion toda la informacién de la subasta. El
SECORP Il habilita entonces un moédulo para que los Proveedores ingresen a conocer los detalles de
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Colombia Compra Eficiente

la misma (fecha de inicio y fin, lances minimos, configuracion de tiempo extra, etc.). Cuando se
cumple la fecha de inicio de la subasta los Proveedores pueden enviar sus lances a través de este
modulo. Posteriormente pueden consultar el avance de la subasta y el resultado final.

El SECORP Il ofrece varias opciones de ingreso a la subasta.

1. Gestor de subastas

En el “Menu” del SECOP I, en la opcién “Menu de busqueda” haga clic en “Subasta electronica”.
Por medio de esta opcion puede ingresar a la Subasta de manera mas agil, sin necesidad de ingresar

al area de trabajo de la oportunidad.

Cuando el usuario selecciona esta opcion, el SECOP Il muestra una lista de las subastas en las que
puede participar. La plataforma también ofrece un sistema de busqueda simple y avanzada, y varios

filtros por estado.
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El SECOP Il muestra la siguiente informacién de las subastas: (i) la referencia; (ii) la referencia
del Proceso al que esta asociada; (iii) el estado; (iv) la fecha de inicio; y (v) la fecha de
publicacioén (i.e. fecha en que la Entidad Estatal publicé la subasta). Al hacer clic en “Detalle” el
SECORP Il lleva al Proveedor a la subasta en cuestion.

2. Correo deinvitacion del SECOP Il
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Colombia Compra Eficiente

Cuando la Entidad Estatal publica la subasta, el SECOP Il genera automaticamente un correo
de invitacién para los Proveedores admitidos (aquellos que cumplieron con todos los requisitos
habilitantes exigidos) puedan ingresar al modulo.

La natificacion del correo electronico contiene la siguiente informacion:
La referencia del Proceso.

La referencia de la subasta.

Fecha y hora de inicio de la subasta.

Fecha y hora de finalizacion de la subasta.

Un enlace que da acceso a la subasta en el SECOP II.
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3. Areade trabajo del Proceso

En el area de trabajo de los procesos de seleccion abreviada con subasta inversa o enajenacion
de bienes con subasta el SECOP Il habilita una seccién de subasta electronica.

Recuerde que para ingresar al area de trabajo del Proceso tiene 2 opciones: i) ir a la seccion
“Oportunidades recientes” que aparece en su escritorio del SECOP II; y ii) ir al menu
“Busqueda”, “Oportunidades de negocio” y buscar el Proceso de su interés.

En la seccién “Subasta electronica” del area de trabajo del Proceso el SECOP Il muestra la

siguiente informacion:
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Colombia Compra Eficiente

SUBASTA ELECTRONICA Opciones ¥

Estado de la

Fecha de Fecha de Fecha de
Fecha fin S a

creacion publicacion inicio Tipo/Version

Referencia

SASI_04Mayo_SubastaListaPrecios Prueba 06/05/2016 03:45 06/05/2016 03:46 06/05/2016 03:49 06/05/2016 03:55 Descending / Terminado
PM PM PM PM AuctionbyProposal

a. Referencia: Referencia que le haya dado la Entidad Estatal a la subasta.

b. Fecha de creacién: Fecha en que la Entidad Estatal cre6 la subasta electrénica en el
SECOP II.

c. Fechade publicacion: Fecha en que la Entidad Estatal publicé la subasta en SECOP II.

d. Fechadeinicio: Fecha configurada por la Entidad Estatal para el inicio de los lances por
parte de los Proveedores.

e. Fecha fin: Fecha limite para hacer lances. Esta fecha se puede ampliar segun la
configuracién de tiempo extra definida por la Entidad Estatal. El tiempo extra es el tiempo
que la subasta puede extenderse si en los Ultimos 5 minutos antes de la fecha de fin algin
Proveedor presenta un lance.

f. Tipo de subasta. El SECOP Il ofrece las siguientes modalidades de subasta:

= Descendente: en este tipo de subasta cada lance debe ser inferior a los anteriores.
Es el caso de las selecciones abreviadas con subasta.

= Ascendente: esta modalidad supone que cada lance sea superior a los anteriores.
Es el caso de la enajenacion de bienes con subasta.

= Cantidades: en estas subastas los Proveedores realizan los lances en cantidades,
no en moneda. El objetivo es adquirir el mayor nimero posible de unidades del bien
0 servicio por una cantidad de dinero establecida. Esta opcién no esta disponible
actualmente en el SECOP II.

Version de la subasta. Establece el modo de adjudicacion de la subasta:

= Por lote. Cada lote tiene una lista de bienes o servicios asociada. Esta lista hace parte
del cuestionario del Proceso de Contratacion. Previamente el Proveedor presentd su
oferta econdémica para uno o varios de estos lotes. En la subasta también puede
presentar lances para uno o varios lotes.

= Por lista. El proceso no tiene lotes. La adjudicacion sera realizada para una Unica lista de
bienes o servicios definidos en el Proceso. Esta lista aparece en el cuestionario del
Proceso de Contratacion. Previamente el Proveedor presenté su oferta econémica para
dicha lista.

g. Estado: Indica en qué fase se encuentra la subasta. El menl de estados posibles
aparece en la tabla a continuacion.

Estado de la subasta\Descripcién
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Colombia Compra Eficiente

Listo para comenzar |El responsable de la Entidad Estatal ha publicado la subasta, pero ain no
ha llegado la fecha de inicio de la misma.

En curso Indica que la subasta ya comenzé.

Suspendida La subasta fue suspendida por la Entidad Estatal.

Reanudado Indica que entr6 nuevamente en curso una subasta que habia sido
suspendida por la Entidad Estatal.

Terminado Corresponde a una subasta que ya alcanzé la fecha de finalizacién.

Cancelada La Entidad Estatal cancel la subasta (antes o después de su publicacion).

Una vez haya consultado la informacién resumen de la subasta, el Proveedor puede ingresar al
modulo correspondiente haciendo clic en la referencia que aparece en color azul.

SUBASTA ELECTROMICA ke
Ethrasle "“I- Frcta g i:t'- Fackaty Tipavernide Friwdc dsin
B i AT s DG ek L] Al MRS B Inanerding
=] d FEi = L ¥ |

B Detalle de la subasta

Al ingresar al médulo de la subasta mediante cualquiera de las tres opciones explicadas en la seccién
anterior, el Proveedor puede ver la siguiente informacion:

1. Elementos de lainterfaz de subasta

Sl [0 EAFREO . FEET Gredsd Bilsm ordsd FMepHERds

B i [ TEee

Esta es la lista de elementos que encuentra el Proveedor en la interfaz de la subasta:
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1.

I

Colombia Compra Eficiente

Datos de la subasta. Indica: (i) identificador de la subasta; (i) nombre de la Entidad Estatal
responsable; (iii) fecha de inicio de la subasta; (iv) fecha de finalizacion de la subasta; (v)
precio inicial (equivale a la oferta econémica ganadora); y (vi) tipo de evaluacién de la
subasta.

Linea de tiempo. Muestra la evolucion de lances de los Proveedores a lo largo de la subasta.
Incluye dos elementos:

@ el botén “Ocultar” que sirve para dejar de mostrar la linea de tiempo;

(i) un desplegable que por defecto indica “Global” y que sirve para indicar, en las
subastas con lote, para cuél de los lotes el Proveedor quiere ver la linea de tiempo; y

(iii) un botén “Borrar zoom” que limita el tiempo mostrado en la linea de tiempo a los

ultimos minutos de la subasta.

Antes de que comience la subasta, en lugar de la linea de tiempo aparece un cronémetro en
cuenta regresiva que indica el tiempo que falta para el inicio.

03h 00m 32s

Informacién resumen de la subasta. Muestra la siguiente informacién de la subasta: (i) el
estado; (ii) un cronémetro en cuenta regresiva que indica el tiempo que resta para la fecha
de finalizacién; (iii) el tipo (ascendente o descendente), el nUmero de elementos subastados
y en cuantos de ellos el Proveedor va ganando; (iv) el nimero de lances realizados.

A la izquierda del cronémetro aparece un desplegable con 2 opciones: (i) Configuraciones,
gue abre la pestafia de informacién de la configuracion de la subasta descrita en la seccion
XIB2 Menu de herramientas de la subasta: (ii) Exportar tabla, que permite imprimir la
informacion de la subasta.

Configuraciones

Exportar tabla
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Menu de herramientas de subastas. Muestra las principales herramientas del modulo de
subasta. Esta descrito en detalle en la siguiente seccién XIB2 Menu de herramientas de la
subasta.

Lista de precios Registros Mensajes Configuraciones

Lista de precios y entorno de presentacion de lances. Permite realizar nuevos lances,
ver los Ultimos lances realizados por el Proveedor y conocer la posicion en que esta respecto
a otros Proveedores. El detalle de esta funcionalidad esta explicado en la seccion XIB2A.
Lista de precios.

Chat. Es un acceso rapido a la seccién de mensajes. Permite el envio de comunicaciones
entre el Proveedor y la Entidad Estatal. El sistema de chat aparece minimizado por defecto.
El SECOP Il s6lo muestra su cabecera. El detalle de la funcionalidad de mensajes esta
explicado en la seccion XIB3 Herramienta de chat.

2. Menu de herramientas de la subasta

Este menu contiene las principales funcionalidades del médulo de subastas. Cada una de ellas esta
descrita a continuacion.

a. Listade precios

En esta lista aparecen todos los bienes y servicios que la Entidad Estatal va a adquirir en el Proceso
de Contratacion. Recuerde que es la misma lista a la que usted presenté su oferta econémica; y que
si el Proceso de Contratacidn tiene lotes el SECOP Il genera una lista de precios para cada lote.

Desde esta lista los Proveedores pueden presentar sus lances y consultar en qué posicion se
encuentran con respecto a los demés participantes. La lista tiene campos adicionales, disefiados
para que los Proveedores participen en la subasta. Los campos de la lista son:

Referencia: Referencia del lote y de los bienes y servicios subastados. Esta referencia es
asignada por la Entidad Estatal.

Descripcién: Descripcion de los bienes o servicios asignada por la Entidad Estatal en el
cuestionario del Proceso de Contratacion.

Cantidad: Cantidad que va a adquirir la Entidad Estatal de los bienes o servicios en
cuestion. Tenga muy presenta esta cifra, pues los lances en el SECOP Il son por precio
unitario. La plataforma multiplica automaticamente ese lance de precio unitario por la
cantidad especificada por la Entidad Estatal.

Lance inicial: Lance con el que comienza la subasta para cada uno de los bienes o
servicios. Corresponde a la mejor oferta econdmica presentada por los oferentes cuyas
propuestas fueron habilitadas por la Entidad Estatal para participar en la subasta.

158

e
r

Jr':'___
g TODOSPORUN
@ GOBIERNO DE COLOMBIA % NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

T, {+87 1) 703 8600 » Corrers T Mo 24 - 30 Psa 17 = Bogad - Colnmbis

e www.colombiacompragoves



Vi)

vii)

viii)

Colombia Compra Eficiente

Mi altimo lance: Valor del Gltimo lance presentado por el Proveedor.

Numero de lances: Cuando la subasta esta en curso, el SECOP Il muestra cuantos lances
ha realizado el Proveedor para cada uno de los bienes y servicios subastados. El
Proveedor no tiene que enviar lances para todos los bienes y servicios de una lista de
precios. Puede escoger para qué bienes y servicios enviara lances. Para los bienes y
servicios en donde no haya lances enviados por parte del Proveedor, la plataforma toma
como valor ofertado el precio que el Proveedor indico para ese bien y servicio en la oferta
economica enviada a la Entidad Estatal antes del cierre. Asimismo, el Proveedor puede
escoger para cuales lotes envia lances.

Proximo lance: Espacio para que el Proveedor ingrese el préximo lance que va a realizar.
También muestra la configuracion que hizo la Entidad Estatal para el lance minimo. El lance
minimo corresponde a la diferencia minima que debe haber entre un lance del Proveedor
y el lance inmediatamente anterior enviado por ese mismo Proveedor. La diferencia puede
aparecer expresada en porcentaje 0 en monto.

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

Global

v  Descripcion

Descripcién
Cantidad/Unidad

Lance inicial (unidad/total)
Clasificacion

En el caso de subastas con varios lotes la lista de precios muestra la situacién de cada uno
de ellos. Para que la evolucion de ese lote aparezca en la linea de tiempo el usuario debe
hacer clic en el icono de graficas a la izquierda. Por su parte, para poder realizar un lance o
consultar el estado de los mismos, el usuario debe hacer clic en el icono “+”.

I

Cuando finaliza la subasta, el SECOP Il muestra la informacién del precio inicial, el Gltimo
lance del Proveedor, el precio final, y la situacién en que ha quedado el Proveedor respecto
a sus competidores.
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& 1.470.000.000.00 COP

Global

1,000,000 UN 140,08 COP
1.100.000.000.00 COP

b. Registros

En este menu la plataforma registra todas las acciones (usuario conectado, lances,
mensajes, inicio de sesion, etc.). realizadas por el Proveedor en la subasta. Para facilitar la
consulta, el SECOP Il ofrece un sistema de basqueda en los registros.

o irmme waAn =g mm . mTn arw i

¢c. Mensajes

Esta seccién es un repositorio de los mensajes intercambiados durante la subasta entre el
Proveedor y la Entidad Estatal (incluidos los intercambiados a través del chat). Desde esta
seccién también es posible enviar mensajes. El chat funciona como un acceso rapido a esta
seccién. ElI SECOP Il no permite el intercambio de mensajes entre los Proveedores
participantes en la subasta.
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........

La informacion mostrada en “Mensajes” incluye:

1.
2.
3

d.

La notificacion de si la Entidad Estatal esta conectada o no.

Un cuadro con el Gltimo mensaje intercambiado con la Entidad Estatal.

Un botén “Nuevo mensaje” que permite enviar crear un nuevo mensaje para la Entidad
Estatal.

Un botén “Exportar” con el que el usuario puede exportar la conversacion a un archivo
PFD.

Si el usuario hace clic dentro del cuadro del ultimo mensaje (descrito en el item 2) el
SECORP Il muestra la conversacién completa en esta area.

Un area de texto para escribir los mensajes. Para enviarlos el usuario debe hacer clic en
“Enviar”.

Configuraciones

En este menu el Proveedor puede observar la configuracién de la subasta que haya disefiado
la Entidad Estatal.

Esta seccion esta dividida en 2 partes:

e Informacion de la subasta: Contiene los siguientes datos:

Numero del proceso: Numero del proceso en el que esta participando el Proveedor.
Entidad Estatal: Muestra el nombre de la Entidad Estatal que est& haciendo el Proceso de
Contratacion.

e (Codigo de mercado y cédigo de idioma: Informacion generada automaticamente por el
SECORP Il

e Fecha inicio: Fecha configurada por la Entidad Estatal para el inicio de los lances por parte
de los Proveedores.

e Fecha fin: Momento hasta el cual esta disponible para el Proveedor la posibilidad de hacer
lances. Esta fecha se puede ampliar segun la configuracion de tiempo extra definida por la
Entidad Estatal.
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e Moneda: COP
e Tipo de subasta. El SECOP Il ofrece las siguientes modalidades de subasta:

= Descendente: en este tipo de subasta cada lance debe ser inferior a los anteriores. Es el
caso de las selecciones abreviadas con subasta.

= Ascendente: esta modalidad supone que cada lance sea superior a los anteriores. Es el
caso de la enajenacion de bienes con subasta.

= Cantidades: en estas subastas los Proveedores realizan los lances en cantidades, no en
moneda. El objetivo es adquirir el mayor nimero posible de unidades del bien o servicio
por una cantidad de dinero establecida. Esta opcion no esta disponible actualmente en el
SECORP Il

e Version de la subasta. Establece el modo de adjudicacion de la subasta:

= Por lote. El SECOP Il hace una adjudicacién por cada lote del Proceso. Cada lote tiene
una lista de bienes o servicios asociada. Esta lista hace parte del cuestionario del Proceso
de Contratacion. Previamente el Proveedor presentd su oferta econdémica para uno o
varios de estos lotes.

= Por lista. La adjudicacién seré realizada para una Unica lista de bienes o servicios
definidos en el Proceso. Esta lista aparece en el cuestionario del Proceso de
Contratacién. Previamente el Proveedor presenté su oferta econémica para dicha lista.

e Total digitos y total de decimales: NUmero total de digitos y decimales que el Proveedor
puede ingresar en sus lances.

e Subasta de prueba. El SECOP Il permite que, antes de realizarse la subasta real, la Entidad
convoque una subasta de prueba para que los Proveedores se familiaricen con el uso de la
funcionalidad. Si en el campo “Subasta de prueba” aparece “Si”, significa que se trata de la
prueba o simulacién mencionada. Si en el campo “Subasta de prueba” aparece “No” significa
que se trata de la subasta real a partir de la cual se selecciona el adjudicatario del Proceso de
Contratacién. En una subasta de pruebas el sistema no muestra el precio real sino precios
ficticios, no genera correos, no genera reportes y no permite la creacion de ofertas y la
adjudicacién.

ii. Reglas de la subasta:

La regla méas importante que aparece en esta seccién tiene que ver con la presentacion de
lances en tiempo extra (después de la fecha de finalizacion de la substa). Como se explicé
anteriormente, la regla define si en caso de que algun Proveedor realice un lance cinco minutos
antes de la fecha de finalizacién de la subasta, la duracion de ésta puede alargarse. En caso de
que la Entidad Estatal considere adecuado definir tiempo extra, el SECOP Il le permite
configurar dos elementos:

= Intervalo de tiempo extra: El nUmero de minutos que se afiaden a la subasta cuando
se realiza un lance en los cinco minutos finales de la subasta.
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= Numero maximo de lances: Establece el total de lances que puede haber durante el
tiempo extra. Es importante tener en cuenta que esta cantidad se refiere a la suma de
lances de todos los Proveedores de la subasta, no a los lances por Proveedor.

e Lances abajo del mejor lance: La plataforma indica Sl para las subastas descentes y
NO para las ascendentes.
Lances permitidos: Esta opcion no esta activa actualmente.
Configuracion manual de tiempo extra, permitir arranque manual y ocultar ultimo
lance: estas opciones estan por defecto en “No”, lo que significa que es la Entidad
Estatal quien tiene control sobre las variables mencionadas.
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3. Herramienta de chat

El médulo de subastas del SECOP Il incluye una herramienta de chat que permite al Proveedor-
cuando la subasta esta en curso- acceder de manera rapida a las funcionalidad de mensajes
explicada en la seccion XIB2C. Mensajes.

El chat esta oculto por defecto. El usuario puede ver en la parte inferior derecha de la pantalla si la
Entidad Estatal esta conectada y si el Proveedor ha recibido algiin mensaje que no haya sido leido.
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Si el usuario hace clic sobre el componente de chat, el SECOP Il muestra los siguientes elementos:

e Un link “Historial de conversaciones” que lleva al componente de Mensajes (seccion
XIB2C. Mensajes

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

e Un area de texto para escribir un nuevo mensaje. Incluye un botén “Enviar” para
remitir el mensaje a la Entidad Estatal.

Entidad Registrada

Entidad Registrada 451
Debe multiplicar el precio unitario
por las unidaes

Yo

¢Cdmo se calcula el precio total?

Entendido. Gracias |

Enviar

C Ejecucion de la subasta

La subasta comienza automaticamente cuando llega la fecha que la Entidad Estatal ha definido para
el inicio. Antes de iniciar su participacion en la subasta tenga en cuenta:
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i) El Proveedor puede presentar lances para uno o varios de los lotes del Proceso, y para
uno o varios de los bienes y servicios de la lista de precios. Para los bienes y servicios
en los que el Proveedor no envie lances, el SECOP Il toma como precio ofertado el valor
de la oferta econdmica enviada a la Entidad Estatal antes del cierre.

)} Usted gana la subasta si el valor de la suma de los lances hechos para una lista de
bienes y servicios es el mejor. EI SECOP Il le muestra este valor para cada lista de
precios del Proceso. Reviselo constantemente para tomar las mejores decisiones
durante la subasta.

iii) Debe hacer lances por precio unitario, pues el SECOP Il multiplica automaticamente ese
lance por la cantidad a adquirir indicada por la Entidad Estatal en la lista de precios.
iv) Su primer lance debe ser menor o igual al lance inicial, que corresponde a mejor oferta

econdmica presentada por los oferentes cuyas propuestas fueron habilitadas por la
Entidad Estatal para participar en la subasta.

V) Después del primer lance sus siguientes lances deben respetar el lance minimo, que
equivale a un valor o porcentaje minimo de diferencia entre cada lance presentado y el
anterior.

1. Presentacion de lances

Los Proveedores pueden presentar lances en la subasta desde el inicio hasta el final de la misma.
Los siguientes apartados explican el proceso a seguir.

a. Primer lance
Cuando se cumple la fecha y hora planificada para el inicio de la subasta el SECOP Il cambia

su estado a “En curso” en el area de trabajo de la oportunidad. Desde ese momento el
Proveedor puede iniciar a presentar sus lances.

SUBASTA ELECTRONICA Optianes
Referentia Facha de creacion Fatha de publicacin Fecha g inicho Fecha fin TiporWeraion Estado
CO1EARER 21201 DST2045 02211 P DSN072045 0216 PI QATI2015 02:20 PU QSA07/2015 03:50 P Aseendente | Por ket

Adicionalmente, en el cuadro resumen de la subasta la plataforma también actualiza el estado
e indica que esta en curso con un color verde.

Junto a cada uno de los lotes el SECOP Il activa la opcion “Comenzar lances”. El Proveedor

puede iniciar con el lote que prefiera. Si el proceso no tiene lotes, aparece un Unico boton para
comenzar los lances.
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Una vez confirme el comienzo de los lances debe desplegar la lista de bienes y servicios para
poder diligenciar los valores del nuevo lance. El Proveedor debe ingresar los valores unitarios
correspondientes a cada bien o servicio de la lista de precios. Es fundamental tener en cuenta
que debe ingresar valores unitarios. EIl SECOP Il calcula automaticamente el valor total
multiplicando el lance por la cantidad especificada por la Entidad Estatal en la lista de precios.
Tenga en cuenta ademas que el primer lance debe ser menor o igual al lance inicial. El valor de
la suma de su oferta para la lista de precios aparece en la parte superior derecha de la pantalla.
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Al hacer clic en “Presentar lance” el SECOP Il habilita una ventana emergente confirmando
todos los valores ofertados.
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Para confimar el envio del lance el Proveedor debe hacer clic en “Presentar”. EIl SECOP Il
muestra en la columna “Mi ultimo lance” los valores unitarios y totales del ultimo lance. Si el
lance que presenté el Proveedor es mejor que el de todos los demas Proveedores, la plataforma
lo muestra en color verde.

El SECOP Il permite que el Proveedor envie lances de manera separada, es decir para cada
uno de los bienes y servicios de la lista de precios. Para ello el Proveedor debe diligenciar el
valor correspondiente en la columna “Proximo lance” y luego hacer clic en “Lance”.

(]
| J
|

-

Siguientes lances

Para presentar un siguiente lance el Proveedor debe ingresar el valor en la columna “Préximo
lance” (1) y hacer clic en “Lance” (2). EI SECOP Il muestra entonces la diferencia entre el nuevo
lance y el tltimo que realiz6 el Proveedor (3). En la parte superior derecha (4) aparece la suma de
la oferta del Proveedor para la lista de precios en cuestion.
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Cuando el responsable del Proveedor hace clic en el botén “Lance” el SECOP |l realiza una serie
de comprobaciones:

¢ Que el lance sea mayor o menor al tltimo presentado por el Proveedor de acuerdo el tipo
de subasta (ascendente o descendente).

e Que la diferencia entre éste lance y el anterior (3) sea menor que el lance minimo
(diferencia porcentual o de valor entre lances) especificado por la Entidad Estatal.

Sino se cumple alguna de las condiciones el SECOP Il no permite realizar el lance y muestra un
mensaje indicando la situacion. El Proveedor debe hacer clic en “Ok” y diligenciar un nuevo valor
del lance.

Adverancia

Vaor mudids Por favsr, coemija e vakor innkno an cuania las
Bigikernes reiag; T a6 Bi PITRET INNZS. S0 [HrD GU8 Bar igual &l
prachs Bass de! lance, 5N o6 e pmer Mnck, 458 Hens que pee
TUpANDT & LU UHIms [Bnce y daba respatar o Inte minima dafirido
{1.00)

Si el valor propuesto por el Proveedor cumple las condiciones de la subasta, el SECOP Il abre una
ventana de confirmacién con:

e Elvalor del lance (precio unitario, nimero de unidades y precio total).
e La posicién en que queda el usuario en la subasta tras ese lance.
e Los botones “Cancelar” o “Presentar” para confirmar o no el lance.
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Linea del lance: 1

Unidad de medida : UN

Cantidad : 1.000.000

Su precio por unidad de medida

1.000,00 COP

Walor total horado: 1.000.000.000,00 COP

Posicion general después dal ultime lance: 1

Haga clic en “Presentar” para enviar el lance o en cancelar si desea editar el lance nuevamente antes
de enviarlo.

¢. Acciones de la subasta

Cada lista de precios de la subasta tiene un botén denominado “Acciones”. Al hacer clic el
SECOP Il despliega dos elementos.
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e Lance para lote: Permite realizar diligenciar de una sola vez la lista de precios para todos
los bienes y servicios del lote, en vez de tener que presentar lances individuales. Si el
Proveedor utiliza esta opcion debe ingresar un valor para todos los bienes y servicios de la
lista. De lo contrario el SECOP Il envia un mensaje de advertencia para indicarle que debe
diligenciar valores para todos los articulos.

Si el Proveedor diligencia correctamente todos los valores de la lista de precios, la
plataforma habilita una ventana emergente con el valor para cada uno de los items de la
lista y el valor total del lance para la lista de precios.
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e Lance paratodos los articulos: En las subastas que no tienen lotes hay una Unica lista
de precios. Mediante esta opcién el Proveedor puede diligenciar de una sola vez la lista de
precios para todos los bienes y servicios del la lista, en vez de tener que presentar lances
individuales. Si el Proveedor utiliza esta opcion debe ingresar un valor para todos los bienes
y servicios de la lista. De lo contrario el SECOP Il envia un mensaje de advertencia para
indicarle que debe diligenciar valores para todos los articulos.
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Aplicar descuento al lote o lista: Al seleccionar la opcion de “Aplicar aumento al lote” o
“Aplicar descuento a todos los articulos” el SECOP Il aplica un porcentaje de descuento
sobre el lance anterior a todos los bienes y servicios del lote o de la lista de precios.
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Después de hacer click en cualquiera de las ociones el SECOP Il muestra una ventana
emergente para que el Proveedor diligencie el porcentaje de descuento que quiere aplicar
(es un porcentaje de aumento en las enajenaciones de bienes).

Aplicar descuento masivo

Aumento %: |0

[ cocor BERER

2. Subasta Suspendida

El SECOP Il permite que la Entidad Estatal suspenda temporalmente una subasta. Durante el
tiempo en que esté detenida los Proveedores no pueden hacer lances.

En caso de que la subasta sea suspendida, el Proveedor recibe una notificacién por correo
electrénico en la que el SECOP Il le indica:
° La referencia del Proceso.
La referencia de la subasta.
La fecha y hora en que la subasta volvera a empezar.
La fecha y hora en que la subasta finalizara definitivamente.
La justificacion de la suspensién de la subasta.
El enlace de acceso a la subasta.
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El SECOP Il también indica esta situacion en el componente de Subasta electronica del Area de

trabajo del Proceso. Muestra como estado de la subasta “En pausa”.

Q&7 5 03:30 PM D3DTI2015 03:35 PM

SUBASTA ELECTRONICA Opclones v
Referencia Facha de creacion Fecha de publicacion Fecha de inicio Fecha fin Tipo/¥ersion Estado
CO01. EAREQ. 20812 0AT205 0323 PM DAOTIZ0NS 0327 PM

Agcendents | Por bsiz

Si el Proveedor accede a la subasta, ésta aparece con el estado “Parado”, pero la informacién de

los lances realizados antes de la pausa sigue apareciendo.
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3. Subastareanudada

Recuerde que en el correo de notificacion sobre la suspension de la subasta el SECOP Il indica
la fecha y hora en que se reanudara la subasta. Es importante aclarar el SECOP Il guarda la
informacion de todos los lances realizados por el Proveedor antes de la suspensién, de manera
que pueda continuar participando en la subasta con la informacion completa y exactamente desde
el punto en el que estaba cuando la Entidad realiz6 la suspension.

Adicionalmente, para facilitar la participacion de los Proveedores en la subasta el SECOP Il envia
un correo de notificacion avisando que la subasta fue reanudada. El correo contiene la siguiente
informacion:

La referencia del Proceso.

La referencia de la subasta.

La fecha y hora en que la subasta volvié a empezar.

La fecha y hora en que la subasta finalizara definitivamente.
La justificacién de la suspension de la subasta.

El enlace de acceso a la subasta.
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La notificacion también aparece en la seccion “Subata electronica” del area de trabajo del Proceso.

SUBASTA ELECTRONICA Opciones
Referencia Fecha de creacidn Fecha de publicacién Fecha de inicio Fecha fin Tipo/ersidn Estado
COMEAREQL20812 DBOTR0S 0323 P DEOTR05 0327 P 02072015 0330 PM DBATR0AS 03:35 P Agcardante [ Por kala

4. Subasta Cancelada

El SECOP Il permite que la Entidad Estatal cancele la subasta antes o después de la fecha de
inicio de la misma. Cuando esto ocurre el SECOP Il envia un correo de notificacién a todos los
participantes con la informacién de:

° La referencia del Proceso.

° La referencia de la subasta.
° La fecha y hora de inicio de la subasta.
° La fecha y hora de cierre de la subasta.
° La justificacién de la cancelacion de la subasta.
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El enlace de acceso a la subasta.

Subasta Cancelada l""".llm
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El SECOP Il también indica esta situacion en el componente de Subasta electronica del Area de
trabajo del Proceso donde aparece el estado “Cancelado”.

SUBASTA ELECTRONICA

Opciones v
Referencia Fecha de creacion Fecha de publicacian Fecha de inicio Fecha fin Tipaliersidn Estada
CO1EAREQ 20902 QBNTIZ0G 1140 AM DBOTIZ0NE 19:43 AN TGATZ015 02:45 P QBITI2015 02:55 P Aacandants | Por lista

Si el Proveedor accede a la subasta, ésta aparece con el estado “Cancelado”.
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D Finalizacion de la subasta

La subasta termina automaticamente cuando se cumple la fecha de finalizacion o se acaba el tiempo
extra. En ese momento el SECOP Il envia un correo electrénico a los Proveedores comunicandoles

la finalizacion de la subasta, en el que incluye los siguientes datos:

° La referencia del Proceso.

° La referencia de la subasta.

° La fecha y hora en que la subasta comenzé.
° La fecha y hora en que la subasta finalizo.

° El enlace de acceso a la subasta.
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El estado “Terminado” aparece también en la seccion “Subasta electrénica” del area de
trabajo del Proceso.
SUBASTA ELECTRONICA (1)

Rafarancis Feeha de ereatila Feeha dé inici Feeha T Estada
COY EAREQ.Z1 2027 DIWOTRG 0431 P W75 0500 P DRNTRE015 D515 PM

Si el Proveedor accede al médulo de subasta el SECOP Il muestra la informacién de cierre de la
subasta. En la seccion de lista de precios aparece el valor del altimo lance y el color (verde o rojo)
indicando si el Proveedor gané (verde) o perdio (rojo) la subasta para el lote correspondiente.

e e e e
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Cuando la subasta finaliza el SECOP Il actualiza las ofertas de los Proveedores con el valor del
ultimo lance presentado para la lista de precios o para los lotes. Para hacer esta actualizacion la
plataforma genera un nuevo conjunto de ofertas que es idéntico a las ofertas presentadas
inicialmente por los Proveedores, salvo por el valor de la oferta econémica. La adjudicacion se realiza
tomando como referencia estas ofertas actualizadas.

A partir de este momento, la Entidad continia con la adjudicacion y la gestién contractual como en
cualquiera de las otras modalidades de contratacion. Consulte las secciones XH5 Consultar el
informe de adjudicacién y XIlI Gestion de contratos para aprender como consultar el informe de
adjudicacion y manejar el médulo de gestion contractual del SECOP Il respectivamente.
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E Subastade prueba

El SECOP Il permite que las Entidades Estatales creen subastas de prueba. El objetivo es que los
Proveedores se puedan familiarzar con el uso del médulo de subastas, pues a nivel técnico el
funcionamiento de una subasta de prueba es idéntico al de una subasta real.

Las subastas de prueba se realizan con precios y cantidades ficticias y, como ya fue mencionado,
su objetivo es exclusivamente pedagdgico por lo cual no tienen ningan impacto sobre la adjudicacion
del Proceso.

Cuando el usuario accede a una subasta de este tipo el SECOP Il le muestra la siguiente advertencia.

Advertencia

Esto eg una subasta de prueba. Cuando termine, ninguna infarmacion
o accion sera guardada en el sistema.

Ademas, en la secciéon “Configuraciones” del menu de herramientas de la subasta aparece indicado
“Si” en el campo “Subasta de prueba”.

Las subastas de prueba no generan notificaciones por correo electrénico por lo cual es la Entidad
Estatal quien debe informar al Proveedor sobre la fecha de inicio de la misma. Una vez culminada la
subasta de prueba el SECOP Il no guarda informacién al respecto.

Xl Gestiéon de contratos

Cuando la Entidad Estatal adjudica un Proceso a un Proveedor, elabora el contrato respectivo. y lo
envia al Proveedor para que su aprobacion.

LINEA DE TIEMPO
+Fecha de publisacién del proceso «Fresentacién de ofertas Apertura de ofertas «hoeptacidn de oferias
4
Mis ofertas Listade ofertas | (£) Crear | Opciones ¥ [52] MEHSAJES Crear
Referencia Modificar Presentada Estado Valor global
Oferta de entes 1411272014 7.00 1411212014 7:00 Presentada 1000000 COP () OBSERVACIONES A LOS DOCUMENTO
5 DEL PROCESO
Contratos Opciones v
Referencia Oferta Fecha de envio Estado Cuantia del contrato | " LISTA DE PROVEEDORES
. . ente Provesdor Master Ofert o =nizs (Base)

CO1.PCCNTR 45201 Oferta de entes Contrato pendiente de firma 10.000,00 COF | B s
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Adicionalmente el SECOP |l envia un correo de alerta al Proveedor, informando él envié del contrato
por la Entidad Estatal

=it

Codmie Cpmam Elcesis

Recepcion de contrato
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También, en la seccion en “Mis contratos” (ver seccion XIIIB. Mis contratos) se habilita el contrato en
estado “Pendiente de firma”.
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A Consulta del contrato

Al hacer clic sobre la Referencia del contrato el Proveedor accede a un formulario con la informacién

configurada por la Entidad Estatal como parte del contrato. Este formulario estd dividido en 7
secciones:
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Informacion general
Condiciones

Bienes v =servicios
Documentos del Proveedor
Documentes del contrato

Ejecucion del Contrato

Meodificaciones del Co...

1. Informacién general
En esta seccion el Proveedor puede consultar la informacion:

e Resumen del contrato con datos de su (i) Identificador; (ii) namero; (iii) versién (es un
numero que indica las publicaciones sucesivas de un contrato con sus modificaciones); (iv)
objeto; (v) tipo; (vi) fecha de inicio; (vii) fecha de terminacion; (ix) estado del contrato; (X) si
corresponde liquidacion y las fechas de inicio y fin de la misma; (xi) si hay obligaciones
ambientales y las fechas de inicio fin de estas obligaciones; (xii) si hay obligaciones pos
consumo y las fechas de inicio y fin correspondientes; y (xiii) si corresponde reversion y las
fechas de inicio y fin de la reversion.

e Entidad Estatal: identificacion de la Entidad Estatal responsable del Proceso. Un link
permite ir a su perfil en el Directorio del SECOP.

e Proveedor: identificacién del Proveedor adjudicatario. Un link permite ir a su perfil en el
Directorio del SECOP.
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Cuenta bancaria del Proveedor: si esta informacion esta almacenada en el perfil del
Proveedor en el SECOP Il aparece diligenciada. El Proveedor puede hacer clic en “Agregar
informacioén” y actualizar la cuenta indicada.

Informacidn de Cuenta

Proveedor Proveedor Resgistrado
Hombre del bance |Bancalberto
Tipo de cuenta | Comisnte El

HNimero de cuenta 232122342

Guardar Cancelar

e Informacion del objeto. Indica: (i) tipo de Proceso; (ii) unidad de contratacién; (iii) Proceso
de contratacion que dio lugar al contrato; (iv) titulo de la oferta; y (v) cuantia del contrato.

2. Condiciones
En este apartado el responsable del Proveedor encuentra la informacién sobre:
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e Condiciones de ejecucion y entrega: (i) las condiciones de entrega; (ii) fechas de inicio y
fin del contrato; (iii) indicacién de si el contrato puede ser prorrogado y fecha de notificacion
de la prérroga si corresponde; y (iv) lugar de ejecucion.

e Configuracion financiera — Garantias: Este apartado muestra las garantias que la Entidad
Estatal ha establecido para el contrato, y las condiciones que deben cumplir estas garantias.
Entre ellas aparece la garantia de “Seriedad de la oferta” si esta fue solicitada en el pliego
de condiciones del Proceso.

El responsable del Proveedor puede cargar la documentacion asociada a las garantias
solicitadas en el contrato o hacerlo posteriormente (ver seccion XlIB Gestion de las
garantias).

o T | P
T

[ e

Bmr) o —

o Lo

e T ]

—=n o i e

e Configuracion financiera — Pago de anticipos: si la Entidad Estatal ha establecido que al
contrato le corresponde la realizacién de pago de anticipos, en esta seccién el responsable
del Proveedor puede consultar (i) el porcentaje del anticipo; (ii) el valor del anticipo; (iii) si es
patrimonio auténomo; y (iv) las amortizaciones planificadas.

Si la Entidad va a hacer el pago del anticipo a través de un patrimonio auténomo, el usuario
debe indicar:(i) la entidad fiduciaria correspondiente; (ii) el nimero de cuenta en la entidad;
(iii) el NIT; y (iv) cargar el documento del contrato con la entidad fiduciaria.

182

e
r

Jr"'___
g TODOSPORUN
@ GOBIERNO DE COLOMBIA % NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Tl | +87 1) 708 BEO0 » Coarrers ¥ Mo, 24 - 30 Bisa 17 = Bogm - Coinmbis

e www.colombiacompragoves



Colombia Compra Eficiente

Caonfiguracién financiera - Pago de anticipos

LPago de anticipos? @050 Ng
% del anticipo: 50,00
Valor del anticipo:  S.000.000.000.000,00 COP

£Patrimonio autdnomo? @ 5 g

Entidad Fiduciaria | Geation Fiduciria [=]*
Humero de cusnta
NIT
Contrate pdi ¥
Pago % del valor

Page 001 ot

Amartizacion: Page 002 0

Page 003 x5

Total: 100%

e Condiciones de facturacién y pago: (i) forma de pago; (ii) plazo de pago de factura

e Informacion presupuestal: (i) Destinacion del gasto; (ii) Fuente de los recursos; (iii) CDP o
vigencias futuras asociadas al Proceso.

e Compromiso presupuestal de gastos: Informacion de los CDP asociados al Proceso de
contratacion, esta informacion la plataforma la arrastra del pliego configurado por la Entidad
Estatal.

e Comentarios: Consulta de los comentarios que puedan haber sido diligenciados por la
Entidad Estatal.

e Anexos al contrato: Consulta de documentos anexos al contrato que la Entidad Estatal
pueda haber cargado.
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3. Bienes y servicios
En esta seccion el SECOP Il muestra la informacién de la lista de bienes o servicios que la Entidad
adquirié. Los precios correspoden a la oferta econdémica enviada por el Proveedor adjudicatario.

1 En preguntss sobre precios no incluys IVA

Precio total sin IVA
10.000.000.000.000,00

Ref. Arficulo.  Cédigo UNSPSC Descripcion Cantidad Unidad Precio unitario Precio total sin IVk

1 TBI500 Descripciin 10.000.000.00 un 1.000.000.00 10.000.000.000.000.00

4. Documentos del Proveedor
Este apartado indica los documentos que la Entidad Estatal ha solicitado al Proveedor para que

adjunte con el contrato. EIProveedor debe cargarlos o actualizarlos.

Ademés el SECOP Il informa de cuéles documentos ya han sido entregados y la fecha limite para la
presentacion de los documentos.

Cada vez que el Proveedor va a adjuntar un documento solicitado por la Entidad con el cotrato,
encuentra para la opcion para solicitar su confidencialidad a la Entidad Estatal. Sila Entidad aprueba
la confidencialidad, el documento no queda publico aparece en la vista publica de este contrato en
el SECORP Il

184

e
r

Jr':'___
g TODOSPORUN
@ GOBIERNO DE COLOMBIA % NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

T, {+87 1) 703 8600 » Corrers T Mo 24 - 30 Psa 17 = Bogad - Colnmbis

e www.colombiacompragoves



Colombia Compra Eficiente

La opcion para solicitar confidencialidad de documentos esta disponible para los documentos
solicitados en el paso 4 “Documentos del Proveedor”’. Cualquier documento adjunto en otras
secciones (Seccion “5. Documentos del contrato o “Seccion 6. Ejecucién del contrato” sera publico.
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5. Documentos del contrato

Esta seccién permite al Proveedor consultar los documentos contractuales cargados por la Entidad
Estatal (en particular la minuta firmada del contrato), y anexar otros documentos que considere
oportunos.

El Proveedor puede borrar los documentos que haya cargado, pero no puede eliminar los
documentos cargados por la Entidad Estatal.

Documentos del contralo

Diracripeion armbire dal documa s
Contrato. pdf Caontrato.pdf Descargar
ContratoFemadaPreveadorpd! Conlrate.pot Descargar
iDocumentos del Contrate estin . l Angxar documentos Bonrar I
[ @ g

firmados por ambas partes?

Firma del conirato -

Ademaés, en este apartado la Entidad Estatal indica si el contrato ha sido firmado por las partes y la
fecha de esta publicacién .

6. Ejecucion del contrato

En esta seccion los Proveedores pueden consultar la planificacion de los hitos asociados a la
ejecucion del contrato, y realizar el seguimiento del cumplimiento de ese plan. La Entidad Estatal se
encarga de registrar los avances en la ejecucién del contrato.

e Ejecucion del contrato.
Este apartado muestra el plan de ejecucion del contrato segin como lo haya establecido la
Entidad Estatal. : El plan puede ser por entrega de los bienes y servicios del cnotrato o o por
porcentaje de avance.
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Ejecucion cel Contrato

Porcentaje 2/ Recepcion ¢ articuios
o
=

Referesca  Descrigoidn Umasaz Caroas agunana Caredas Pacedss Carteas Reokida Cantigad ‘atante Estado
E® 1 Cwsaipadn un 1.000.000 1,000 000 o 1.000 000 Planesdo
Fecha prevista de entrego Cantidad a reabir Fecha real de envega Cantidad Recibids Exado
DTAVDNE12:00 PV TS -5 v 230000 0 Penzente Ver | Confirmar plan | Cancelar Plan
08.07/2018 12:00 PM (LT £ rarss; £00.000 0 Pencente ¢ plam | Cancelor Ptan

12072015 12:00 PM WG -5 reas, 2%0.00 2

¢« plan | Cancelar Fian

e Facturacién del contrato.
En esta seccion el SECOP Il muestra el plan de facturacién correspondiente al contrato.

También indica si la Entidad Estatal debe generar codigos de autorizacion para que el
Proveedor pueda enviarle las facturas..

Factura del contrato

25e requisren emisiones de codigos de

. @8 No
autorizacion?

Id de page Hirmers de faclura Cdalige de aulorizacidn Fecha de emizidn Fecha de recepeion Walor total de la factura Estado

Pago 091 - Pendienic
de
regisiro

Pago 002 Perdierte
d
registro

Pago 003 = Pendiente

de
regisiro

e Documentos de ejecucion del contrato.
Cuando inicia la ejecucion del contrato, en esta secciébn aparecen los documentos
correspondientes al seguimiento del avance de contrato (por ejemplo, las justificaciones de
entrega de bienes o servicios).

Documentos de ejecucion del contrato

Descripcion Nombre del archivo Cargado por

No =& han encontrado

7. Modificaciones del contrato

Esta seccidn sélo esta disponible a partir de que el contrato firmado por ambas partes es publicado
por la Entidad Estatal La seccion esta descrita en el apartado XIIEModificaciones del contrato
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8. Incumplimientos

Si la Entidad Estatal declara una sancion o inhabilidad asociada al contrato que el Proveedor esta
ejecutando, usted puede consultarla en la seccion “8. Incumplimientos”.

B Gestion de las garantias

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

A fin de diligenciar la informacion de la garantia el usuario responsabledebe entrar en el contrato, lo
que puede realizar por dos opciones:

e Acceder a las Oportunidades de negocio del Proveedor, seleccionar el Proceso deseado y
en él ir a su contrato (ver seccion VIIIA. Oportunidades de negocio).

e Entrar en la seccion Mis Contratos del Proveedor y en ella seleccionar el contrato que vaya
a ser gestionado (ver apartado XIIIB. Mis contratos).

Dentro del contrato es preciso ir a la seccién “Condiciones” en la que durante la creacion del contrato
la Entidad ingresoé las garantias solicitadas (ver apartado XIIA2. Condiciones).
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(@ Informacion general

&N Bicnes v servicios

Y8 Documentos del Proveedor
8 Documentos del contrato

;3 Ejecucion del Contrato

@ IModificaciones del Contrato

Dentro de este apartado, en la seccion “Configuracion financiera — Garantias” aparece una grilla en
que el SECOP Il muestra las garantias presentadas por el Proveedor. Entre la informaciéon que
aparece esté el estado de la garantia.

Para afiadir una nueva garantia el Proveedor debe hacer clic en “Agregar”.

Garantins del proveedar:
kide lagarantia  Justificacian Tipo de garantia Valor  Emisar  Fechafin Estado  Detalie  Acciones

CO1WRT 26201 Seriedad de la oferta - 10.000.000.00 COP - [ 18 (fLTC- Vencida Detalie

Baorrar Agregar

El SECOP Il abre un formulario que muestra las garanas solicitadas por las Entidad Estatal. E
adicional debe diligenciar la justificacion (fecha y valor del amparo) y cargar documentos asociados.
Por tltimo debedebe hacer clic en “Confirmar”.

188

e
r

Jr"'___
g TODOSPORUN
@ GOBIERNO DE COLOMBIA % NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

T, {+87 1) 703 8600 » Corrers T Mo 24 - 30 Psa 17 = Bogad - Colnmbis

e www.colombiacompragoves



Colombia Compra Eficiente

o garw—n SO T

P e

Aapidanees
Sowra—am BLar TR | WS TSNS W

L TR = I PR

[mar-woce

T g

] Ly e ———

LTty ]

Py et

i B L
T e [ P

T A ATRHT =@ Pl
W B R B E - ——
130 S SO 31 e, mas. b
WETEES N ST

e e

Tras confirmar la garantia, el SECOP Il muestra la informacion correspondiente a la misma:
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Cuando el Proveedor carga una garantia el SECOP Il envia una notificacion por correo electrénico
a la Entidad Estatal para que la revise. Una vez la garantia ha sido aprobada o rechazada por la
Entidad Estatal el SECOP Il remite un correo al Proveedor con la confirmacion respectiva.

Ademas el responsable del Proveedor puede:

e Borrar la garantia: para ello debe seleccionar el check que aparece a su izquierda y hacer

clic en “Borrar”.

e  Consultar el detalle de la garantia.
e Editar la informacion de la garantia.
e Publicar la garantia, con lo que sera enviada a la Entidad Estatal para su validacion.

Tenga en cuenta que la Entidad Estatal, para efectos de verificacion de las pdlizas respectivas,
puede exigirle un envio en fisico de la garantia.

C Aceptacion del contrato
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Si la Entidad Estatal lo solicita, el Proveedor debe firmar la minuta del contrato que se encuentra en
la seccién “Documentos del contrato” y adjuntarla firmada. Luego el Proveedor debe aprobarlo
electrénicamente. Adicionalmente, .

Para confirmar que acepta el contrato, el Proveedor debe hacer clic en “Aprobar contrato”.
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El SECOP Il realizard una serie de validaciones para confirmar que el Proveedor ha diligenciado la
informacion que le corresponde. Tras ello, si todo esta correcto el SECOP Il cambia el estado del
proceso en “Mis contratos” (ver seccion XIlIB. Mis contratos) de “Contrato pendiente por firmar”, a
“Contrato firmado y enviado a la Entidad Estatal’.
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Cuando la Entidad Estatal recibe el contrato de nuevo y verifica que la informacion requerida al
Proveedor estd conmpleta, proceder a firmar y aceptar el contrato. En ese momento el contrato
pasa a estado “En ejecucion”.
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D Seguimiento de la ejecucidn del contrato

El SECORP I, incluye funcionalidades para realizar el seguimiento de la ejecucién del contrato. Para
acceder a ellas el Proveedor puede:
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e Acceder a las Oportunidades de negocio del Proveedor, seleccionar el Proceso deseado y
buscar el contrato (ver seccion VIIIA. Oportunidades de negocio).

e Entrar en la seccion Mis Contratos del Proveedor y en ella seleccionar el contrato que vaya
a ser gestionado (ver apartado XlIlIB. Mis contratos).
Una vez haya accedido al contrato el usuario debe seleccionar la seccién “Ejecucion del contrato”
(ver seccién XIIA6. Ejecucién del contrato).
Ll Informacion general
bl Condiciones

KN Bicnes v =ervicios

LW Documentos del Proveedor

8 Documentos del contrato

E"‘ Ejecucion del Contrato

r@ IV odificacicnes del Contrato

e Cumplimiento de plan de entrega: En el apartado “Ejecucion del contrato” (ver seccion
XIIA6. Ejecucién del contrato) el Proveedor puede hacer un seguimiento del cumplimiento
de plan de entrega del contrato.

Concretamente el SECOP Il muestra informacién de:
= Laejecucion acumulada del contrato.
= El estado del contrato (Planeado, Parcialmente recibido, Cancelado, etc.).
= Los hitos realizados y el grado de cumplimiento.
= Las fechas de cumplimiento de los hitos.

E i i 1 0 LT

Fre e T e
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Cada hito planificado tiene un link “Ver” sobre el que si el usuario hace clic el SECOP I
muestra una ficha con informacién detallada:

Wer plan

Tipe de plan

Estado del plan

Fecha prevista de entrega
Fecha real de entrega

Observaciones de entrega

por cantidad a recibir

Confirmado

8 dias para terminar (130772015 12:00:03 FM{LITC-05:00) Bogotd
Lima, Gui)
T horas de tiempo transcumido (8072075 12200000 FMLTC-

05:00) Bagatd, Lima, Quita)

Entregado parcialments

Articulo Descripcion Unidad Cantidad a recibir Cantidad recibida

1 Descipcion UN 250.000 125.000

Ademas de los hitos planificados, el SECOP Il permite que la Entidad Estatal defina entregas
no planeadas, previo acuerdo con el Proveedor. En caso de que se produzca alguna entrega
de este tipo, el SECOP Il la muestra junto a las planeadas a los Proveedores.

LRiudinr im- Crwrar

L= T E

e Documentos de ejecucion del contrato: En esta seccion los responsables del Proveedor
pueden cargar o borrar documentos relacionados con la ejecucion del contrato (por ejemplo
los informes de entrega de los bienes y servicios del contrato). ElI Proveedor sélo puede
borrar los documentos que hayan sido cargados por el Proveedor). Estos documentos
estaran disponibles tanto para el Proveedor como para la Entidad Estatal.

La Entidad Estatal también puede cargar documentos que estaran disponibles para su
consulta por los responsables del Proveedor. Pero estos documentos no podran ser
eliminados por el Proveedor.
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Documentos de ejecucién del contrato

Descripeidn Hombre del archiva Cargada por

Documanto.paf Documents. pdf Compradar Dascargar

Borrar || Cargar ruevo

e Facturacion: En este apartado del SECOP Il el usuario puede gestionar el registro de las
facturas asociada al contrato. No hay una facturacion electronica asociada al SECOP ll, por
lo que el Proveedor también debera entregar la factura fisicamente.

Para ello en esta seccion el SECOP Il muestra los diferentes hitos de amortizacion
establecidos por la Entidad Estatal. Si la Entidad Estatal no ha establecido que el envio de
facturas precisa de la generacién de cédigos de facturacién, junto a cada hito aparece un
link “Registro”.

En caso que la Entidad Estatal haya definido que es preciso generar codigos deautorizacion,
el Proveedor no podra registrar las facturas hasta que la Entidad Estatal cree dicho cédigo.
De esta manera SECOP Il solo muestra el botén “Registro” que permite ingresar la factura)
una que la Entidad Estatal genera el cédigo. Sino la Entidad no genera codigos de
autorizacion, el botén “Registro” esté habilitado permanentemente.

_Faclura del contrato
i5@ requieren emigiones de chdigos de
N 28 He
autorizackin?
Id de pago Mimera de factura  Cddigo de autorizacion Fecha de emisidn Fecha de recepcidn Valor total de la facturs  Extado
Pago 001 - AL 1842 000001 - - - Pandiente
da
regigitn
Pago 002 - . - - = Pendienl
L
regisin
Pago 003 - - - - - Pendiente
de
registra

Cuando la Entidad Estatal genera un cddigo de autorizacién el SECOP Il envia un correo
electrénico al Proveedor.
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Para cargar la factura el Proveedor debe acceder al apartado “Ejecucion del contrato” (ver
seccién XIIA6. Ejecucién del contrato) y hace clic en el link “Registro”.

Paga 01

e page  Ndmerodefacturs  Cddigo de autorizacin Facha da emisidn Ficha 0 recepeion Valor futal dé Ia factura

- AL B2 000001

Estado

Pendiente
de
fegalr

Regaino

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

El nimero de factura.

La fecha de emision de la factura.

La fecha de vencimiento de la factura.

El valor neto de la factura.

El valor total de la factura.

Puede incluir notas asociadas a la factura.

La fecha en que la Entidad Estatal recibio el original de la factura.
El nUmero de radicacion.

Un vinculo para anexar la debe factura digitalizada y los documentossoporte-
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Id @& pago  Pago 001
Hismars de factura  Fasd0d

Codego de autorizacidn AT 1E42 000001

Fecha de emisida 0280720150310 PM E
Feoha de wencimiento  DE0BZE01S 1200 :
Walor naba 100,000 -
“Walor total 100000 =

Arisucidn o la faciun
HNotas

Fecha de recepcion
UE0TR0IS 0810 M 25 -

original
Nimeras de radecanidn 7955 "
Descripcian Hombre del documento
'_| Documenso. pdf Documensa. padf Descargar

=2 Aftanar

Después de diligenciar lafactura y adjuntar el documento respectivo, el usuario debe hacer
clic en “Confirmar”’. EI SECOP Il actualiza la informacién de la factura con los datos
diligenciados, y ofrece dos links:

= Registro, que permite actualizar la informacioén diligenciada.

= Enviar, que envia la factura a la Entidad Estatal.

Id de pago Himero de facturs  Cadigo de autorizaciin Fecha de emisidn Fecha de recepeidn Valor total de la factura  Estado
Fago 001 Fac AL 1B4Z 000001 4 minutes de fempo . 100.000 com Pendientz
TraNBGATHD (06072013 -]
1100 PAALITCAE ) B ragst

Cuando la Entidad Estatal recibe la factura puede aprobarla o rechazarla. En ambos casos
el SECOP Il envia un correo de notificacion al Proveedor, y actualiza el estado de la factura.

Id de pago Kimero de factura  Codigo de autorizacion Fecha de emision Fecha de recepcion Valor total de la factura  Estado
Pago 001 Fac-001 AC.1842.000001 29 minetos G tiempo 8 horas de tempo transcurrido 100.000 COP

trangoumido (16772015 G0-10 1
FUUTCSS 00 Bogeld, v Bogold, L, Qui)

Pago 002 Fact02 AC.1842.000002 & mnutos de tempo transcurrido B horas de bempo transcurrido 2.100.000 COP Rechazads  Detale

Si la factura es rechazada el Provedor debe ingresar al detalle, actualizarla y enviarla de
nuevo a la Entidad Estatal para su revisién
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Cuando la Entidad Estatal paga la factura, lo indica a través del modulo de facturacion del
SECOP Il. EI SECORP Il envia un correo de notificacién al Proveedor y actualiza el estado de
la factura a “Pagado”.

Id de pago Nimero de factura  Codigo de autorizacion Fecha de emision Fecha de recepeion Valor fotal de la factura  Estado
Pago 001 Fac-001 AC1842.000001 36 minutos de tiempo 8 horas da bempo transcurrido 100.000 COP Pagado Delate
Iranscurrdo 69 0:00 2 o UTC28.0;

Pago 002 Factoo2 AC.1842 000002 13 minutos de bempo §horas de impo transcurrido 2.100.000 COP Rechazads  Delale
ANSCUTTdD 507201 ( SRQT/2048 120000 PAUTCSS

IAUTC-O3:00

8 Lma, Quto Bogsti, Live, Que

Para consultar la informacion del pago de la factura el usuario debe hacer clic en “Detalle”
d+El SECOP Il muestra una ficha con la informacién detallada de esa factura y la
documentacién que el Proveedor y la Entidad Estatal han ingresado.

E Modificaciones del contrato

Las modificaciones a los contratos son transaccionales en el SECOP |l. La Entidad Estatal realiza la
modificacién y luego la envia al Proveedor para su consulta y aprobacion.

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

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

e Reactivar el contrato. Madificacion con la que un contrato suspendido vuelve a estar en
vigencia.

e Interpretacion y modificacién del contrato. Este tipo de modificacién permite actualizar la
mayoria de las condiciones del contrato salvo los bienes y servicios.

e Adicién en valor al contrato. Modificacibn que Unicamente permite modificar las
condiciones y los bienes y servicios del contrato afladiendo 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.
Reduccidn del valor del contrato. Modificacion orientada a disminuir el valor del contrato.
Cesién 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 Prérroga de tiempo del contrato. Corresponde a la modificacién de contrato a utilizar en
los casos de ampliacion de su duracién.

e Terminar el contrato. Corresponde al cierre anormal del contrato.),

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

e Cerrar contrato. Esta modificacion debe aplicarse para proceder al cierre de un contrato
una vez cumplido su alcance.
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2. Consulta de las modificaciones alos contratos

Cuando la Entidad Estatal realiza alguna modificacién en un contrato, el SECOP Il envia un
correo electronico de aviso al Proveedor.

Modificacion a contrato l||||||.|lrﬂﬂil

‘p‘uh Ii el | dH Coslgrmbig Lo Eficienle

0 CTRSON 246700 ra & Conraln OO
irain, fom Ul icado.

Bl i b Aramlid L

W & ; Skl 3 i 13108 A b

PR i
goim TASETHE eoen=m B oon SR =

=TI T D AN e e e T e D200
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h.*',“l'-: P W IRITTT R O SETTIO @ TLE TR S s

Para consultar la modificacion el consultor el Proveedor puede:

e Acceder a las Oportunidades de negocio, seleccionar el Proceso deseado y buscar el
contrato

e Entrar en la seccién Mis Contratos seleccionar el contrato que vaya a ser gestionado

Una vez haya accedido al contrato el usuario debe seleccionar la seccion “Ejecucion del contrato”
(ver seccion XIIA6 Ejecucion del contrato). El contrato que ha sido modificado por la Entidad Estatal
se ve en estado “en modificacion”

Al ingresar al contrato la plataforma habilita en la primera seccion “Modificacion del contrato”
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Modificacion del contrato
Informacion general
Condiciones

Bienes y servicios
Documentos del Proveador
Documentos del contrato

Ejecucion del Contrato

T I ——

El Proveedor debe hacer clic en “Detalle” para que las plataforma habilite una ventana emergente
con los detalles de los cambios ejecutados por la Entidad Estatal.
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3. Aplicar y aprobar modificaciones
Después de conocer el detalle de las modificaciones realizada por la Entidad Estatal, el usuario

debe hacer clic en “Aplicar modificacion”

El SECOP Il habilita una ventana emergente con la opcion de actualizar la informacion de las
garantias de las ofertas y la opcion de anexar documentos adicionales al contrato.

MODFICACHON DEL CONTRATD
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El usuario del Proveedor debe hacer clic en “Modificar” y actualizar el nUmero y el documento

de la garantia. .
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MOIOFECLA e damanTis

Haga clic en “Confirmar” y posteriormente en enviar para que la Entidad Estatal haga su revision.

Haga clic en “Confirmar” para aceptar la modificacion del contrato

MODERCACION RDEL CONTRATOD

BT

- —mmrirEm
L= e ——
-

Ay —

Luego el SECOP II habilita el boton “Enviar a la Entidad Estatal”, y envia un correo a la Entidad
Estatal confirmando la aprobaciéon de la modificacion. La Entidad procedera a publicarla.
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A continuacién, el usuario podra ingresar de nuevo al detalle de la modificacion y la plataforma
habilita una ventana emergente con el detalle correspondiente.
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F Contrato de los Procesos de Enajenacién de bienes

Los contratos correspondientes a Enajenacién de bienes con sobre cerrado o Enajenacién de bienes
con subasta, tienen caracteristicas especiales debido a que son Procesos de venta y no de compra.

Asi en el paso de Informacién general aparece la fecha prevista de venta en lugar de las de inicio
y fin del contrato. No aparecen en cambio las fechas relacionadas con las obligaciones ambientas y
post consumo, ni las relacionadas con la reversion.

XIlI Administraciéon de mis procesos

El usuario puede administrar sus ofertas y sus contratos en SECOP Il en “Mis Procesos”, donde
cuenta con las opciones “Mis ofertas” y “Mis contratos”.
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L Rl ]
Colormtne Comprs Efcerze

Busqueda ~ [NNERWKEELERRG Ment

Mis ofertas
Mis contratos

A Mis ofertas

En “Mis ofertas” el usuario puede consultar todas las ofertas creadas por el Proveedor en SECOP I
(ofertas en edicion, canceladas, presentadas y pendientes por presentar). Luego de hacer clic en
“Mis ofertas”, el SECOP Il muestra la siguiente informacion de las ultimas 5 ofertas creadas. El
usuario puede consultar un nimero mayor haciendo clic en “Ver mas”.
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El usuario puede buscar, consultar, editar o cancelar ofertas.

1. Busqueda de ofertas
El usuario puede hacer busquedas sencillas o avanzadas con el buscador de “Mis ofertas”.

@lea Ultimas modificaciones  Todas En edicign

Buscar por ofertas
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@ volver | Ultimas modificaciones  Todas  En edicién

Buscar por ofertas

Criterios de busqueda
Contiene todas las palabras
Contiene exactamente esta frase
Contiene al menos una de las palabras

Mo contiene las palabras®

Limite sus resultados
Responder id
Titulo de la oferta
Hombre de oferta

Id procedimiento

Desde B
Hasta =]
Titulo del proceso
Tipo de oportunidad
Facha limite desde =]
Fecha limite hasta =]
Tipo de oferta | Seleccione [=]
Comprador
Fecha desde 2]
Fecha hasta B
Estado | Seleccions [=]

S e isonia oo

Los filtros de la “Busqueda avanzada” son los siguientes.

Ultimas ofertas modificadas

Todas las ofertas

Ofertas en estado borrador

Lista de ofertas en funcion del estado en que estan al realizar la busqueda (en edicion, presentada
y pendiente por presentar)
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2. Consultay modificacion de ofertas
El usuario para modificar o consultar una oferta debe hacer clic en “Editar” o “Detalle” segun
corresponda.
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3. Cancelacién de ofertas
El usuario puede cancelar ofertas que estan en "En edicién"y "Pendiente por presentar" haciendo
clic en "Cancelar". Para el efecto, el usuario debe hacer clic en "Opciones" en la parte inferior de
la pantalla.
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El SECOP Il muestra las ofertas que el Proveedor puede cancelar. El usuario debe seleccionar
la oferta que quiere cancelar y hacer clic en "Cancelar".
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B Mis contratos

En “Mis contratos” el usuario puede gestionar los contratos en los cuales fue seleccionado como
Proveedor. Al hacer clic en “Mis contratos”, el SECOP Il muestra la lista de los ultimos contratos.
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1. Buscar y consultar contratos
El usuario puede hacer busquedas sencillas o avanzadas desde "Administracion de Contratos".
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ezeror — e — Administracion de contratos

@\mlver Ultimas meodificaciones  Todos  En edicién

Buscar contrato

id o2 paghna- 23000628 Ayuda (B

@ Volver | Ultimas modificaciones  Todos  En edicién

Buscar contrato

Criterios de bisqueda
Contiene todas las palabras
Contiene exactamente esta frase
Contiene al menos una de las palabras

No contiene las palabras®

Limite sus resultados
Hamero del Contrato
Entidad Estatal
Unidad de contratacion
Fecha de inicie desde
Fecha de inicio hasta

Fecha final desde

=l
=
-

Fecha final hasta
Facturacién de |a entidad
Condiciones de facturacion y pago | Szlzcsions =
Valor desde
Valor hasta
Tipo de confrato | Scleccione =]

Estado

El SECORP Il ofrece los siguientes filtros de blsqueda (en gris los no disponibles en este momento):

e Ultimas modificaciones
e Todos

e En borrador

e Esperando aprobacién
e Rechazado

e Esperando pago

e En aprobacion

e Firmadoy enviado a la Entidad Estatal

e Firmado y publicado por la Entidad Estatal
e Suspendido

e Terminado anormalmente
e Seleccionado
e Firmado y terminado anormalmente

Las busquedas en gris claro no estan disponibles.
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- o — -

En "Detalle" el usuario puede ver la informacion completa del contrato.

XIV Herramientas de trabajo

Dentro del Menu general el SECOP Il ofrece las herramientas de trabajo: (i) Mensajes; y (i)
Constancias del SECOP.

Coloemibia Cempro Eficients

[Nl g s .

Proveedor Master »

Otras herramientas de trabajo

lensajes

Paginas inteligentes

(Constancias del SECOP

A Mensajes

El SECORP Il ofrece una funcionalidad que permite a los Proveedores consultar los mensajes que ha
intercambiado con la Entidad Estatal, asi como los mensajes automéaticos del SECOP Il —e.j. avisos
sobre el avance del proceso- y contestar los mensajes recibidos. Para enviar mensajes a la Entidad

Estatal, el Proveedor debe ingresar al area de trabajo del proceso correspondiente (Ver Seccion 0.
Area de trabajo del Proceso).
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A esta seccion es posible acceder desde el Escritorio. Para ver la lista completa de mensajes, el
usuario debe hacer clic en “Mas informacion” dentro de “Mensajes”.
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1. Buscar mensajes
El usuario puede buscar todos los mensajes intercambiados a través del SECOP Il mediante una
"BuUsqueda simple" o por diversos criterios haciendo clic en "Busqueda avanzada".
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El SECOP Il también ofrece filtros de busqueda para mostrar todos los mensajes o Unicamente
los que cumplen alguna condicion (enviados, leidos, favoritos, todos, nuevos, borrador).

@ Volver [ Todos  Nuevo  En edicion

Buscar mensajes

Enviado

Favoritos

Todos los mensajes

Desde Tipo Asunto Archivos Fecha Estado
Alcaldia i i6 Proceso CO1.REQ.66537 10122014 17:33 &d Nuevo Detalle
Alcaldia Notificacion Invitacion a presentar una oferta al proceso 09M2/2014 5:45 = Leidas Detalle
RS-CD-0912-A
Ver més Cambisr el estilo de paginadién
OPCIONES FILTRAR MEHSAJES HERRAMIENTA S
Eliminar borrader Todos Herramientas no esta disponible.
Nueve
Borrador
Enviado
Leidas.
Mensajes favoritos

2. Consulta de mensajes

En la seccion de “Mensajes” aparece la lista de los mensajes intercambiados a través del SECOP
Il entre el Proveedor y las Entidades Estatales.
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De cada mensaje aparece la informacion:
o Desde: remitente del mensaje.
e Tipo: naturaleza del mensaje (notificacion, subsanacion de documentos, informes, etc.).
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Asunto: texto establecido por el remitente sobre el contenido del mensaje.
Archivos: indica si hay algun archivo adjunto al mensaje.

Fecha: fecha en que fue remitido el mensaje.

Estado: situacién del mensaje (nuevo, leido, enviado, borrador, etc.).

El usuario puede hacer clic en “Detalle” para consultar el contenido del mensaje. Desde el detalle
el usuario también puede generar un PDF del mensaje. Para ello debe hacer clic en “Imprimir”.
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3. Contestar mensajes
Para contestar a un mensaje que haya sido enviado por la Entidad Estatal, el usuario debe hacer
clic en “Contestar”. La opcién “Contestar” puede ser habilitada o deshabilitada por la Entidad
Estatal, dependiendo del tipo de mensaje.

Eszitoric — Detalles del mensaje Id de pagine:: 77000267 Ayuda (B

@ Volver (SIEEE N Imprimi

Detalles de mensaje

Referencia interna:  21-01-15 Minima cuantia

Descripcion del proceso

El SECOP Il muestra un formulario en el que escribir el mensaje y anexar documentos si
corresponde.
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El usuario puede enviar el mensaje si hace clic en “Enviar” o guardar un borrador del mismo si
hace clic en “Guardar borrador” .Subasta electrénica: En los Procesos de tipo Seleccion
abreviada con subasta inversa y Enajenacion de bienes con subasta, en el area de trabajo de la
oportunidad aparece también el componente “Subasta electrénica”.

Cuando el Proceso llega a la fase de subasta este componente es activado por la Entidad Estatal .
El Proveedor puede acceder entonces a ungestor de subastas electrénicas que incluye:: (i) la
referencia de la subasta; (ii) la fecha de creacion; (iii) la fecha de publicacion; (iv) la fecha de inicio;
(v) la fecha de finalizacion si la subasta ya ha sido ejecutada; (vi) el tipo y versién de la subasta; y
(vii) el estado de la subasta.

La referencia y el estado incluyen links que llevan al entorno de ejecucion de la subasta (ver
seccién). XI Subasta electrénica )

SUBASTA ELECTRONICA Opciones »

Referancia Fecha de creaiin Fecha de publicacion Faecha de inicio Fechafin TipoMersidn Estado

CO1EARED 20701 UTH0T2015 0543 P UT0742015 0250 PR CRU0Ti2015 0950 P OTATR015 10:00 P Ascendente | Por Ista I.'=r'|r|u:-: I

Este componente también tiene un botén “Opciones” que ofrece la funcionalidad de crear un
archivo PDF con la lista de las subastas.

Opciones

Imprimir PDF

(c) Contratos: Cuando el Proveedor ha resultado adjudicatario del Proceso de Contratacion, en el
area de trabajo del Proceso el SECOP Il activa el componente “Contratos”.

En este componente aparece él o los contratos del Proveedor asociados al Proceso. De cada
uno de ellos aparece la informacion de: (i) referencia, que incluye un link al contrato (ver seccion
XIl. Gestion de contratos); (ii) oferta, con un link a la oferta presentada por el Proveedor; (iii)
fecha de envio del contrato por la Entidad Estatal; (iv) estado del contrato; y (v) cuantia del

contrato.
Contratos Opclones v
Reforenc Certn Ficha d¢ evia Estode Cuanta de conratn
CO1 SLONTR. 24101 DEOT/2015 0446 P En ejecuciin 10,000,000.000,000,00 COP

Este componente también tiene un botén “Opciones” que ofrece la funcionalidad de crear un
archivo PDF con la lista de los contratos.
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Opciones »

Imprimir PDF
Mensajes
Basqueda ~ Mis procesos ~ Mend ~ ra
Enviar mensaje \d de pégina:: 77000328 Ayuda @
@ Cancelar Guardar como borrador

Detalles del mensaje

De: FroveedorBogota
Usuario: ProveedorBogota
Para: Entidad Estatal Bogota:
Tipo de mensaje: General

Asunte: RE: Solicitud Contrato Firmado

Documento Nombre del documento
CONTRATO FIRMADO PROVEEDOR .dac CONTRATO FIRMADO PROVEEDOR.doc Borrar
I exto del mensaje I
Plantilla: | Seleccione [=]

21-01-2015 14:26:28 Entidad Estatal Bogotd

B Administracion de constancias del SECOP Il

El SECOP Il registra las acciones realizadas por los usuarios. Cuando éstas corresponden a un
evento de un tipo especifico el SECOP Il genera una constancia electronica con la fecha y la hora
en que tuvo lugar la accién. Estas son las opciones de la seccion “Constancias del SECOP”

1. Buscar constancias en SECOP I
El usuario puede buscar todas las constancias registradas en SECOP Il mediante una "Busqueda
simple" o por diversos criterios haciendo clic en "Busqueda avanzada".
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@ Volver | Recientes Todos

Buscar constancias del SECOP

Criterios de busqueda
Contiene todas las palabras
Contiene exactamente esta

frase
Contiene al menos una de las
palabras

No contiene las palabras®

Limite sus resultados

Referencia
Tipo de documento | Seleccione [=]
Referencia documento

Descripcion de documento

Evento | Seleccione E|
Fecha desde i
Fecha hasta =

Codigo del procedimiento

m [Wolver a blsqueda simple)

2. Consultar e imprimir constancias en SECOP Il
En "Constancias del SECOP" aparece la lista de las ultimas constancias automaticas recibidas

por el Proveedor ("Recientes") y haciendo clic en "Todos" el usuario ve todas las constancias de
su actividad en el SECOP II.

213

=7

‘_I‘
S [~ TODOS PORUN
(O GOBIERNO DE COLOMBIA ‘€~ NUEVO PAIS

B PAZ EQUIDAD EDUCATION

Tiad, {+87 1] 795 8600 » Cowrewa T Mo, M - 20 Pisa 17 = Bogatd - Colnmbls

e www.colombiacompragoves



Colombia Compra Eficie

. I.I

Sumya rordersas e SOCOE

. [——

Ty RLCH il

I T LU B

ENTAT ML N

Lige ol Tl oy L] =k

EETAT IR A

U

Lodigl ]

=i

=l

IS

el mrmmn i

Frvls Ly O A m
o —

[ S T e .
L] Tem

s

M il S e
e ——

Sy i i —y — [l

Fla  o—r — i

RN N =TT

‘T Ty Ee———

v

TyETmT T e

El SECOP Il muestra la siguiente informacion para las constancias:

e Referencia: identificacion de la constancia generada por el SECOP II.
e Tipo de documento: clase de documento al que esta asociada la constancia (oferta,

manifestacion de interés, mensaje, etc.).

nte

Referencia de documento: identificacion del documento al que corresponde la referencia.
Descripcién del documento:
e Tipo de evento: naturaleza del evento al que hace referencia la constancia (presentacién
de oferta por el Proveedor, naotificacion de modificacion de la Entidad Estatal, envio de un

mensaje, etc.).

e Fecha: fecha a la que corresponde la constancia.

El usuario puede hacer clic en “Detalle” para consultar la informacion detallada de la constancia.
Una vez el usuario ve el "Detalle” de la constancia electrénica puede imprimir la informacion

disponible haciendo clic en "Pdf Imprimir".
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XV Gestion de compradores

Esta opcién no esta disponible.

XVI Paginas inteligentes

Esta opcién no esta disponible.

XVIlISoporte a usuarios: Ayuda en linea y Mesa de Servicio

El SECOP Il tiene un Agente Virtual que es S2 y una Mesa de Servicio para proporcionar soporte a
Sus usuarios.

A S2 el Agente Virtual de SECOP I
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S2 ofrece al usuario informacion sobre el desarrollo de su actividad en SECOP Il y mensajes de
alerta. El usuario puede buscar y consultar informacion sobre las funcionalidades del SECOP Il en
la wiki de S2 haciendo clic en "Ayuda” en la parte superior del escritorio o0 sobre S2.
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B Mesade servicio

Colombia Compra Eficiente tiene a disposicién una Mesa de Servicio a la cual los usuarios del
SECOP Il pueden solicitar informacién, aclaraciones, hacer consultas e informar sobre incidentes en
el SECORP II, Los canales de atencion de la Mesa de Servicio son los siguientes:

= Formulario de soporte en linea: www.colombiacompra.gov.co/soporte.

Chat y tramite de PQRS desde la pagina web www.colombiacompra.gov.co.
= Linea en Bogota: 7456788.

= Linea nacional gratuita: 018000-520808
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