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n INTRODUCCION:

Con el fin de apovar el proceso de formacion de los diferentes participes del Sistema de
Compra Publica y difundir las practicas oficiales del uso técnico del Sistema Electronico de
Contratacion Publica — SECOP I, la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia
Compra Eficiente — ANCP — CCE, pone a disposicion de los interesados la presente guia sobre:
Régimen Especial — Sin oferta.

En el SECORP I, las Entidades Estatales puedan gestionar los Procesos de Contratacion que no
se encuentran sometidos al Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica -
Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y decretos reglamentarios - v 10s Procesos de Contratacion
con Entidades Sin Animo de Lucro — ESALES en cumplimiento del Decreto 092 de 2017

Por lo cual, la plataforma tiene habilitados dos modulos:

1. Régimen Especial — Con ofertas: A traves de este modulo las Entidades Estatales
podran estructurar el Proceso de Contratacion recibir las ofertas de los Proveedores,
generar el contrato electronico vy realizar la gestion contractual. Asi como, los Procesos
de Contratacion competitivos en cumplimiento del Decreto 092 de 2017.

2. Régimen Especial — Sin ofertas: A traves de este modulo las Entidades Estatales podran
estructurar el Proceso de Contratacion directo, generar el contrato electronico vy
realizar la gestion contractual. Asi como, los Procesos de Contratacion no
competitivos en cumplimiento del Decreto 092 de 2017

Sin embargo, la ANCP - CCE ofrece la posibilidad a quienes deban hacer uso los
modulos de Régimen Especial que 1o hagan como una herramienta de publicidad, es
decir, que no gestionen sus procesos de contratacion de manera transaccional como
es el comportamiento estandar de la plataforma.

De tal manera, si la Entidad Estatal requiere gestionar sus procesos de manera
transaccional, debera utilizar los dos modulos de Regimen Especial (Con ofertas y sin
ofertas]. Sila Entidad Estatal decide utilizar el SECOP Il como herramienta de publicidad
para los Procesos de Contratacion que apliquen un Régimen Especial de contratacion,
podra crear el proceso en el SECOP Il mediante el modulo “Contratacion Regimen
Especial’, es decir, sin ofertas; y publicar todos los documentos del proceso. La
publicacion de los documentos de la gestion contractual incluido el contrato con
firma manuscrita se realizara mediante la opcion de modificaciones al proceso.
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E CREACION DEL PROCESO DE CONTRATACION:

Ingrese a el SECOP Il con usuario y contrasefia. Tenga en cuenta que, su usuario es personal e
intransferible.

|y

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

SECOPII

ENTRAR

ACCESOS DIRECTOS ; ataforma transaccional para ..
- — & gongoragabriela
. Olvidé &l usuario
COMPRADORES RAZABILIDAD \/ ? ....... |

TRANSPARENCIA - .
Q) = v S

PROVEEDORES Entrar

— :
=
Lol EI SECORP Il es una plataforma al en la cual las Estatales pueden hacer todo el

T Proceso de Contratacion en linea. Los Proveedores pueden conocen la demanda de las Entidades o+
AVIRTUAL D : : : Registro
ESTADO COLOMBIANO Estatales, obtienen informacion de los Procesos de Contratacién, presentan ofertas y gestionan sus -
contratos; los organismos de control hacen la auditoria del Sistema de Compra; y la sociedad civil
. conoce la forma como las Entidades Estatales ejecutan el dinero de los contribuyentes para entregar

bienes, obras y servicios a las personas.

CCOMPRA PUBLICA « Ver video con subtitulos en espafiol
INNOVADORA

En el escritorio del SECOP Il en la barra del menu de inicio dirijase a la opcidon de “Procesos” y luego
haga clic en “Tipos de procesos”.
Yt SR

d de pégina: 14001207 Ayuda (B

Procesos de la Entidad Estatal

Informes del proceso de seleccion

Tipos de procesos El Servicio de yase
Haga clic aqui para activarlo. Después de |a aclivacion la disponibilidad del servic
mqumluunc i El Servicio de yase
Mas ... Haga clic aqui para activario. Después de Ia activacion Ia disponibilidad del servic
}l:\aayuda T
El Buyers_CCE_CD, Buyers_CCE_CDCO, RegimenSpecialAdvanced y
Sugerencias SECOP Haga clic aqui para activarle. Después de la activacién la disponibilidad del servic
Mensajes
A partir del 11 de marzo los bajo la modalidad de ion directa o BSA
pi de régimen especial deben publi a través del SECOP I.

El flujo de aprobacion de CCE-001-4H-2020 concluide
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El SECORP Il, habilitara una lista con todas las modalidades de contratacion y modulos en los que puede
gestionar sus Procesos de Contratacion por medio de la plataforma. Ubique el modulo de
“Contratacion Régimen Especial” y haga clic en “Crear”.

Tenga en cuenta que, para crear un Proceso de Contratacion en el SECOP I, es responsabilidad del
Usuario Administrador definir la estructura de la Entidad Estatal en la plataforma y organizar la ejecucion
de los procesos de conformidad con el funcionamiento interno del proceso contractual y estructura
organizacional de la entidad.

(I Y = e 5 &
Colombia Compes Hiciente ANCP CCE - AGENCI... w

Procesos ¥  Contratos  Proveedores ¥ Menl v _

Fectono — Mena — TIPOS de procesos Id de pégina:: 10001238 Ayuda (D)

PROCESOS RECIENTES © votver
C0OGO.PRO1-2021

Publico
3|SAMCVRINVIPAS

4 |CD-NVT-IMDERC! Contratacion régimen especial Cqupo del proceso
5|CD-OLMM-IMDERCU S .
5 |C0-DIMIDTQ-2021

ver mas

Al hacer clic en “Crear”, el SECOP Il habilitard un formulario para crear el proceso en este debe incluir
los datos basicos del Proceso de Contratacion. Diligencie esta informacion y haga clic en “Confirmar”.

CREAR PROCESO

Haga clic en la “Lupa”
para seleccionar la
Numero del proceso RES0O-GS-001-2021 Unidad de Contratacidn

Nombre PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES ~ _oaE |t

Tipo de proceso Contratacion régimen especial

Unidad de contratacién  UNIDAD DE CONTRATACIOI f)

Equipo: | Equipo RESO v

— ]

Tipo de proceso: Modalidad de contratacion o médulo para gestionar su Proceso de Contratacion.

2. Numero del proceso: Ingrese un identificador del Proceso de Contratacion de acuerdo con el sistema de
numeracion que utiliza la Entidad Estatal.

3. Nombre: Escriba un resumen del objeto del contrato. Tiene habilitados hasta doscientos (200] caracteres.
Recuerde que el texto que escriba debe ser claro y concreto para facilitar la consulta por parte de los
interesados.

4. Unidad de contratacién: Seleccione el area de compra de la Entidad Estatal previamente configurada por el
Usuario Administrador.

5. Equipo del proceso: Si en la configuracion el Usuario Administrador de la Entidad Estatal selecciono la opcion de

trabajar con Equipos del Proceso, el SECOP |l habilitard una lista desplegable con los equipos que han sido

previamente configurados. Tenga en cuenta que, esta opcion habilitard los accesos de los usuarios vy los Flujos
de Aprobacion correspondientes en los diferentes hitos del Proceso de Contratacion.

—_

ol El futuro (e o
% es de todos | pacional de Planeacién

Colombia Compra Eficiente
Tel. (+57 1)7956600 e Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 e Bogotd - Colombia

I|“|II|I|I www.colombiacompra.gov.co
[ Version: 01 = Codigo:  CCE-SEC-GI-22 Fecha: 20 de abril de 2022 Pagina 5 de 48 \




TRANSPARENCIA

GUIA SOBRE EL USO DEL SECOP Il MODULOS: EFICIENCIA Y |
REGIMEN ESPECIAL: SIN OFERTAS OPTIMIZACION |HH| ” I‘ r
CCE-SEC-GI-22 DE RECURS0S =L Colombia Compra Ef‘cnente

V1.20/04/2022

E EDICION DEL PROCESO DE CONTRATACION:

Una vez confirme los datos basicos del Proceso de Contratacion, el SECOP |l habilitard un
formulario electronico para que diligencie las condiciones generales del proceso. Este
formulario se encuentra dividido en cuatro (4] secciones: Informacion general, Configuracion,
Cuestionario y Documentos del proceso.

Debera diligenciar todos los datos de la primera seccion de “Informacion general” para que
el SECORP lI, habilite la edicidon de las demas secciones del formulario.

Las secciones del
formulario electronico le
permitiran establecer las
. . . condiciones iniciales del
B contrato electronico.

Informacion general

Configuracion

Cuestionaria

[ Documentos del Proceso
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1. Informacién general: En esta seccion debe diligenciar los datos basicos del Proceso
de Contratacion ast:

a. Descripcion: Escriba el objeto contractual completo del Proceso de Contratacion,
recuerde gque este campo tiene habilitados quinientos [500] caracteres.

Informacién general

Proceso  Régimen especial b
Numero del proceso RESO-GS-001-2021 "
Nombre PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO ABOG: *
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO

ABOGADO PARA LA OFICINA DE CONTRATACION DE LA

Descripcién ENTIDAD

Relacionar con otro proceso () gj @ pyg
Con fase de presentacion de ofertas (O g @ g

ID técnico CO1.BDOS.128434

b. Clasificacion del bien o servicio: Seleccione los codigos del Clasificador de Bienes
y Servicios de las Naciones Unidas — UNSPSC con los que identificara el Proceso
de Contratacion. Puede seleccionar un codigo principal vy varios codigos
secundarios y debera usar codigos en tercer o cuarto nivel de clasificacion. A si
mismo, diligenciar este campo es obligatorio.

Clasificacion del bien o servicio

Cadigo UNSPSC 80111600 - Servicios de personal temporal *,U

Lista adicional de codigos UNSPSC Agregar

Haga clic en la “Lupa” para
agregar el codigo principal.
Consulte agui el clasificador

Haga clic en la “Agregar” : -
de bienes o servicios.

para seleccionar codigos
adicionales.

c. Plan Anual de Adquisiciones: EI SECOP Il le permite asociar, si lo requiere, el
Proceso de Contratacion con las adquisiciones previamente identificadas por la
Entidad Estatal en el Plan Anual de Adquisiciones - PAA para esto, haga clic en
“Agregar”.
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Plan anual de adquisiciones

:Es una adquisicion del PAA? @ s/ O No
Adquisiciones planeadas (0)

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

Nao existen resultados que cumplan con los criterios de busqueda especificados

Agregar

El SECOP Il le mostrara las adquisiciones del PAA que tienen los mismos codigos
de clasificacion del bien o servicio (Codigos UNSPSC] del Proceso de Contratacion
en el moédulo que se encuentra gestionando. Una vez identifique la adquisicion
planeada haga clic en “Confirmar”.

Si no encuentra la adquisicion correspondiente en el PAA, pero sabe que la
Entidad Estatal la incluyd, en el campo “Tipo” seleccione la opcion “Todos™ y luego
haga clic en buscar. La plataforma traerd todas las adquisiciones del PAA,
seleccione la adquisicion que requiere relacionar y haga clic en “Confirmar”. Si no
hay una linea en el PAA que corresponda al Proceso de Contratacion o no requiere
realizar esta relacion, marqué que el proceso “No” es una adquisicion del PAA.

BUSCAR POR ADQUISICIONES PLANEADAS .

PAA: | 2021 v

80111600 - Servicios de personal temporal
Caodigo UNSPSC .
Agregar codigos UNSPSC

Descripcidn

Unidad de contratacién j o

Tipe @ pel Proceso O Todos

Existen adquisiciones con codigos UNSPSC con un nivel mas detallado. También se presentaran en Iz lista

Adguisiciones planeadas (1)

Codi Fuente de Unidad d
O U&SII%%C Descripcion Tipo los Valor total estimado m t a t 2
EEIEES contratacion
Z 80111600 PRESTACION DE SERVICIOS  Coniratacion Presupuesto  15.000.000 COP UNIDAD DE | Ver
PROFESIONALES COMO régimen especial  de entidad CONTRATACION
ABOGADO PARA LA OFICINA - Régimen nacional
DE CONTRATACION DE LA especial
ENTIDAD
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d. Informacion de contrato: Seleccione el tipo de contrato, la justificacion y diligencie
la duracion estimada del contrato asi como, la fecha estimada de terminacion.

Informacién del contrato

Tipoe  Prestacion de servicios v
Justificacion de la medalidad de contratacién  Regla aplicable
Duracion del contrato 2|| Dias v

Fecha de terminacién del contrate  30/11/2021 23:59 =

Los campos de “Duracion del
contrato” y “Fecha de
terminacion del contrato”
podra incluirlos o
modificarlos en la edicion del
contrato electronico.

e. Direccion de notificaciones: Hace referencia al lugar de ejecucion del contrato.
Por defecto, el SECOP Il usa la direccion de la Unidad de Contratacion que
relaciono el Usuario Administrador al configurar la cuenta de la Entidad Estatal en
la plataforma. Si quiere ingresar una direccion diferente quite la seleccion vy
agregue una nueva ubicacion.

Direccion de notificaciones

Utilizar la misma direccion de la unidad de contratacion

f. Acuerdos comerciales: Indique si el Proceso de Contratacion esta sujeto a los
Acuerdos Comerciales. Si es el caso, marque “SI” y haga clic en “Agregar Acuerdo
Comercial”. La plataforma habilitara la lista de los Acuerdos Comerciales vigentes.
Seleccione los que corresponda y haga clic en “Agregar”.

Acuerdos comerciales

Acuerdos Comerciales @ si Cng
Descripcion
O El Salvador
O Guatemala

O Comunidad Andina de Naciones

Borrar seleccionado Agregar Acuerdo Comercial
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g. Configuracion del equipo y del flujo de aprobacién: Esta opcion solo es visible si
la cuenta de la Entidad Estatal fue configurada para trabajar con Equipos del
Proceso por el Usuario Administrador. EI SECOP I, le indicara los usuarios que
deben aprobar actividades especificas para adelantar el proceso. Si tiene
permisos para hacerlo, podra cambiar el equipo, consultar su detalle vy editar el
Flujo de Aprobacion. Recuerde que, es potestad y responsabilidad de la Entidad
Estatal y su Usuario Administrador, la configuracion o no, de los Flujos de
Aprobacion para la gestion de los Procesos de Contratacion.

Configuracion del equipo y del flujo de aprobacion

Seleccione el equipo | Equipo RESO/ 16/09/20213:10 | v Detalle

Flujo de aprobacisn
Aprobar publicacién del proceso Aprobar modificaciones Aprobar el contrato de la consulta

Paso 1 - Con orden Paso 1 - Con orden Paso 1 - Con orden
Ordenador Gasto AGNP CCE - AGENCIA N [ Ordenador Gasto AGNP CCE - AGENCIA NZ [ Ordenador Gasto AGNP CCE - AGENCIANZ [

Aprobar garantia

Paso 1 - Con orden

Ordenador Gasto AGNP CCE - AGENCIA N/ [

h. Documentos internos: Esta opcion le permite cargar documentos que sean de
conocimiento exclusivo para los usuarios de la Entidad Estatal, por ejemplo, actas
de reunion o instrucciones. Los documentos cargados en esta seccidn no seran
visibles para cualquier interesado en el proceso.

Documentos internos

O MNombre Descripcion

O 13. Memorando001-2020.pdf 13. Memorando001-2020. pdf Vista previa

Anexar documento Opciones w

Guarde la informacion diligenciada y haga clic en “Continuar”.
El SECOP Il puede mostrar alertas en los siguientes casos:

v" Cuando la Entidad Estatal tiene su PAA cargado en el SECOP II, pero al crear el
Proceso de Contratacion no 1o asocia con ninguna adquisicion del PAA. Esta alerta
no impide continuar con el proceso, pero debe redactar una justificacion que sera
visible en el formulario electronico del proceso cuando este sea publicado.

v' Cuando el Usuario Administrador de la Entidad Estatal definid un Flujo de
Aprobacion para la creacion del Proceso de Contratacion. En este caso el SECOP
I, habilitard una ventana emergente con el Flujo de Aprobacion para que envie la
tarea para aprobacion del usuario o los usuarios correspondientes. Una vez éste
de su autorizacion podra continuar con la edicion del proceso.
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Contratos Proveedores ¥ Mena v ra

Expedionts = Actualizar proceso Id g pagina- 10004785 Ayuda

ot @ Volver

Contratacién régimen especial i
e conramcion Informacién general Guardﬂf Cnntlnuar

Nimero del proceso | RESO-GS-001-2021

Informacion general

Nombre |PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO ABOG, *
Configuracion PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO
ABOGADD PARA LA OFICINA DE CONTRATACION DE LA

Desoripoion £ 0500

Relacionar con otro proceso () 5; @ g
Con fase de presentacion de oferas () 5 ® g

1D thenico  CO1BDOS 128434

2. Configuracion: En esta seccion debe ingresar las condiciones generales del Proceso
de Contratacion asi:

a. Documentos tipo: El SECOP Il identifica los Procesos de Contratacion asociados al
uso de los Documentos de Pliegos Tipos dispuestos por la ANCP — CCE, los cuales
son de obligatorio cumplimiento para las Entidades Estatales sometidas al Estatuto
General de Contratacion de la Administracion Publica. Por 1o cual, para la gestion
de los Procesos de Contratacion a traves del modulo “Contratacion de régimen
especial” este campo se encontrara por defecto en, “No”.

Documentos Tipo

Documentos Tipo Si No * Documentos tipo adoptados por la ANCP-CCE en virtud de la Ley 2022 del 2020

b. Decreto 248 de 2021: En cumplimiento del Articulo 2.20.1.1.3 del Decreto 248 de
2021, si se encuentra gestionando un Proceso de Contratacion para adquirir el
suministro y entrega de alimentos debera identificar en el SECOP Il si cumple con
el porcentaje minimo del (30%) del valor total para la adquisicion de estos bienes
a pequenos productores agropecuarios y de la agricultura campesina, familiar y
comunitaria locales. En caso contrario deberd seleccionar “No”.

Decreto 248 de 2021

£Cumple con minimo el 30% de adquisicion de alimentos
El decreto 248 de 2021, obliga a las entidades que manejen recursos publicos, a adquirir
alimentos comprados a pequefios productores agropecuarios y/o de la Agricultura Campesina,
. . Familiar o Comunitaria locales y sus organizaciones, minimo el (30%) del presupuesto
@®siONo = destinados a la compra de alimentos

comprados a pequeiios producteres agropecuarios y de la
Agricultura Campesina, Familiar y Comunitaria locales?
(decreto 248 de 2021)

¢ 5e incluyen bienes y servicios que no estan relacionados

) ®siOno -
con el articulo 2.20.1.1.3 del Decreto 248 de 20217
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C.

Cronograma

Cronograma: Defina las fechas estimadas de los hitos del Proceso de
Contratacion como lo es, la firma del contrato vy las fechas de inicio vy fin de la
gjecucion.

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

Firma del Contrato  31/10/2020 17:00 E *

Fecha de inicio de ejecucion del contrato  01/11/2020 00:00 E *

d.

Lotes

Plazo de ejecucion del contrato | 31/12/2020 23:59 =N

Estos campos podra
modificarlos en la edicion el
contrato electronico.

Lotes: Indique si el Proceso de Contratacion se encuentra dividido en grupos,
categorias o segmentos. Si asi se encuentra previamente establecido por la
Entidad Estatal, haga clic en “Si” en “Definir Lotes” y en “Definir valor estimado por
Lote”. Puede ingresar la informacion de los Lotes manualmente o de forma masiva
por medio de una plantilla en formato Excel.

Para hacerlo manualmente haga clic en “Pulse para afiadir Lote” e ingrese el valor
de cada Lote en el campo de “Valor estimado”. Haga clic en el nombre de cada
Lote para cambiarlo o haga clic en “Editar” para incluir informacion adicional.

Version:

Definir lotes Si Mo

Definir valor estimado por lote @ 5i O No

1 ABOGADC A1 Valor estimado:  15.000.000,00 Editar
2 ABOGADO 2 Valor estimado: 15.000.000,00 Editar

i

o

Para cargar la informacion de los Lotes masivamente desde la plantilla en formato
Excel, haga clic en “Descargar plantilla”. Cuando descarga la plantilla, esta asume
como titulo el identificador del Proceso de Contratacion. No debe cambiar el
titulo, ya que la plataforma reconoce a qué proceso corresponde la plantilla. Para
cada Proceso de Contratacion tiene que descargar la plantilla de importacion de
Lotes.

A cada Lote le debe corresponder una hoja diferente dentro de la plantilla en
Excel. Elnombre de la hoja es el nombre del Lote. No debe modificar la estructura
del archivo pues no funcionard correctamente la importacion. Para evitar errores,
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es recomendable usar la opcion “Mover o Copiar” al crear una hoja para cada

Lote.
A B c D E F G H
;
2 | Ref. Articulo Cédigo UNSPSC Descripcion Cantidad Unidad Precio unitario estimado Precio total estimado Comentarios del comprador
3 |Refd 43211500 Articulo 1 500 UN
4 |Ref2 43211500 Articulo 2 600 UN
5
5]
7 | |
8 |
9
10 |
j];' Insert...
13: 2 Delete
14— Rename
15 | -
17 | Q] View Code
1; E‘ Protect Sheet...
20 | Tab Color »
g;’ Hide
23|
i Select All Sheets
Lotex T 1
Cada hoja del documento tiene una tabla donde debe ingresar la informacion de
insumo para que los Proveedores diligencien su oferta econdmica (referencia del
bien o servicio, codigo del Clasificador de Bienes y Servicios, descripcion del bien
0 servicio a adquirir, cantidad, unidad y precio unitario estimado].
Luego de tener todos los Lotes configurados en la plantilla, guarde el documento
localmente en su computador. Para realizar la importacion de la plantilla haga clic
n “Usar Excel” y luego en “Importar Lotes vy precios”.
Lotes

Definir lotes  ® 5i O No =

Definir valor estimado porlote () 5i @ Np Descargar plantilla

Importar lotes y precios

Haga clic en la opcidn de sustituir los datos v luego haga clic en “Confirmar” para
cargar la plantilla.
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|

Importacion de Listas de Precios - Seleccione |a regla para la importacién

evaluacion)

Desea impartar el contenido del archivo y:
) Afiadir a la informacién existente

© Sustituir Ia informacion existente (esta accion sustituira los datos guardados anteriormente en lo que respecta a lotes, lista de precios y reglas de

Cancelar Confirmar

El SECOP Il le mostrara un mensaje de éxito indicando que la informacion de los
Lotes fue cargada correctamente. En la seccion de cuestionario podra validar la
informacion cargada para la pregunta tipo “Lista de precios” de cada Lote.

Si el proceso no tiene Lotes, deje la opcion en “No” y continde con el siguiente
campo.

e. Configuracion financiera: Diligencie aqui la informacion relativa al plan de pagos
y a las garantias solicitadas para el cumplimiento del contrato.

Version: 01

v Definir plan de pagos: Indique si va a establecer un plan de pagos. £l SECOP

Il habilitarad el pago de anticipos v el plan de pagos; tenga en cuenta que,
estas secciones las puede diligenciar en la estructuracion del proceso o
en la edicion del contrato electronico.

Pago de anticipos: Indique si hay lugar a anticipo, marcando si © no. En
caso afirmativo, el SECOP |l le permitird relacionar: (i) el porcentaje del
anticipo sobre el total del contrato; v, (ii) la forma de administracion del
anticipo (patrimonio autdbnomo, cuenta bancaria, u otro mecanismo. En el
ultimo caso indique en el campo de texto habilitado la forma de
administracion del anticipo].

Plan de pagos: Puede definir el plan de pagos y en caso de requerirlo
también el plan de amortizacion del anticipo. Para esto, haga clic en
“Agregar”, indigue el porcentaje de facturacion previsto y si lo requiere, el
porcentaje del anticipo que sera amortizado en cada pago vy luego haga
clic en “Confirmar”. Estos pasos deberan repetirse tantas veces como
amortizaciones o pagos defina la Entidad Estatal.
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Configuracion financiera

TRANSPARENCIA,

EFICIENCIA Y |‘ |
et ()= ey

Definir Plan de Pagos? @ si O No
;Pago de anticipos? @ si O No
% de adelanto sobre el valor total del contrato 10,00 *
&Patrimonio autonomo? () i @ po
¢Cuenta bancaria? @® sj () No
Otro:
Pago % de facturacion prevista
O Pago 001 50
Pago 002 40

Plan de Pagos: O
[] Pago003 10

% de amortizacion

30 Editar

70 Editar

0 Editar
Total: 100%

Borrar

v Solicitud de garantias: Seleccione en “Si” para solicitar los instrumentos de
cobertura de los riesgos del contrato. Para esto, identifique las garantias
que requiere e ingrese las condiciones para cada una asf

1. Sirequiere determinar diferentes garantias bien sea por Lotes, grupos
O etapas seleccione “Si” en el campo “Garantias por Lotes, grupos o

etapas”. Seleccione de forma

obligatoria el tipo de garantia que

requiere y anexe, minimo un documento con el detalle y las
condiciones establecidas para realizar esta solicitud. Para esto, haga

clic en “Anexar documento”.

Cumplimiento @ si O o
Buen manejo y correcta inversion del anticipo
Devolucion del pago anticipado

Cumplimiento del contrato

[ < I miy

Pago de salarios (superier a 5% del valor del contrato)

Estabilidad y calidad de la obra
Calidad del servicio
[ calidad y correcto funcionamiento de los bienes
O ot
Responsabilidad civil extra contractual () gj @ No
Documento explicativo de las garantias
Nombre Clasificacion del documento Descripcion
O 16. Anexo.pdf - 16. Anexo.pdf
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2. En caso contrario seleccione “No” en el campo “Garantias por Lotes,
grupos o etapas”. EI SECOP Il le permitird ingresar un porcentaje sobre
el valor total del contrato (En algunos casos el SECOP Il le mostrard un
porcentaje sobre el valor total propuesto para la garantia seleccionada
puede editarlo, si lo requiere) o podra determinar, el valor [COP) para
la garantia.

Configuracién financiera

Definir Plan de Pagos?
¢ Solicitud de garantias?
Garantias por lotes, grupos o etapas

Cumplimiento

O

[OF- O
@5 OMNo -
Osi@nNo *
®@5iONo

Buen mangjo y correcta inversién del anticipo

% del anticipo Fecha de vigencia (desde)

Valor de la garantia Fecha de vigencia {hasta)
[ Devolucian del pago anticipado
% del anticipo Fecha de vigencia (desde)
Valor de la garantia Fecha de vigencia (hasta)
Cumplimiento del contrato
(9% del valor del contrate  Fecha de vigencia (desde) 09/06/2021 08:00 =
O Valor de la garantia Fecha de vigencia (hasta) 09/06/2022 23.59 @ -
a Pago de salarios (superior a 5% del valor del contrato)
% del valor del contrato  Fecha de vigencia (desde)

Valor de la garantia Fecha de vigencia {hasta)

Por defecto el SECOP II, trae

Responsabilidad civil extra contractual () 5i @ no SeleCCiOﬂada |a garan“’a de
RCE verifique si la requiere o
no.
f. Precios: Ingrese preferiblemente de forma manual, el valor total estimado del

Proceso de Contratacion. Si el proceso se encuentra configurado por Lotes, el
SECOP |l calculara autonomicamente el valor estimado del proceso de acuerdo
con, el valor total estimado para cada Lote definido en el campo anterior de
“Lotes”.

Precios

Valor estimado 15.000.000,00 * COP

Utilice la lista de precios [ |
Si selecciona “Utilice la lista
de precios” el valor estimado
del proceso sera tomado de

la informacion ingresada en
la seccion de “Cuestionario”.
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Co\ombna Compra Eficiente

g. Informacion presupuestal: Diligencie la informacion relativa a la destinacion del
gasto y fuente de los recursos.

v' Acuerdo de paz: Si los recursos que ejecutara para este proceso estan

relacionados con el Plan Marco para la Implementacion del Acuerdo de
Paz 0 hacen parte de algun programa de posconflicto, deberd marcar la
opcion ‘Si' en el campo ‘Asociado al Acuerdo de Paz'. Adicionalmente
deberd seleccionar los puntos del acuerdo seguido de los pilares del Plan
Marco.

Informacion presupuestal

Proyecto del Plan Marco para la

Gasto Posconflicto come aguel relacionado con el Plan Marco de

Implementacion del Acuerdo de Paz o - Implementacion (CONPES 3932) derivado de intervenciones en

L]
I

Version: 01

@5 OMo*  cumplimiento del Acuerda.

asociado al Acuerdo de Paz

Puntos del acuerdo | Punio 1. Reforma Rural Integral W

Pilares | 1.0. Flanes Nacionales para la Reforma Rural Integral v

Si en el proceso no ejecutara este tipo de recursos, debera dejar la opcion
n “No”" y continuar con el siguiente campo.

Destinacion del gasto y fuente de los recursos: Seleccione la destinacion
del gasto entre “Funcionamiento” o “Inversion”. El SECOP I, le mostrara una
tabla en el campo de “Fuente de los recursos” para que pueda registrar en
una O varias opciones el origen de los recursos del Proceso de
Contratacion.

Cuando registre estos valores, el SECOP Il validara automaticamente que
la sumatoria sea igual al valor indicado como presupuesto oficial en el
campo “Valor estimado” (si este es digitado o si selecciona la “Lista de
precios” en este caso, sera el valor relacionado en esta). Si la sumatoria del
valor o los valores registrados no son iguales al valor estimado no podra
continuar con la publicacion del Proceso de Contratacion.

De igual forma, si su Proceso de Contratacion no tiene valor, por ejemplo,
la contraprestacion es en especie. Debera incluir “0” en los campos de
“Valor estimado” y de “Fuente de los recursos’”.

Tenga en cuenta que, esta informacion la podra editar posteriormente a
través de una modificacion al proceso o en la edicion del contrato
electronico.
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Informacion presupuestal

Asi mismo, en todos los contratos electronicos en donde seleccione
“‘Inversion” como destinacion del gasto y solo para las siguientes opciones
registradas en el campo de “Fuente de los recursos” sera obligatorio el
registro del “Codigo BPIN™.

1. Presupuesto General de la Nacion — PGN

2. Sistema General de Regalias — SGR, No incluye AESGPRI
3. Sistema General de Participaciones — SGP

4. Recursos propios [Alcaldias y Gobernaciones).

Proyecto del Plan Marco para la

Gasto Posconflicto come aquel relacionade con el Plan Marco de

Implementacion del Acuerdo de Paz o Implementacion (CONPES 3832) derivado de intervenciones en

Version:

Os5i @®No * cumplimiento del Acuerdo.

asociado al Acuerdo de Paz

Destinacion del gasto  Funcionamiento v T

Valor
Presupuesto General de la Nacion - PGN 15.000.000

Sistema General de Participaciones - SGP. No Incluye

Fuente de l0s recursos: 0

AESGPRI

Sistema General de Regalias - SGR 0
Recursos Propios (Alcaldias y Gobernaciones) 0
Recursos de Crédito 0

Otros Recursos (Especie, Privados, Cooperacion,
Propios Entidades Auténomas, Asignacion Especial 0

SGP para Resguardos Indigenas)

Valor total 15.000.000

v' CDP/Vigencias futuras: En caso de que su Entidad Estatal sea de Orden

L]
I

Nacional y se encuentre registrada en el SIIF (Sistema Integrado de
Informacion Financiera) del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el
SECOP 1l le mostrara el codigo de unidad o subunidad ejecutora del
presupuesto nacional relacionado en el momento del registro de la
Entidad Estatal en la plataforma. Para este caso, el SECOP |l tiene
interoperabilidad con SIF y le permitird verificar la informacion del
Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP. En caso contrario
encontrara esta opcion en “No”.

Haga clic en “Agregar codigo”™ para ingresar el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal — CDP o codigo de la vigencia futura con el
que la Entidad Estatal respaldara el Proceso de Contratacion.
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Entidad Estatal registrada en el SIF (O 5 @ no

CDP/Vigencias Futuras (Recuerde que es necesario agregar al menos un CDP 0 una AVF Extraordinaria si es el caso)
Cadigo Tipo Estado Saldo Saldo a comprometer  Cddigo unidad/subunidad ejecutora

No existen resultados que cumplan con los criterios de busqueda especificados

Agregar Borrar
Saldo de CDP

Saldo de vigencias futuras
Saldo total a comprometer 0 COP
Ultima consulta a SIIF

Fecha de consulta SIIF -

Consuita SIIF Validar

Si la Entidad Estatal se encuentra registrada en SlIF debera diligenciar los
campos “Codigo” y “Saldo a comprometer” y el SECOP Il completard
automaticamente el campo de “Saldo” en el momento de realizar la
consulta con SIIF. Si es el caso contrario deberd diligenciar todos los
campos. Ingrese la informacion requerida y haga clic en “Crear”.

Informacién presupuestal

@ cop
Tipe? () vigencia futura ordinaria
) vigencia futura extraordinaria

Codigo 1510
Saldo 15.000.000 coP
Saldo a comprometer 15.000.000 coP

Cadigo unidad/subunidad
00-00-00
ejecutora

Cancelar Crear

Indique 00-00-00 si su
Entidad Estatal no se
encuentra registrada en SIIF
con el fin de, no alterar los
datos del Sistema de
Compra Publica.

Repita el procedimiento si requiere agregar mas de un CDP o vigencia
futura. Luego de relacionar la informacion presupuestal si su Entidad Estatal
esta reqgistrada en SlIF, seleccione el codigo a validar y haga clic en
“Consulta SIIF" para verificar el estado de la informacion relacionada.
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h. Configuraciones avanzadas: En esta seccidn puede cambiar el niumero de
decimales que debe tener en cuenta al momento de indicar valores en el contrato
Si no requiere hacer ajustes a esta informacion deje la opcion en “No”.

Configuraciones avanzadas

£ Visualizar y editar configuraciones

®si O No
avanzadas?
Configuracién de decimales
N° decimales (precio de los articulos) 2 hd
N® decimales (precio total) 2 hd

Recuerde hacer clic en “Guardar” cada vez que ingrese informacion a la plataforma.

3. Cuestionario: En esta seccidn deberd indicar la informacion de los bienes o servicios a
contratar. Esta informacion se incluye en la plataforma mediante preguntas de tipo “Lista de
precios” que son tablas con las descripciones, cantidades vy precios unitarios estimados de los
bienes vy servicios que la Entidad Estatal va a adquirir.

[ 1w P o uTc s .

ANCP CCE - AGENCI. W

Eserif ni = Pros a Enbidad Estatal — Expediente 4785 Ayuda D
oo 50 EN EDICION

Contratacion regimen especial Ver resumen Editar Cuestionario
UC:UNIDAD DE CONTRATAGION % = p—— Ce— - p—
EquIpo:Equpo RESO | 160872021 Agregar secoitn Jif Agregar pregunta J Borrar sele | i pania |

£10 pm. (UTC -5 horas)(UTC05.0
0) Bogota. Lima. Quito)

W 1o Listade precios de la oferta Inchuya el precio como o indique fa Entidad Estatal Ediar pregqunia  Ag

Informacién general

Cuestionario

Ordenar
ocumenos eProcsss e o poicar [
Preguntas. w

1. Respuesta miiliple
2 Matriz de

3. Preg
4. Pregunta

5 Anexos

Para ingresar la informacion sobre los bienes o servicios a contratar, haga clic en “Editar
pregunta”.

Ver resumen | Editar Sobre 2 - Econdmico

=

K] Lista de arficulos Incluya el precio como lo indique la Entida Agregar arliculo  Borrar arficulo | Opciones™¥

Editar pregunia

Ordenar
@Volver Cancelar proceso < =
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El SECOP II, habilitard una ventana emergente en donde debe ajustar el campo de “Titulo”
indicando gque esta informacion hace referencia al valor total del contrato. Verifique que los
campos de “Esta pregunta cuenta para el valor total de la oferta”, se encuentre en “Si" para que
el valor sea contabilizado por el SECOP Il como el valor total del contrato y el de “Configuracion
de columnas” se encuentre la opcion de “Valor estimado” y luego haga clic en “Confirmar”.

Definir pregunta

Valor del confrato
Titulo

Requerir todos los articulos (de
lo contrario los proveedores (@ 57 () g

pueden omitir algunos articulos)
Requerir evidencias (g @ pg

¢ Esta pregunta cuenta para el

® s O o »

valor total de la oferta?
Configuracion de columnas | Valor estimada W

Agregar especificaciones

O

adicionales

Definir codigo UNSPSC (@) pp () g

Cancelar Confirmar

NOTA: Si usted diligencio la informacion de los bienes vy servicios a adquirir en cada Lote
mediante la plantilla de Excel en la seccidon de “Configuracion”, no sera necesario ingresarla
nuevamente.

A continuacion, incluya la siguiente informacion de los bienes y servicios: Referencia del
articulo, codigo de clasificacion del bien o servicio, descripcion, cantiaad, unidad de mediaa
y precio unitario estimado. El SECOP |l calculara el precio total multiplicando el precio unitario
por la cantidad.
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Utilice las herramientas de la
pregunta “Lista de precios”
para incluir o ajustar la
informacion que requiera

Valor del contrato Incluya €l precio come lo indigue la Entige Editar pregunta ~ Agregar ariculo  Bomar articulo ~ Opgi

Precio total estimado
15.000.000.00

Ref. Arficulo  Codigo UNSPSC Descripcion Cantidad Unidad Precio unitaric estimado Precio total estimado

0 en

W2 =

O L]

20111800 ,(J PRESTACION DE SERVICIOS PRO 1,000 |UN v 15.000.000,00 15.000.000,00

Si el Proceso de Contratacion estd configurado en Lotes, debera crear una pregunta tipo “Lista
de precios” por cada Lote. Haga clic en “Agregar pregunta’, luego en “Lista de precios” y
posteriormente en “Siguiente”. Repita el procedimiento anterior. Finalmente, escoja de la lista
desplegable un Lote para cada “Lista de precios”. Verifique que cada lista efectivamente
corresponda con el Lote indicado.

NOTA: En el SECOP Il puede configurar hasta cien (100) articulos por lo cual, puede hacer una
carga masiva usando una plantilla en formato Excel del SECOP II.

Para usar la plantilla de Excel, haga clic en “Opciones’, y “Exportar desde Excel” para descargar
la plantilla con la informacion de la pregunta “Lista de precios” del SECOP |l

Use la plantilla para diligenciar la informacion de los bienes o servicios que va a adquirir. Tenga
en cuenta que, el campo “Nivel” debe permanecer en cero y que no debe modificar la plantilla
de Excel, incluyendo columnas o formulas. Guarde el formato en su computador y nuevamente
desde la pregunta de “Lista de precios”’, haga clic en “Opciones” “Importar Excel”. Busque la

plantilla en su computador, haga clic en “Anexar” y por ultimo en cerrar. El SECOP Il cargara la
informacion de cada bien o servicio incluido en la plantilla a la pregunta “Lista de precios”.

Inciuya el precio como lo indigue la Enfidad Estatal
Ingrese el valor fotal a oferias en el campo "Precio unitario” Esla pregunia requiere anexar documentos (Adjunte formato de
oferta econdmica debidamente diligenciado)

lo  Bomar arficulo

Exportacion a excellODF
Ref. Articule  Cédigo UNSPSC Descripcion Cantidad Unidad (2% Imporiar desde excel

1 46191601 0 PRESTACION DEL SERVICIO DE M 100 (UN W Agregar seccion

Recuerde hacer clic en “Guardar” cada vez que ingrese informacion a la plataforma.
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4, Documentos del proceso: En esta seccion deberd anexar los documentos que complementen
la informacion diligenciada en las secciones del formulario electronico. Por ejemplo, estudios
previos, anexos, actos administrativos, etc. Todos los documentos que anexe en esta seccion
son visibles para cualquier interesado. Para seleccionar los documentos que requiere anexar
haga clic en “Anexar documento”.

Comentario

Este comentario es visible para todos los Proveedores

Documentos

Nombre Clasificacion de documento Descripcién

No existen r que c

Crear desde documento tipo Buscar en la hiblioteca Borrar seleccionado Anexar documento

Luego haga clic en “Buscar documento” para seleccionar los documentos correspondientes
desde su computador.

@ httpsy/fmarketplace-formacion.secop.gov.co/CO1BusinessLine/Documents/DocumentAlternatelpload/Index?signature Type=&saveToCompanyDocs=...  — O X

@ marketplace-formacion.secop.gov.co/CO1Businessline/Documents/DocumentAlternateUpload/Index?signature Type=&saveToCompanyDocs=Tru...

ANEXAR DOCUMENTO

Buscar documento

bibliot de d fos”, el documento estard dispenible solo en el proceso y no en la biblioteca de documentos

Mo hay documentos anexos. Haga clic en Buscar d o arrastre el d alaventana para anexarlo.

Anexar Cemar

Consulte la Lista de tipos de archivos permitidos en el SECOP
Recomendaciones al anexar un documento

= Convertir los documentes a formato PDF.

= Comprimir el tamafic del documento (por ejemplo zip)

» Cargar los documentos desde una ubicacion localizada en su computader. e *0 contrario el tiempo de carga puede ser superior al normal.
« Definir en los documentos el area de impresion.

« Proteger documentos confidenciales asignando una contrasefia.

Consulte la lista de los tipos
de archivos permitidos. El
SECORP II, generara un mensaje
de error en el evento en el
que el archivo a anexar no
cumpla con estas
condiciones.

Luego haga clic en “Anexar” y cuando el progreso de carga de los documentos se encuentre el
color verde e indigue “Documento anexo”, haga clic en “Cerrar”.
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@ httpsi//marketplace-formacion.secop.gav.ca/CO1BusinessLine/Documents/DacumentAlternatelpload/index?signatureType=BisaveToCompanyDecs =..  — o X
@ marketplace-formacion.secop.gov.co/CO1Businessline/Documents/DocumentAliernateUpload/Index?signature Type=&saveToCompanyDocs=Tru...
ANEXAR DOCUMENTO
Al quitar la marca en "Guardar en la biblioteca de documentos”, el documento estara disponible solo en &l proceso y no en Ia biblisteca de documentos.

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

Guardar en la
Archivo  Clasificacion de documento Descripcion biblioieca de  Progreso

documentos

16. ) N
Anexa pat £ 16 anwxopat CEEEETET. n

Anexar Cemar

Consulte la Lista de tipos de archivos permitidos en el SECOP
R 1es al anexar un
= Convertir los documentos a formato PDF.

- Comprimir ¢l tamafio del documento (por cjemplo zip).

Cargar los documentos desde una ubicacién localizada en su computader, en caso contrario el tiempo de carga puede ser superior al normal.
Definir en los do
3 5 i i i 2 = = -
Proteger docum @ hitps://marketplace-formacion.secop.gov.co/CO1BusinessLine/Documents/DocumentAlternateUpload/Index?signature Type = Bisave ToCompany Docs =.. m} X

8 marketplace-formacion.secop.gov.co/CO1BusinessLine/Documents/DocumentAlternateU pload/Index?signatureType==8&isaveToCompanyDocs=Tru...
ANEXAR DOCUMENTO
Al quitar la marca en "Guardar en |a biblioteca de documentos”, el documente estara disponible solo en el proceso v no en |3 biblicteca de documentos,

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

Guardar en la

Archivo  Clasificacion de documento Descripcion biblioteca de  Progreso
documentos
16.
JIC TN 16. Aneso.pof
Consulie la Lista de tipos de ar. 0s permitidos en el SECOP ‘ﬁ'nexar {:E"ar
Recomendaciones al anexar una. Tmento

Converfir los documentos a fon, =DF.
Comprimir el tamafio del document. =jemplo zip).

Cargar los decumentos desde una ubiv ~calizada en su computader, en case contrario el iempo de carga puede ser superior al normal.

Definir en los documentos el area de impre

Proteger documentos confidenciales asignana 4

Tenga en cuenta el nombre
con el que identifica los
archivos, ya que de esta forma
seran visibles para cualquier
interesado.

Repita este procedimiento para anexar 1os documentos que requiera. Tenga en cuenta que,
no debe duplicar informacion; en esta seccion puede cargar documentos con informacion
complementaria a la ingresada en las demas secciones del formulario electrénico.

DNP o
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Comentario

Este comentario es visible para todos los Proveedores.

Documentos
Nombre Clasificacion de documento Descripcion
O 15.Acto administrativo. pdf - 15.Acto administrative.pdf Descargar Editar Detalle
(] 16. Anexo.pdf - 16. Anexo.pdf Descargar Editar Detalle

Crear desde doecumento tipo Buscar en la biblicteca Borrar seleccionado Anexar documento

n PUBLICACION DEL PROCESO DE CONTRATACION:

Una vez haya configurado el formulario electronico del proceso, verifique que todos los
campos obligatorios se encuentren debidamente diligenciados y haga clic en “Ir a publicar”.
Esta funcionalidad la encontrara habilitada desde la segunda seccion de “Configuracion”.

T

I

Contratos Proveedores ¥ Meni ¥

ANCP CCE -AGENCI. w .

wwasd Estatal — Expecienie — Actualizar proceso

REF. RES0-05.001-2021 g i | © VONer )
A Documentos Tipo Guardar | Irapublicar [EEeEylectEE R = =

Cronograma

Vs
o Zona horaria  (UTC-05:00) Bogots, Lima, Quito

Configuracion
Fecha de Firma del Contrato  17/09/2021 08 00

Fecha de inicio de ejecucion del contrato  17/09:2021 08.00

‘ 3 \..‘

Plazo de ejecucion del contrato  30/11/2021 2359

Si el Usuario Administrador de la Entidad Estatal configurd Flujos de Aprobacion, debera
esperar que el o los usuarios aprobadores autoricen la publicacion del formulario electronico
del proceso y luego haga clic en “Publicar”. En caso contrario el SECOP Il le habilitard
directamente la funcionalidad de “Publicar”.

@ El futuro e
esdetodos | Nafionalde Planeacion
Colombia Compra Eficiente
Tel. (+57 1)7956600 e Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 & Bogota - Colombia

I|II|II|I|I www.colombiacompra.gov.co

Version: 01  Cddigo: CCE-SEC-GI-22 Fecha: 20 de abril de 2022

Pagina 25 de
43




GUIA SOBRE EL USO DEL SECOP Il MODULOS: TRANSPARENCIA, D o ocond de contin il

EFICIENCIA Y TE H|||I|

) (=]
REGIMEN ESPECIAL: SIN OFERTAS OPTIMIZACION = |HH|
=T Colombia Compra Eficiente

CCE-SEC-GI-22 DE RECURSOS
V1. 20/04/2022

J AP o i |
Colombia Comprafcerte
Procesos ¥  Contratos  Proveedores ¥  Mend ¥ _

ANCP CCE -AGENCL. w

Esaritorio — Meni — Procesos de la Enfidsd Estatal — Expedients — Actualizar proceso

ED[:.S PﬁDCESDﬂ.PRDﬂﬂDDS :; Volver -
REF: RESO-GS-001-2021 g9 e | () Volve Editar Cancelar proceso =
Conratacion rigimen specsl Lo s cioN

UC:UNIDAD DE CONTRATACION
Equipo:Equipo RESO | 16:09/2021
310 pm. (UTC -5 horask(UTC-05.0

0) Bogotd, Lima, Quito) La fase del proceso fue aprobada.

Informaci al
nfarmacisn general Fluics de aprobaciée 1

Configuracién
A MOSTRAR DETALLES
Cuestionano

Daocumentos del Proceso

Documentos Tipo

Documentos Tipo  §i * No *  Documentos tipo adoptados por Is ANCP-CCE en virtud de la Ley 2022 del 2020

Cuando confirme la publicacion del Proceso de Contratacion, el SECOP Il hara visible el
proceso para consulta de cualquier interesado.

I T}l & uTe 5
ia Ce Ehcente ANCP CCE - AGENC| . w
P Contratos es v ve ~  [[ENEES

oo — Meni — rocesos de i Entesd Esttal — Expesone — Pliegos

¢ Publicado

id de pagina:: 10004795 Ayuda (B)

@ Voiver Opciones v

w  AREA DE APROBACION

La fase del proceso fue aprobada.

Flyos de aprobacién 1

Equipo:Equipo RESO |
6/0912021 3:10 p.m. (UTC 5

4  MOSTRAR DETALLES

general | | i o del Proceso |

Informacién general
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Colombna Compra Eficiente

E AREA DE TRABAJO DEL PROCESO:

EI SECOP II, habilita el drea de trabajo del proceso en donde encontrarad las funcionalidades necesarias
para gestionar el Proceso de Contratacion en linea.

Las funcionalidades mas importantes son:
1. Detalle del proceso: En esta seccion puede consultar los datos basicos del proceso.

Asi mismo, por medio de la funcionalidad de “Ver pliegos” podra verificar las
condiciones establecidas en el formulario electronico del proceso.

Proceso : PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO ABOGADO PARA SU... (id CO1 BDOS 138502)

Contratacion régimen especial

RESO-GS- 0001 2021 m"—:" Thenos

Valor estimado 15 000 00 P Clasificacién de obletos Prestacisn de servicos
Unidad de :omraucson IN \ AJ DE TRAT

Ver Enlace

PROVEEDORES

Estado del Proceso de
Contratacion

Fecha de publicacién 1/11
Apertura

LINEA DE TIEMPO

+Fecha de publicacién del proceso Fecha de Finma del Contrato Fecha de inicio de ejecucion del contrato Plazo de ejecucion del contrato

2. Contrato: Una vez la Entidad Estatal finalice el Proceso de Contratacion, el SECOP Il le
permitira en esta seccion generar el contrato electronico para edicion y consulta.

Puede ahora cerrar la posibilidad de hacer modificaciones

El SECOP Il habilitara la creaciéon

del contrato una vez haga clic en
“Finalizar”.
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3. Mensajes: Esta funcionalidad es un canal de
comunicacion constante entre la Entidad Estatal y
los interesados. El SECOP I, le permitird a la Entidad
Estatal enviar mensajes visibles para todos los
interesados

4. Modificaciones y adendas: Esta funcionalidad
permite ajustar las condiciones del formulario
electronico del Proceso de Contratacion siempre 'y
cuando no haya terminado la gestion de este.

Administracién de Equipos: A
traves de esta herramienta el

Usuario Administrador podra
hacer ajustes al Equipo del
Proceso.

5. Eventos del Proceso: En esta seccion encontrara un
registro de todas las acciones que realizan los
usuarios de la Entidad Estatal a medida que avanza
el Proceso de Contratacion. Por lo cual, el SECOP I
dispone de un historico de la actividad realizada en
cada Proceso de Contratacion.

6. Constancias del SECOP II: En esta seccion encontrard
un registro con el detalle de cada hito del Proceso
de Contratacion. El SECOP Il, le permitira conocer
que usuario realizo la accion y en qué fecha y hora
exacta fue realizada.

El futuro ""
esdetodos | Nafionalde Planeacion
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| MENSAJES Crear
U TAREAS Crear
‘-'_'; MODIFICACIONES | ADENDAS Crear

@‘ ADMINISTRACION DE EQUIPOS

Equipo: Equipo RESO / 18/11/2021 8:54 am. (UTC -5 horas)
({UTC-05:00) Bogota, Lima, Quita)

Cambiar

Aprobar publicacion del proceso

Paso 1 -Con orden

Tarea Tarea: AGNP CGE - AGENCIA NACIONAL DE
CONTRATACION PUBLICA - COLOMBIA COMPRA
EFICIENTE Cambiar

Aprobar modificaciones

Paso 1 -Con orden

Tarea TareaAGNP CCE - AGENCIA NACIONAL DE
CONTRATACION PUBLICA - COLOMBIA COMPRA
EFICIENTE Cambiar

Aprobar el contrato de la consulta

Paso 1 -Con orden

Tarea Tarea: AGNP CGE - AGENCIA NACIONAL DE
CONTRATACION PUBLICA - COLOMBIA COMPRA
EFICIENTE Cambiar

Aprobar garantia

Paso 1 - Con orden

Tarea TareaAGNP CCE - AGENCIA NACIONAL DE
CONTRATACION PUBLICA - COLOMBIA COMPRA
EFICIENTE Cambiar

D EVENTOS DEL PROCESO

Publicidad contratacion CO1.REQ.140402
publicado

Gabriela Gongora Bermudez

18/11/2021 10:02 AM

El proceso CO1.BD0S.138502 cambio de estado
Docs proceso en edicién a Docs proceso
publicados.

Gabriela Gongora Bermudez

18/11/2021 10:02 AM

El proceso CO1.REQ.140402 cambio de estado
Docs proceso en aprobacién a Docs proceso
aprobados.

Gabriela Gongora Bermudez

18/11/2021 10:02 AM

El proceso CO1.REQ.140402 cambio de estado
Docs proceso en edicion a Docs proceso en
aprobacion.

Gabriela Gongora Bermudez

18/11/2021 10:02 AM

Proceso para publicidad CO1.REQ.140402
creado

Gabriela Gengora Bermudez

18/11/2021 9:56 AM

Ver mas »

CONSTANCIAS DEL SECOP

Proceso - Publicacion RE $0-GS-0001-2021

Gabriela Gongora Bermudez - ANCP CCE - AGENCIA
MNACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA - COLOMBIA
COMPRA EFICIENTE

ver Constancia del SECOP RESO-GS-0001-2021
18/11/2021 10:02 AM

Ver mas »
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Haga clic en “Expediente” desde el formulario electronico del proceso para acceder al area
de trabajo

10y e
Ji FE | nrneran o

1000 pbgia: 10005801 Ayuda (B
Cancelar proceso || Opciones v

Expadiente

La fase del proceso fue aprobada.

Flujos de aprobacion 1

A MOSTRAR DETALLES

1 del Procese |

Informacion general

En la seccion de “Detalle del proceso” encontrard la funcionalidad de “Ver enlace”, esta le
permitira compartir el expediente electronico del proceso. Para esto, debera seleccionar el
enlace, copiar y pegar donde requiere transmitir la informacion. Recuerde consultar estos
enlaces a medida que avanza el Proceso de Contratacion.

= TC
I I |
@ Voier Opciones v
Proceso : PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO ABOGADO PARA SUBDIRECC... (id CO1 BDOS 138502)
Contratacién régimen especial PROVEEDORES
RESO-GS-0001-2021 AR Gocs procese pusnccos
Valor sstimado Ciasificacién de o

PP

Fecha de publicacion 16/
Apertura
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E MODIFICACIONES AL PROCESO DE CONTRATACION:

Si después de realizar la publicacion del Proceso de Contratacion requiere realizar una
modificacion deberd dirigirse al area de trabajo del proceso a la seccion de
“Modificaciones/Adendas”. Podra realizar modificaciones al proceso siempre y cuando no
haga clic en “Finalizar” una vez, finalice la gestion del proceso la plataforma no le permitird
realizar ningun ajuste adicional. Haga clic en “Crear” para que el SECOP |I, le habilite la edicion
de las condiciones del proceso.

U el F B
o srcce agmc -

. Expediente -

@ vawer Opcionss

Proceso : PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO ABOGADO PARA SUBDIRECC... (id GO BDOS 133502)

Contratacion régimen especial PROVEEDORES
R 21 i

Fecha da publicacion
Apertura

LINEA DE TIEMPO

Facha o puticaciin el process Facha dsFirma o Contite T — [T ——

Finalizar

A MODIFICACIONES / ADENDAS | Grear

Escoja de la lista la opcion que se ajuste a la modificacion que desea realizar. Tenga en cuenta
que, en una misma modificacion puede ajustar varias secciones del formulario electronico
del proceso. El SECOP II, habilitara las siguientes opciones:

1. Editar informacién general: Esta modificacion le permitird cambiar el cronograma del
proceso.

2. Editar configuracion: Esta modificacion le permitirda cambiar la configuracion de la
solicitud de las garantias.

3. Editar cuestionario: Esta modificacion le permitird ajustar la informacion de los bienes
Y Servicios a contratar.

4. Editar documentos del proceso: Esta modificacion le permitird actualizar los

El futuro "
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documentos complementarios anexados al formulario electronico del proceso.

(Il L) B |

ANCF CCE - AGENCI

1o do pina: 10004810 Ayuda (B)

W Cancelar modificacién | Ver modificacion

Documentos del Proceso

® voiver

O Cancelar modficacn  Ver modificacin | >

En cada una de las opciones el SECORP I, le habilitara los campos que puede ajustar verifique
estos ajustes y haga clic en “Confirmar”.

Cronograma

Zona horaria (UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito
Firma del Contrate  02/11/2020 05:00 *

Fecha de inicio de ejecucion _
03/11/2020 12:00 *

del contrato

Plazo de ejecucion del .

3112/2020 23:59 *

contrato

Fecha de publicacion del 3 minutos de tiempo transcurnido (12442020 74432 AMLTG-

05:00) Bogofs, Lima, Guita)

proceso

Confinmar Cancelar

Redacte una justificacion y haga clic en “Realizar modificacion”. Si el Usuario Administrador de
la Entidad Estatal configurd Flujos de Aprobacion, deberd esperar que el o los usuarios
aprobadores autoricen la modificacion.
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|| "IIIHH 7 uTc-5 .
Cooroa Comprathoee ANCP CCE - AGENCI ¥

Eserfiorio — Mens — Frocsso dsd Estalsl — Expedient= — Proceso en edicion
sy IO Realizar modificacion Cancelar modificacion Ver modificacion =

Ira

Contratacién régimen especial

Editar informacion ge
aciones o

£ CONTRATACION

a del Froceso e informa

0) Bogots, Lima, Quto Editar configuracién
SaICaCioNes & Moo o presenacion e ofertas
Modificacion
Editar cusstionario
Configuracién fodificaniones al cuesiionanos, permite agregar/eliminar pregurias, modificar daios de los articuios, efc

Cuestionario

Documentos del Proceso

Modificacion al cronograma del procesa

Luego haga clic en “Aplicar modificacion” para publicar la modificacion.
M T e |

ratos Proveedores v Meni +

Id de pagina: 10004810 ayuea (D)

seaere — Proceso en edicion

Escrtano — Mand — Pro

DOCS PROCESO PUBLICADOS

FEF:RESO-G 50001207 P oo © vobver
comtraticn vigens ssprauli I 3 Editar Aplicar la modificacion Cancelar modificacion Ver modificacion =

UC:UNIDAD DE CONTRATACION .
EqupoiEuge KESO gmiags:  Editarinformaciin general
C -5 horas)((UTC-05:0 Modfcaciones al Cronograma del FYOGES € MBTBCEN genere

Byt Livs Gty

Modificacién Editar configuracion
Jogificaciones al mody de presentacon oe ofertas

Configuracidn
Editar euestionario

MoaTCaciones Al CHESTONATIOS, Permle AQTegaeimmnar preguntas, i

Cuestionario

- Editar Decumentos del Proceso
Documentos del Procese
Modiicagén a los Decumentos del Provese

Justificacién de la modificacién

La justificacin de 1a modficacién a procesa s visible para Ios Proveedones s

Modificacian al crenograma del procesa

EI SECORP Il aplicara los cambios en el formulario electronico del proceso.
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(i
I-- - lvm Verifique que la modificacion/adenda s o saema = .
: haya sido aplicada al Proceso de
Contratacion y gue se encuentre en T

Di5es prisins publcaden estado “Publicado”. _
REF: BE 0055 008 J000

P (oG [ R

Mamiey [ Desrigcitn
ESTGES PREVIOS - ESTURHES PREVICS p
Dot o
Froveedaores
B [
Prciier B Comiacing. Friemrs Wi Vies vk e e by B s esoredetiid I

0 RO PRUTRION Sul LAY [P O ST S B ORDAT RN

Erpor i 0F Expaa FOF

e Cancelar prsciss  (poios v

CREACION DEL CONTRATO:

Una vez verifique las condiciones del Proceso de Contratacion y requiera generar el contrato
electronico haga clic en “Finalizar”. Tenga en cuenta que, después de finalizar la gestion del
proceso no podra hacer modificaciones al mismo.

!aml.!m—a:ku"n ANGP CCE - ABENCI.. W .

- Expediente

@ vover Gpcianss v
Proceso : PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO ABOGADO PARA SUBDIRECC... (id. 001 B00S.138502) bocs Proceso PuaLicADOS|
Contratacién régimen especial PROVEEDORES
fr—
-cot "
— Je——

1 de o o

EP
®2
HEE

LINEA DE TIEMPO

wensaes =
F . -

I nallzar B s =

& MoDcAcioNEs Anewas =
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Al hacer clic en “Finalizar” el SECOP Il cambiara el estado del proceso a “Cierre” y le permitird
generar el contrato electronico para esto, haga clic en “Crear”. Tenga en cuenta que, al ser un
Proceso de Contratacion gestionado a traves de este tipo de modulos - Sin ofertas - el SECOP
Il no permitird la interaccion del Proveedor en el proceso sino directamente para la
verificacion y aprobacion del contrato electronico.

Por lo cual, para gestionar el contrato electronico en la plataforma el Proveedor debera
encontrarse registrado.

rocesos v Contratos  Proveedores v Mend v | KR

s — Expediente 1400 pbgma. 10005220 Ayuda @

Ty

@ voner Opeiones v
Proceso : PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO ABOGADO PARA SU... (id.CO1BDOS 138502
Contratacién régimen especial PROVEEDORES

RESO-GS- 0001 2021 Phegos
Valor estimado ] Clasitiacidn de objetos Prestackn oe senvos
e s oo ratacion U1 N

Fecha de publicacion
Apertura

LINEA DE TIEMPO

Crear ;

Si configuro el proceso por Lotes el SECOP I, le permitird seleccionar para cual de los Lotes
configurados generara el contrato electronico. En ese caso deberd verificar esa informacion
y hacer clic en “Confirmar”.

A continuacion le explicaremos unos aspectos diferenciales para editar un contrato resultado
de un Proceso de Contratacion gestionado por este tipo de maodulos - Sin ofertas —, ya que
la gestion contractual en el SECOP |l es transversal no cambiard por el tipo de contrato que
se encuentre gestionando en la plataforma. Por lo cual, lo invitamos a consultar el
procedimiento para realizar la gestion contractual en el SECOP Il desde la edicion y firma del
contrato hasta la terminacion o liquidacion, si aplica. A través del siguiente enlace:
https://www.colombiacompra.gov.co/node/22987

Tenga en cuenta que, el contrato electronico se encuentra dividido en nueve (9] secciones:
Informacion general, Condliciones, Bienes y servicios, Documentos del Proveedor,
Documentos del Contrato, Inforrmacion presupuestal, Elecucion del contrato, Modlificaciones
e Incumplimientos. Cuando el contrato electronico se encuentra en estado “En edicion” las
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secciones que corresponden a “‘Modificaciones” e “Incumplimientos” se encontraran
blogueadas y se habilitaran cuando inicie la ejecucion del contrato.

| I

G | Las secciones del

& formulario electronico y los

e - documentos anexos

conforman el contrato
electrénico.

Informacion yeneral

Condiciones

Bienes y servicios

Documentos del Proveedor

Documentos del conirato

Informacion presupuestal
Ejecucion del Contrato
Modificaciones del Co._.

Incumplimientos

Por lo anterior, las siguientes condiciones le permitirdn realizar la edicion del contrato
electronico resultado de un Proceso de Contratacion en el modulo de Régimen Especial —
Sin ofertas:

1. Seleccionar al Proveedor: En el caso de un contrato electronico resultado de un
Proceso de Contratacion gestionado por este tipo de modulos — Sin ofertas — en
donde la Entidad Estatal no realiza la seleccion del Proveedor como parte de la gestion
del Proceso de Contratacion debera vincularlo en la edicion del contrato electronico
en la seccion de “Informacion general”.

En la seccion de “Informacion del Proveedor (Contratista)” el SECOP Il le permitira hacer
clic en “Seleccionar” para buscar el Proveedor con el que requiere celebrara el
contrato. Tenga en cuenta que, la plataforma solo le permite seleccionar a un Unico
Proveedor. Los contratos que involucren mas de dos partes deberan gestionarse por
el SECOP I.

El futuro ""
esdetodos | Nafionalde Planeacion

Colombia Compra Eficiente
Tel. (+57 1)7956600 e Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 & Bogota - Colombia

I|II|II|I|I www.colombiacompra.gov.co

Version: 01  Cddigo: CCE-SEC-GI-22 Fecha: 20 de abril de 2022

Pagina 35 de
48




GUIA SOBRE EL USO DEL SECOP Il MODULOS: E’}‘i’ﬁ%ﬁéfﬂ i
REGIMEN ESPECIAL: SIN OFERTAS OPTIMIZACION |H H| H I‘ f
CCE-SEC-GI-22 DE RECURS0S =L Colombia Compra Efcuente

V1.20/04/2022

Informacion de la Entidad Estatal contratante

% ANCP CCE - AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA - COLOMEIA COMPRA EFICIENTE 0 Recomendacién (es)
Compracare:

COLOMBIA, Bogotad
== n LA g 0 0 1

Informacion del Proveedor contratista

Seleccionar

El SECORP Il habilitard un buscador. Diligencie los datos de identificacion del Proveedor
(nombre o nimero de identificacion] Verifique la informacion del Proveedor, confirme
esta seleccion y haga clic en “Agregar’.
Buscar entidad para seleccionar.
Buscar 1010123456

Proveedores Contactos

@ FRANCISCO 0 Telefono del cn_ntau:tu-: TEISEEEIIZ!
* Campragores TORRES Recomendacian correo electronico del contacto:

ies) pruebasecopforg@gmail.com

oraveadores 2 COLOMBIA,
Bogota

W bl

El Proveedor quedara vinculado como parte del contrato con esto, una vez termine
de editar el contrato el SECOP Il enviard unicamente a este Proveedor el contrato
electronico para su verificacion y aprobacion.
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Informacién de la Entidad Estatal contratante

ANCP CCE - AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA - COLOMBIA COMPRA EFICIENTE 0 Recomendacion (es)

campragares

COLOMBIA, Bogotd
WO

Informacién del Proveedor conirafista

* FRANCISCO TORRES
Compradare

COLCMBIA, Bogota
Nimero de documento 1010123456

Seleccionar

2. Confirmar el valor total del contrato: En el caso de un contrato electronico resultado
de un Proceso de Contratacion gestionado por este tipo de modulos — Sin ofertas —
en donde la Entidad Estatal no realiza la confirmacion del valor total de la seleccion
debera realizarlo con en la edicion del contrato electronico en la seccion de “Bienes
y Servicios”.

VY e ErTE |

ficerte ANCP CCE - AGENC... ¥

Procesos Coniratos  Proveedores ¥ Mena v ra

Eseritorio = Mend — Adminisiacién e conratos — CoNtrato en edicién d de pagina: 23000027 Ayuda (@

@ Volver Cancelar contrato | [eTST IECITEE <

Bienes y servicios

[ Documentos del contrato ao Inciuya el precio como lo indique la Entidad Estatal Opciones ¥

By inormacion presupuestal N o
Incluya el precio como lo indique
Ia Entidad Estatal

Ejecucién del Contrato 0w
kP Modificaciones del Co. icul édigo escripcién anti nic recio unitario estim: recio unitario  neluya el presio coma lo indiay
Ref. Articulo  Cédigo UNSPSC Descrip: Cantidad  Unidad P taric estimado P it Ercme i)
[ incumpiimientos PRESTAGIGN DE SERVIGIGS
1 so111000 D B e oI o 1,00 un 15.000.000,00
@ volver Cancelar contrato | e EI INCTEGE <
©VORTAL 2018 Términos de uso  Polilica de privacidad Hormaiva  Ayuda | espaiiol {Colombia) v 018000-52-0808 v colombiacompra gov colsoporte. Lunes a Viemes 700 a.m. 2 7:00 p.m.

En la pregunta tipo “Lista de precios” debera confirmar el valor total del contrato en el
campo “Precio unitario”. Tenga en cuenta que, la informacion que encontrara de los
bienes o servicios a contratar en esta seccion fue configurada por la Entidad Estatal en
el formulario electronico del proceso en la seccidon de “Cuestionario”. Adicionalmente,
el SECOP Il multiplica las cantidades por el precio unitario para generar el valor total.

El futuro ""
esdetodos | Nafionalde Planeacion

Colombia Compra Eficiente
Tel. (+57 1)7956600 e Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 & Bogota - Colombia

I|II|II|I|I www.colombiacompra.gov.co

Version: 01  Cddigo: CCE-SEC-GI-22 Fecha: 20 de abril de 2022

Pagina 37 de
43




i : . TRANSPARENCIA,
GUIA SOBRE EL USO DEL SECOP Il MODULOS: EFI[:IEN[}IAY |H H| ” I‘ r|

REGIMEN ESPECIAL: SIN OFERTAS OPTIMIZACION
CCE-SEC-Gl-22 DE RECURSOS
V1. 20/04/2022

Colombna Compra Eficiente

Bienes y servicios

1= Incluya el precio como lo indique la Entidad Estatal Opciones ¥

Incluyz el precio come lo indique
la Entidad Estatal

0.0

Incluya el precio como lo indigue

Ref. Articulo  Cédigo UNSPSC Descripeién Cantidad Unidad Precio unitario estimado Precio unitario |2 Entidad Estatal

PRESTACIGN DE SERVICIOS
1 80111600 PROEESIOMALES COMO AEOGATO 1,00 UM 15.000.000.00 15.000.000,00

La informacion diligenciada en
el campo de “Precio unitario”
dependiendo de la gestion del
contrato podra ser diferente a la
relacionada en el Procedo de
contratacion.

3. Requerir documentos al Proveedor: En el caso de Procesos de Contratacion
gestionados a traves de estos modulos — sin ofertas — en donde el Proveedor no
genero ninguna interaccion en el proceso. El SECOP Il le permitird que los documentos
requeridos para la suscripcion del contrato sean solicitados en la edicion del contrato
electronico por medio de la seccidon de “Documentos del Proveedor”.

El Proveedor en el momento de anexar 1os documentos requeridos puede solicitar la
confidencialidad sobre algun documento. Los documentos marcados como
confidenciales no seran publicos en el momento en gque se suscriba el contrato
electronico por ambas partes, es decir, solo seran visibles para la Entidad Estatal v el
Proveedor. Por lo cual, indicar la opcion de confidencialidad sobre los documentos
del Proveedor es una responsabilidad de las partes. Asi mismo, como Entidad Estatal
tambien podra seleccionar la confidencialidad sobre algun documento de caracter
confidencial, reservado o con informacion sensible.

Documentos administrativos Fase de Contrato Fase de Habilitacién
Certificacion bancaria

Diligenciar para solicitar ofro documento

Con estas condiciones y con el procedimiento para adelantar la gestion contractual en el
SECOP Il podra gestionar un contrato electrénico resultado de un Proceso de Contratacion
en el moédulo de Regimen Especial — Sin ofertas.

Finalmente, una vez la cuenta de Entidad Estatal se encuentra registrada y activa, las entidades
crean, evaluan, responden observaciones, adjudican procesos de contratacion, y gestionan
la fase de ejecucion del contrato, hasta su terminacion, liquidacion y cierre del expediente
contractual y los Proveedores pueden hacer observaciones a los documentos del proceso,
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presentar ofertas y realizar el seguimiento al proceso de contratacion de su interés en linea.
Debido a que la plataforma esta disefiada para tener dos roles en el proceso de compra
publica, los cuales son: Entidad Estatal y Proveedor para que exista una transaccion en SECOP
Il debe concurrir una operacion entre estos dos tipos de cuentas.

Sin embargo, el SECOP Il permite que, desde una unica cuenta de Entidad Estatal, esta pueda
acceder a las funcionalidades del perfil de Proveedor para los casos en que la entidad
requiera desarrollar actividades de naturaleza industrial y comercial o de celebrar convenios
y/0 contratos interadministrativos por lo cual, la ANCP-CCE, en su calidad de administrador de
SECOP Il autoriza esta configuracion adicional. Esta configuracion se entiende como un perfil
mixto ya que, no hace referencia a un registro adicional y se encuentra habilitado
exclusivamente para las cuentas de Entidades Estatales para el desarrollo de las actividades
ya mencionadas. Por lo cual, si requiere actuar como Proveedor en un convenio y/o contrato
interadministrativo solicite la activacion de este perfil a la Mesa de Servicio de la ANCP - CCE
en el siguiente enlace: https://www.colombiacompra.gov.co/soporte/formulario-de-soporte
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E USO PARA PUBLICIDAD:

La ANCP - CCE ofrece la posibilidad a las Entidades Estatales que deban hacer uso de los
maodulos de Régimen Especial que lo hagan como una herramienta de publicidad y no de
forma transaccional como es el comportamiento estandar de la plataforma, con el fin de
hacer publicos vy transparentes su Procesos de Contratacion lo anterior, a traves del modulo
de Regimen Especial — Sin oferta -.

En este caso excepcional, la Entidad Estatal debera crear, editar y publicar el Proceso de
Contratacion en el SECOP |l siguiendo las instrucciones dadas en las secciones: 2. Creacion
del Proceso de Contratacion, 3. Edicion del Proceso de Contratacion y 4. Publicacion ael
Proceso de Contratacion de esta guia.

Sin embargo, la Entidad Estatal para publicar todos los documentos que expida con 0casion
a la gestion contractual desde el contrato firmado en fisico, hasta que se dé el cierre del
contrato lo debera hacer a traves de la seccion de “Modificaciones/adendas” del expediente
del proceso en el SECOP II. La Entidad Estatal podra crear la cantidad de modificaciones al
proceso que requiera, con el fin de, incluir en la seccidon de “Documentos del Proceso” toda
la informacion de la etapa contractual y postcontractual.

Por lo cual, la Entidad Estatal NO deberd hacer clic en “Finalizar” para que la plataforma le

permita utilizar continuamente la seccion de “Modificaciones/adendas”. Para gestionar una
modificacion al proceso, haga clic en “Crear”.

[/ Py oF

T — El estado del proceso
permanecera en “Publicado”.

Proceso : PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO ABOGADO PARA L.

PROVEEDORES

LINEA DE TIEMPO

Finalizar

A MODIFICACIONES / ADENDAS | Grear
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Escoja de la lista la opcion de “Editar documentos del proceso” esta modificacion le permitira
actualizar continuamente los documentos incluidos en el formulario electronico del proceso.

(WLl - e .
Sobleipe Fidesis ANCP CCE -AGENCI.. w
Bu:

Ira

Procesos Proveedores v Mena v

eegens — Proceso en edicion 1d de pagina

ocs =
REF. RES0.55 0001 202 49 Lo | 1) Volver Rl Cancelar madificacien | Ver modificacion
1

Ira

especial

Editar informacién general

Editar configuracién
Modiica:ones ai modo

Documentos del Proceso

(SN Cancelar modficackn  Ver modificacion | >

® voiver

El SECORP Il, habilitara la seccion de “Documentos del proceso” con los documentos que ha
anexado en el formulario electronico desde que creo, edito y publico el Proceso de
Contratacion en la plataforma. Para seleccionar los documentos que requiere anexar haga
clic en “Anexar documento”.

» UC 3
L Lo €7

Eserile P wasd Estatsl — Expedients — PTOCES0 en edicion id de pagina:: 10004510 Ayuda (B)

Docs o P
REF. RE30.05.001.2021 Peaar ® vover (SRR Cancelar modificacién | < | Ver modificacion
Contratacién régimen especial  Comentario

“ 10 V Este comentario es visible para lodos los Proveedores

Documentos

MNombre Clasificacion de documento Deseripeion
0 15 Acto administrative pdf - 15 Acto administrativo.pdf Descarga Editar Detalle
16_Anexo pdf - 16 Anexo pdf Descarga Editar Detalle

Crear desde documento tipo Buscar en la hiblioteca Baorrar seleccionado Anexar documento

Haga clic en “Buscar documento” para seleccionar los documentos correspondientes desde
Su computador.
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S https://marketplace-formacion.secop.gov.co/CO1BusinessLine/Documents/DocumentAlternatelplead/Index?signature Type=8isaveToCompanyDocs=...  — O *

@ marketplace-formacion.secop.gov.co/CO1BusinessLing/Documents/DocumentAlternateUpload/Index?signatureType=&saveToCompanyDocs=Tru...

ANEXAR DOCUMENTO

Buscar documento

bibliot ded tos”, el documento estard dispenible solo en el proceso y no en la biblicteca de documentos.

Mo hay documentos anexos. Haga clic en Buscar d o arrastre el d ala ventana para anexarlo.

Anexar Cemar
Consulte la Lista de tipos de archivos permitidos en el SECOP
Recomendaciones al anexar un documento

« Convertir los documentos a formato PDF.
« Comprimir el tamafio del documento (por ejemplo _zip)

» Cargar los documentos desde una ubicacion localizada en su computador, e *0 confrario el fiempo de carga puede ser superior al normal.
« Definir n los documentos el rea de impresion.
» Proteger documentos confidenciales asignando una contrasefia.

Consulte la lista de los tipos
de archivos permitidos. El
SECORP II, generara un mensaje
de error en el evento en el
que el archivo a anexar no
cumpla con estas
condiciones.

Luego haga clic en “Anexar” y cuando el progreso de carga de los documentos se encuentre
en color verde e indique “Documento anexo’, haga clic en “Cerrar”.
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@ https;//marketplace-formacion.secop.gov.co/CO1BusinessLine/Documents/DocumentAlternateUpload/Index?signatureType=&saveToCompanyDocs=...  — | P4
@ marketplace-formacion.secop.gov.co/CO1BusinessLine/Documents/DocumentAlternateUpload/Index?signature Type=8saveToCompanyDocs=Tru...
ANEXAR DOCUMENTO
Al quitar la marca en "Guardar en la biblicteca de documentos”, el documento estaré dispenible sclo en el proceso y no en la biblioteca de documentos.

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

Guardar en la
Archivo  Clasificacidn de documento Descripcion biblioteca de  Progreso

documentos

16. N
Anexo.pdi z(’ 18. Anexo.pdf PENDIENTE ANEXAR n

Anexar Cenar

Consulte la Lista de tipos de archivos permitidos en el SECOP
R 1es 3l anexar un

Convertir los documentos a formato PDF.

Comprimir el tamafio del documento (por ejemplo zip).

Cargar los documentos desde una ubicacian localizada en su computador. en caso contraria & tiempo de carga pueds ser superior al normal
Definir en los do
3 4 i i i 2 = = =
Proteger docum @ https://marketplace-formacion.secop.gov.co/CO1BusinessLine/Documents/DocumentAlternateUpload/Index?signatureType = &saveToCompanyDocs=... O X

8 marketplace-formacion.secop.gov.co/CO1BusinessLine/Documents/DocumentAlternateUpload/Index?signatureType==8isaveToCompanyDocs=Tru...
ANEXAR DOCUMENTO
Al quitar la marca en "Guardar en la biblioteca de documentos”, el documento estara disponible solo en el proceso y no en la biblioteca de documentos.

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

Guardar en la
Archivo  Clasificacion de documento Descripcion biblioteca de  Progreso

documentos

16.

[T 5. Anexo por

Consulte |a Lista de tipos de ar. 0= permitidos en el SECOP ‘ﬁ'nexar Gerlar
Recomendaciones al anexar una. Mento

Converlir los documentos a fon, ~DF.

Comprimir &l tamafio del document. =jemplo zip}

Cargar los documentos desde una ubic ~calizada en su computador. en caso contrario el tiempo de carga puede ser superior al normal.

Definir en los documentos el area de impre

Proteger documentos confidenciales asignana ‘

Tenga en cuenta el nombre
con el que identifica los
archivos, ya que de esta forma
seran visibles para cualquier
interesado.

Repita este procedimiento para anexar los documentos que requiera publicar. La plataforma
identificara con un signo “+” el documento que fue anexado.
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ANCP CCE - AGENCL.. W

Il,!l'""j;_“‘, & uTc -5 .

= Froce: dEstatal — Expedionts — Proceso en edicion Id da pagina 10004810 Ayuda (D)

0GS PROCESO PUBLICADOS .
e RE,‘DEG‘,ES‘,‘S,,';SM @ Volver [R— Cancelar < ver

Contratacién régimen especial  Comentario

ACION  Ecte comentario s visible para todos los Proveedores

0872021

Cuestionaric Documentos
Documentos del Proceso Nombre Clasificacian de decumento Descripeion
15 Acto administrativo pdf - 15 Acto administrativo pdf Descargar Editar Detalle
0 16. Anexo pdf - 16. Anexa pdf Descargar Editar Detalle

16, Anexo pdf - 16 Anexa pdf Descargar Editar Detalle

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

@ Voiver [EESpNISNE  Cancelar modificacion | < | Ver modificacion

“

Dirijase a la seccion “1. Modificacion”, redacte una justificacidon y haga clic en “Realizar
modificacion”. Si el Usuario Administrador de la Entidad Estatal configurd Flujos de Aprobacion,
deberd esperar que el o los usuarios aprobadores autoricen la modificacion.

'”!'l!!l |IE..“ F AHCPC‘CE ;ochn - -

Contratos Proveedores ¥ Meno ¥ ra

saaEststel — Expedients — Proceso en edicion e S

REF. RES0-05.001.2021 g9 s | © Vobver ) ] > : - ) »
okt vighinsseeuIr 8 Realizar modificacion Cancelar medificacion Ver modificacion =

UC:UNIDA Editar Informacién general
Equipo:Eq: 1 Mod¥caciones oo y o =
390 o xtficaciones a grama del Proceso e acién genera

m. (L

0) Bogota, Lima, Quto)
Editar configuracion

Modificacion Modiicaciones af modo de presentacdn de olerta;

Editar cuestionario
Modificaciones ai CUeSIONaN0S, PErTite agregareiminar preguntas, moaicas Galas de los art

Editar Documentos del Proceso

Justificacién de la modificacion

Se incluye documento del proceso para dar publicidad.

@ Volver Reanamm«»camn Cancelar modificacién  Ver modificacion
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Luego haga clic en “Aplicar modificacion” para publicar la modificacion.

01l UTc 2
Il.lll,, —‘,’mn._m S ANCP CCE -AGENCI. w
Procesos ¥  Contratos  Proveedores ¥  Meno v i) Q

Enbasd Estatel — Expecents — Proceso en edicion 1d de pagina- 10004610 Ayuda (B
RS @

Editar informacién general

Ira Editar Aplicar la modificacion Cancelar modificacion Ver modificacion =

Editar configuracién

Editar cuestionario

Editar Documentos del Proceso

Justificacién de la modificacion

El SECOP Il aplicard los cambios en el formulario electronico del proceso por o cual, hara
visible la informacion incluida en la seccion de “Documentos del proceso” para conocimiento
de cualquier interesado. Repita este procedimiento cada vez que requiere agregar
informacion al expediente del Proceso de Contratacion en la plataforma.
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MESA DE SERVICIO:

Comuniquese con la Mesa de Servicio para resolver cualquier inquietud:

Linea Bogota [571) 7956600
(571) 7456788

Linea Nacional 01 8000 520808

Solucién en linea

https://www.colombiacompra.gov.c

o/soporte

. Minisitio SECOP Il

Py Canal de PQRSD

https://www.colombiacompra.gov.c https://www.colombiacompra.gov.c

o/parsd
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FICHA TECNICA DE DOCUMENTO: 1. IDENTIFICACION Y UBICACION

Guia sobre el uso del SECOP Il para Entidades Estatales — Modulos:
Régimen Especial — Sin oferta

20/04/2022

La guia establece el procedimiento técnico para crear un Proceso
de Contratacion en el modulo de Régimen Especial — Sin ofertas
en el Sistema Electronico de Contratacion Publica — SECOP Il desde
Objetivo  de la edicion del formulario electronico del proceso hasta la creacion
del contrato electronico, incluyendo el procedimiento técnico
que deben seguir las Entidades Estatales para utilizar este modulo
para dar publicidad a sus Procesos de Contratacion; asi como
practicas oficiales de uso técnico de la plataforma.

Subdireccion de Informacion y Desarrollo Tecnologico — Grupo
de Uso y Apropiacion

CCE-SEC-GI-22

Guia

Rigoberto Rodriguez Peralta

Titulo del documento:

Fecha de aprobacion:

Resumen /
contenido:

Area / Dependencia de autorfa:

Cdédigo de estandarizacion:
Categoria / Tipo de documento:
Aprobacion por:

Informacién adicional:

Serie documental segun TRD

Link de ubicacién original del , :
documento [especifique donde https://www.colombiacompra.gov.co/node/30741

. https://www.colombiacompra.gov.co/node/30933
se aloja o reposa el documento)

FICHA TECNICA DE DOCUMENTO: 2. AUTORES Y RESPONSABLES DE REVISION Y APROBACION

Accién Nombre Cargo/ Perfil Fecha Firma

Contratista / Subdireccion
de Informacion y Desarrollo
Tecnologico
Gestor T1 G15 / Subdireccion
de Informacion y Desarrollo
Tecnologico
Subdirector de Informacion
y Desarrollo Tecnologico

2022 / DG.SGC.30.5 Manuales y guias sobre el uso del SECOP

Elaboré Gabriela Gongora Bermudez 18/03/2022

Revisd Felipe Ruiz Fernandez 24/03/2022

24/03/2022

Rigoberto Rodriguez Peralta

Nota: Si la aprobacion se realizd mediante acta de alguno de los comités internos considerados en la resolucion numero 173
de 2020 por favor especificar acta y mes del desarrollo de esta.

3. CONTROL DE CAMBIOS DE DOCUMENTO Versién vigente del documento: 01

VERSION FECHA DESCRIPCION DE AJUSTES ELABORO REVISO APROBO
Gabriela Felipe Ruiz Rigoberto
Gongpra Gestor T1 G5 / Rodriguez
Contratista / Subdireccion Peralta
01 24/03/2022 Elaboracion del documento Subdireccion - Subdirector de
= de Informacion o
de Informacion Informacion y
y Desarrollo
y Desarrollo L Desarrollo
L Tecnoldgico -
Tecnologico Tecnologico
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Nota: El control de cambios en el documento, se refiere a cualquier ajuste que se efectue sobre el documento que describe
ficha técnica del presente documento.
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