Colombia Compra Eficiente

Guia para actuar ante una
indisponibilidad del SECOP I

& TODOS PORUN
(¥) GOBIERNO DE COLOMBIA NUEVO PAiS

AAAAAAAAAAAAAAAAAAA



Guia para actuar ante una
indisponibilidad del SECORP I

La presente Guia define el tratamiento de los distintos eventos de indisponibilidad del SECORP II.

Una indisponibilidad es aquella que afecta la presentacion de las ofertas; la presentacion de manifestaciones
de interés; la elaboracion o aplicacion de Adendas en el SECORP lI; o, la realizacién de una subasta, cuando
la indisponibilidad se presenta dentro de las cuatro (4) Ultimas horas previstas para el evento correspondiente
o durante la realizacién de una subasta.

Los Certificados de Indisponibilidad son publicados en la pagina web de Colombia Compra Eficiente en un
plazo maximo de 24 horas en https://www.colombiacompra.gov.co/soporte.

Presentacion de ofertas

Instrucciones para los Proveedores

B En caso de que no pueda acceder al SECOP Il o exista alguna indisponibilidad para crear o enviar
su oferta, llame a la Mesa de Servicio de Colombia Compra Eficiente e informe sobre una posible
indisponibilidad del SECOP II. Los teléfonos de la Mesa de Servicio son: 7456788 en Bogota y
01800 520808 para el resto del pais.

B Envie antes de la hora limite para presentar ofertas un correo electronico a la Entidad Estatal infor-
mando esta situacion; el numero de proceso; y, el nombre del usuario en la plataforma y la cuenta
del proponente que quiere presentar la oferta. El correo de la Entidad Estatal debe ser el indicado
para el efecto en los Documentos del Proceso o el correo electronico para notificaciones judiciales
de la Entidad Estatal.

B Si Colombia Compra Eficiente confirma la indisponibilidad del SECOP dentro de las 24 horas si-
guientes al cierre del Proceso de Contratacién, puede presentar su oferta por correo electronico
dentro de las 48 horas siguientes al cierre.

2



B Cualquier persona puede solicitar a la Entidad Estatal el rechazo de ofertas externas publicadas
por la Entidad Estatal que no hayan aplicado el procedimiento aqui indicado; o enviadas por correo
electrénico de Proveedores que no se hayan inscrito previamente al Proceso de Contratacion.

Instrucciones para los Compradores

B Las Entidades Estatales que adelantan Procesos de Contratacién en el SECOP Il no deben aceptar
ofertas ni comunicaciones por fuera del sistema. Sin embargo, cuando hay una indisponibilidad
del SECOP I, la cual ha sido confirmada por Colombia Compra Eficiente en el Certificado de Indis-
ponibilidad, la Entidad Estatal puede recibir ofertas por correo electrénico dentro de las 48 horas
siguientes al momento previsto para el cierre.

m LaEntidad Estatal debe establecer en los Documentos del Proceso un correo electrénico al cual los
proponentes pueden enviar su oferta en caso de indisponibilidad del SECOP Il. Si la Entidad Estatal
no incluyo en los Documentos del Proceso el correo electrénico para el efecto, el proponente puede
enviar la oferta al correo electrénico para notificaciones judiciales de la Entidad Estatal.

B Sirecibid correos electrénicos de proponentes informando una posible indisponibilidad del SECOP
Il antes del cierre, verifique la existencia del Certificado de Indisponibilidad y que los proponentes
estén suscritos al proceso. En caso de que exista dentro de las 24 horas siguientes al cierre el
Certificado de Indisponibilidad correspondiente, no publique el acta de cierre y espere hasta 48
horas para recibir por correo electronico las ofertas de los proveedores suscritos al proceso que
informaron antes del momento del cierre.

B Cargue en SECORP Il las ofertas que hayan cumplido los requisitos indicados anteriormente utilizan-
do la funcionalidad de Oferta Externa y publique el acta de cierre.

B Para cargar Ofertas Externas en el SECOP Il siga las instrucciones del Anexo 1 del presente docu-
mento.



Manifestacion de interés

Instrucciones para los Proveedores

m  En caso de que no pueda acceder al SECOP o exista alguna indisponibilidad para manifestar inte-
rés en los Procesos de Contratacion de menor cuantia, llame a la Mesa de Servicio de Colombia
Compra Eficiente e informe sobre una posible indisponibilidad del SECOP Il. Los teléfonos de la
Mesa de Servicio son: 7456788 en Bogota y 01800 520808 para el resto del pais.

m  Envie antes de la hora limite para manifestar interés un correo electrénico a la Entidad Estatal infor-
mando esta situacion; el nimero de proceso; y, el nombre del usuario en la plataforma y la cuenta
del proponente que quiere manifestar interés. El correo de la Entidad Estatal debe ser el indicado
para el efecto en los Documentos del Proceso o el correo electronico para notificaciones judiciales
de la Entidad Estatal.

B Si Colombia Compra Eficiente confirma la indisponibilidad del SECOP dentro de las 24 horas si-
guientes al plazo maximo para manifestar interés, espere las instrucciones de la Entidad Estatal
respecto a la ampliacién del tiempo de manifestacion de interés.

Instrucciones para los Compradores

B Sirecibid correos electrénicos de proponentes informando una posible indisponibilidad con fecha
anterior a la hora limite para tal efecto, verifique la existencia del Certificado de Indisponibilidad y
envie un mensaje publico informando qué proveedores manifestaron interés por medio de correo
electrénico.

B En caso de que un Proveedor suscrito al Proceso de Contratacién haya informado la existencia de
una posible indisponibilidad, informe por medio de un mensaje publico que expedira una Adenda
para ampliar el plazo para la manifestacion de interés y realice la Adenda para ampliar el plazo.

B La Entidad Estatal incluira en el sorteo Unicamente los proveedores que manifestaron su interés
dentro del plazo inicialmente previsto y los proveedores que ademas de enviar el correo electroni-
co indicando la indisponibilidad, manifestaron interés en la plataforma después de que la Entidad
Estatal hizo la Adenda.
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Instrucciones para los Compradores

B En caso de que no pueda acceder al SECOP Il o exista alguna indisponibilidad para crear o aplicar
la Adenda, llame a la Mesa de Servicio de Colombia Compra Eficiente e informe sobre una posible
indisponibilidad del SECOP II. Los teléfonos de la Mesa de Servicio son: 7456788 en Bogota y
01800 520808 para el resto del pais.

B Colombia Compra Eficiente confirmara en la respuesta al Ticket si existié o no una indisponibilidad
y publicara el Certificado de Indisponibilidad respectivo.

B En aquellos casos en que exista indisponibilidad, y la Entidad Estatal no pueda realizar una Aden-
da, la Entidad Estatal podra realizarla dentro de las 12 horas habiles siguientes a la publicacion del
Certificado de Indisponibilidad. La Entidad Estatal debe incluir en la justificacién de la Adenda que
esta utilizando el procedimiento previsto en la “Guia para actuar ante una indisponibilidad en el
Secop II”.

Instrucciones para los Proveedores

B Encaso de que exista alguna indisponibilidad que no le permita acceder al SECOP Il o, a la subasta;
0, algun inconveniente relacionado con la presentacion de Lances, llame a la Mesa de Servicio de
Colombia Compra Eficiente e informe sobre una posible indisponibilidad del SECOP Il. Los teléfo-
nos de la Mesa de Servicio son: 7456788 en Bogota y 01800 520808 para el resto del pais.

B Una vez se haya comunicado con la Mesa de Servicio, envie inmediatamente un correo electronico
a la Entidad Estatal informando esta situacion; el nimero de proceso; y, el nombre del usuario en la
plataforma y la cuenta del proponente que quiere presentar la oferta. El correo de la Entidad Estatal
debe ser el indicado para el efecto en los Documentos del Proceso o el correo electrénico para
notificaciones judiciales de la Entidad Estatal.
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B Espere las instrucciones de la Entidad Estatal.

Instrucciones para los Compradores

B Sirecibid correos electronicos de proponentes informando una posible indisponibilidad del SECOP
Il para acceder o participar en la subasta, verifique la existencia del Certificado de Indisponibilidad y
que los proponentes hayan estado habilitados para participar en la subasta. En caso de que exista
dentro de las 24 horas siguientes a la hora programada para la realizacion de la subasta el Certi-
ficado de Indisponibilidad correspondiente, debera repetir la subasta e indicar en la justificacion
que esta utilizando el procedimiento previsto en la “Guia para actuar ante una indisponibilidad en
el Secop II”.

Guia para actuar ante una indisponibilidad del SECOP Il ‘ 6



Anexo 1: Procedimiento para cargar ofertas externas en SECOP Il

Ingrese al area de trabajo del Proceso de Contratacion una vez el SECOP Il esté disponible y cumpla con las
siguientes instrucciones.

B En la seccion “Lista de ofertas”, despliegue el menu “Opciones” y haga clic en “Subir ofertas
externas”.

LINEA DE TIEMPO

Fecha Publicacisn del Pliege de Condiciones Presentacién de Ofertas Apertura de Ofertas Acsptacion de ofertas
P

LISTA DE OFERTAS () Abrir Panel | Opciones v (3) OBSERVACIONES A LOS e
DOCUMENTOSS DEL PROCESO
Contestar
Subir ofertas externas
Piazo para ia presentacion de ofertas todavia o ha terminado

Todavia no ha sido enviada ninguna oferta

m  SECOP Il muestra un formulario en el que debe reflejar la informacidn incluida en la oferta externa.
El formulario tiene 3 secciones, salvo cuando el proceso tiene lotes que tiene 4 secciones:

. Informacién general.
. Lotes.

. Cuestionario.

. Documento.

Diligencie la informacion solicitada en cada seccion.

B Enlaseccién “Informacion general” diligencie los siguientes campos:



Nombre de la oferta: Asigne un nombre para la oferta.

Proveedor: Haga clic en el botén “Buscar/Cambiar”, seleccione al Proveedor
previamente registrado y haga clic en “Subir oferta externa”.

Procesos ¥  Contratos  Proveedores ¥  Meni ¥ Ira

Escritorio —+ Menil —* Prooesos de la Entidad Estatal — Expediente — Crear oferta
OFERTA EN EDIGION

@ Volver
MC-16-2017

Adquisicién de cerfificados digita
les con Token

16 42 pagnas 10003858 Ayuda @
Subir oferias externas
A INFORMACION
Minima cuantia _
Informacién general
@ Informacion general
Nombre de la oferta I ESCRIBA EL NOMBRE DE LA OFERTA QUE DESEA CARGAR . I
0ol00R00 oo T
HORAS  MINS  SEG
Proveedor
@® Volver

Subir oferlas extemnas

Cuando SECOP Il muestre un mensaje indicando que la oferta fue creada, haga clic en siguiente
“>” SECOP Il mostrara la siguiente seccion.

SHIINTE Agudu TER

Wil g urREACIER

Ielnianain sHrwnl

FAraltzarofoma rldrry atuslzy
Inmomaacian gensral

1 ches:

L P P T e (Y W P S PR N R TR TR R |
Eomaiziane

IE CIH HHEH
Hzimeins

COMPANY GROUF LTOA

ZoLoMEy, Eogrd
e T z0z0cz0:

B emrenr

B e [

Si el proceso tiene Lotes SECOP Il muestra la seccion “Lotes”. Seleccione los lotes para los cuales
el Proveedor presentd oferta y haga clic en “>” para continuar.



Procesos ¥  Contratos  Proveedores ¥  Meni ¥

Escrtorio —+ Mend o < la Entidad Estatal — Expediente — Oferta en edicion Id de pginaz 10003875 Ayuda @
OFERTA EN EDIGION @ vorver
MC-16-2017

GLECEIREEN  validary actualizar

Adauisicion de ceriificados digita Lotes
les con Token

Minima cuantia

Presentar oferta en los siguientes lotes
Agencia Nacional de Contrataci 4 s w
6n Piiblica - CCE -
2 Zona Sur K
Informacion general

Lotes © Volver EEEEEN Validary actualizar || <

Cuestionario

Documentos
HORAS  MINS ES

B Enlaseccién “Cuestionario”, escriba las respuestas que el Proveedor incluyd en su oferta para las
preguntas del cuestionario y haga clic en “>” para continuar.

Nota: Si en la estructuracion del Proceso usted tiene un sobre de oferta econémica que
debe abrirse al final de la seleccion, no abra el sobre correspondiente y deje en blanco el
campo “Precio unitario” que aparece en la lista de precios. Solamente debe cargar la oferta
economica en SECOP |l cuando vaya a generar el informe de adjudicacion del Proceso.

28 PROPUESTA TECNICA

P Adjunte la propuesta tecnica Esta pregunta requiere anexar documentos (Adjunte la propuesta técnica)

El Proponente debe anexar estos documentos en su oferta en la pregunta ‘Adjunte la propuesta tecnica’

3= PROPUESTA ECONOMICA

318 Loel Diigencie su propuesta econémica IVA incluido Incluya el precio como o indique la Enfidad Estatal Borrar arliculo  Opeianes ¥

[ERERIINN Exportacion a excel
importar desde excel
(00F00E0I0 e ——— — . Friountt st e

o 1a Entidad Estatal
HORAS  MINS €6
LIl 3233201 Certicados digitales con Token Zana Norte 500 U 200.000.00
323 Loke2 Diigencie la propuesta economica IVA incluido Incluya el precio como lo indique I Enfidad Estatal Borrar arliculo  Opciones ¥
Incluya el precie como lo indique
la Entidad Estatal
000
iculo.  Co seripeion recio unitario estimal recio ry [ERCFEEoEmEiEm
Ref. Ariculo. ~ Cédigo UNSPSC. Descripe Cantidad  Unidad Precio unitario estimado Precio unita el e
LR 43233201 Cenfficados digitales con Token Zona Sur 5.00 un 200.000,00

@ Volver PR | Validar y actualizar || <



B En la seccion “Documentos” debe anexar todos los documentos que hacen parte de la oferta y

el acuse de recibo de la misma (correo electrénico o radicado). Después haga clic en “>” para
continuar.

m  Cuando haya terminado de anexar los documentos haga clic en “Finalizar oferta”. EI SECOP I

muestra un mensaje indicando que la oferta ha sido finalizada y habilita la opcion “Ir a presentar”.
Haga clic sobre esta opcion.

Procesos ¥ Conlratos

Proveedores ¥ Meni ¥ Ira

Escrtoric = Mend = Procesos dt I

OFERTA EN EDICION
MC-16-2017

Adquisicion de cerfificados digita
les con Token

Minima cuantia
‘Agencia Nacional de Contrataci
6n Piblica - CCE

f) informacion general
b)) Lotes

k) Cuestionario

() ocumentos
00R00f00

HORAS  MINS SEG

Entigsd Estatal — Expzaieni: — Oferta en edicion

| @ voiver|

DOCUMENTOS REQUERIDOS

W || OFERTA

Comentarios.
Aqui puede agregar comentarios a su oferta.

Anexos solicitados.

| Pregunta Documento Nombre  Detalle
del
documento

C

]

"~ Existenciay Representacion _ Existencia y Representacien _documento
Legal expedide por |a autoridad Legal expedide por la auloridad
compelerie, con fechade  compelente, con fecha de
expedicion no inferior 30 expedicitn no inferior a 30

ias ias
(7] Adjunte la propuesta técnica  Adjunte la propuesta tecnica  Sin

documento
Garantias
| Documento Nombre  Detalle
(]
del
documento
[ Seriedad de la oferta Sin
- documento

Puede afadir ofros documentos que no han sido soiicitados por el Entidad Estatal

@ vower |

10 g2 pagina: 10003875 Ayuda (2)

T BT p— ‘ < ‘

Estado: En edicion

|| Documentos Enviado0/3 Poranexard | Mds opciones

A

Valido hasta

Finalizar oferta | Validary aciualizar | < |

m  Después de hacer clic en “Ir a presentar”, seleccione la casilla “He leido y acepto las advertencias
para el envio” y haga clic en “Confirmar”. La oferta externa queda cargada en el SECORP II.
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PRESENTACION DE OFERTAS

COMPANY GROUP LTDA 0 Recomendacion (es)
* Compradares

COLOMBIA, Bogota -

gt b o

Ofertas alternativas

Se permiten ofertas alternativas? Mo

Cfertas preparadas para ser enviadas

OFERTA - ESCRIBA EL NOMBRE DE LA OFERTA QU...
" Presentar -

Valor total:2.000.000 COP Oferta pendients por presentar

Fresentacion de ofertas

Walide que diligencio todos los campos de la oferta solicitados por la Entidad Estatal, incluyendo los del cuestionario.

Revise que todos los decumentes requeridos por la Entidad Estatal son incluidos come anexes en su oferta y revise que sean los decumentos
correctos.

Tenga en cuenta que SECOP le permite retirar la oferta y presentar una nueva antes de la fecha limite para su presentacion.

Luego de vencido el plazo para la presentacion de las ofertas, la Entidad Estatal no tiene acceso a la oferta retirada, solamente a la justific acion del
retire o a la nueva oferta presentada.

SECOP genera una constancia de todas las ofertas presentadas.

Sitiene alguna pregunta contacte a la Mesa de Servicio del SECOP a través del 018000-520808 o a través del correo
electronico soporte@secop.gov.co

|IZI He leido y acepto_las advertencias para el envio |

Cancelar [T E

Una vez cargadas todas las ofertas externas publique el acta de cierre y continue con el Proceso en el
SECORP Il
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