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MODULO IV.
ACTUALIZACION DE

INFORMACION DE PROCESOS



Sistema

S ooTnios a8 Capacitacién Secop

Publica
TEMATICA

ACTUALIZACION DE INFORMACION DE PROCESOS

e Del estado BORRADOR a CONVOCADO

* Del estado CONVOCADO a ADJUDICADO
e Del estado ADJUDICADO a CELEBRADO
e Adicionar Contratos

TERMINACION DE PROCESOS

e Del estado BORRADOR a BORRADOR DESCARTADO

e Del estado CONVOCADO a TERMINADO ANORMALMENTE DESPUES DE
CONVOCADO

* Del estado CELEBRADO a LIQUIDADO/TERMINADO SIN LIQUIDAR



Sistema

— CECIUNICO 06 Capacitacion Secop

Contratacion
Publica

CAMBIO DE ESTADO BORRADOR
A CONVOCADO

Registre un Muevo Proceso de Buscador de procesos

Contratacian

* Licitacién Plblica Buscar por namero de proceso o ndmero de constancia:
P . Fecha publicacion: _
Seleccion Abreviada Foch 5 . Eecha hast
. echa desde echa hasta
Concurso de Meritos
* Contratacion Directa

* Minima Cuantia
* Régimen Especial 774 registros encontrados, mostrando pagina 1 (30 Registros por pagina).

* Asopciacidn Piblico Privada

Mumero de Mo, de Estado del Tipo de Ohjeto del Conlrato Fecha MﬂdmcarEditarDescartar

Utilizacién del SECOP Proceso  Constancia  Proceso Proceso Publicacion Esiadg
123456789  13-1-84020 Borrador Lictacion - teriales y Productos de Papel ze-022013 |
Listado de convenciones utiizadas AeemaDios SR le Piiblica . ¥ p L
Wanual Licitacin Rede=s de Comunicaciones, Eguipos
Codificacion de bienes y servicios CCE-LP-52472 13-1-34014 Convocado Piblica Informaticos y Periféricos, Componentes y 27-02-2013 ‘:} E’ ﬂ
Suministros

Utiidades para convertir a PDF

Para llevar un proceso de Borrador a Convocado, en primera instancia debera iniciar sesion
con su usuario y clave. En el listado de procesos de su sesion ubique el proceso que desee
cambiar de estado y posteriormente haga clic en el icono “Modificar estado”.
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« Cambio de estado borrador a convocado

Fecha y Hora de Visita de Sitio

Fechay Hora de Audiencia Aclaracion de - - ~ | (Opcional)
Pliegos B v -

Lugar de Audiencia de Aclaracidn de Pliegos

(=]
%]

I=
1]

Fecha y Hora de Cierre del Proceso Seleccione Hora:

Fecha y Hora de Audiencia Adjudicacian

Lugar de Audiencia de Adjudicacidn

[=]
0

Documentos Asociados Pendignts por cargar documentos

Administracion de documentos D

La informacidon ingresada en el estado Borrador se encuentra precargada, debera
diligenciar en el formulario los datos de convocatoria del proceso. Posteriormente, debera
incluir los documentos relacionados con el estado Convocado dentro del proceso.



Sistema
Electronico de
Contratacion
Publica

N

Capacitacion Secop

« Cambio de estado borrador a convocado

Entidad
Proceso
Usuario

Fliegos de
Condiciones
definitivos
Pliegos de
Condiciones
defintivos
Proyecto de
pliego de
condiciones

Registro de archivo de proceso guardado satisfactoriamente.

Clase Observaciones Tamafio

3 registros encontrados, mostrando todos los registros.

Z ENTIDAD DE PRUEBA
13-1-84020
PEPE

Documentos del Proceso

i Ocultar |

Opciones

20Ke |Descargar || Modificar |[ Detalle |

20k8 |Descargar || Modificar |[ Detalls |

20KB |Descargar| [ Modificar || Detalle |

1

L

Una vez haya cargado el documento,

este aparecera en el listado. Si desea cargar otro

documento repita nuevamente esta operacion, de lo contrario haga clic en Volver para

continuar con el cambio de estado del

proceso.



Sistema

— cectianico ce Capacitacién Secop

Contratacion
Publica

« Cambio de estado borrador a convocado

Fechay Hora de Visita de Sitio 28.02-2013 02w 30 v Py w (O
Fecha y Hora de Audiencia Aclaracidn de 04072013 10w 30 w AM = (O
Pliegos - '

Lugar de Audiencia de Aclaracidn de Pliegos

I=]
5]

Avenida Chile

Fechay Hora de Cierre del Proceso 13-03-2013 Seleccione Hora:

g - 20 « AM -

Fechay Hora de Audiencia Adjudicacidn 18032013 12 v 30 v PM - (08

Lugar de Audiencia de Adjudicacidn Awvenida Chile (Dpcionz])

Documentos Asociados ﬁ Los Documentos Obligaterios e han cargado de forma correcta, ahora proceda a grabar el proceso 3
Administracion de documentos L|

Una vez guardado el documento aparecera el mensaje que confirma que los documentos
obligatorios se han cargado correctamente y puede continuar.

Posteriormente verifique la informacion ingresada y proceda a grabar el proceso haciendo
clic en el botén Guardar.



Sistema

soornkpge Capacitacién Secop

Publica

« Cambio de estado borrador a convocado

Registre un Nuevo Proceso de Buscador de procesos

Contratacidn

* Licitacion Piblica Buscar por ndmero de proceso o nimero de constancia:
- ) Fecha publicacian: _
Seleccion Abreviada P
.. Fecha desde Fecha hasta
Concurso de Meritos

* Contratacion Directa
* Minima Cuantia
* Régimen Especial 779 registros encontrados, mostrando pagina 1 (30 Registros por pagina).

* Asociacidn Plblico Privada

Mimero de Mo. de Estado del Tipo de Obieto del Contrato Fecha Modificar Editar Descartar

N e Proceso  Constancia Proceso Proceso ! Publicacidn Estado
Utilizacion del SECOP :

123456789  13-1-84020 C do  LiEtAclon . reriales y Productos de Papel 2s0z2013 & B a
Listado de convenciones utiizadas == - LOLEESa Plblica LWEARE B e Bl i Sl AL s -
Wanual Licitacion Redes de Comunicaciones, Equipos
Codificacidn de bienes y servicios CCE-LP-52 Convocado Piblica Informaticos v Periféricos, Componentes v 2702-2013 ‘:)‘ E ﬂ

‘ Suministros

Utiidades para cenvertir a PDF

Finalmente, verifigue que el proceso haya cambiado de estado correctamente, en la

columna Estado del Proceso debera decir Convocado.
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ﬁ E'?ﬁfﬁ&r;'ﬁ%ﬁ ° Capacitacion Secop
Publica

CAMBIO DE ESTADO
CONVOCADO A ADJUDICADO

Mumero de Ma. de Estado del Tipo de Obisto del Contrato Fecha Modificar Editar Descartar
Utilizacién del SECOP Proceso  Constancia  Proceso Proceso l Publicacidn Estado
Listado de convenciones ufiizadas | 123456789 13184020 Convocado  Lioo°"  Materiales y Productos de Papel o220z & H 0 a
Manual Lickacin Redes de Comunicaciones, Equipos
Codificacion de bienes v servicios CCE-LP-52472 13-1-34014 Cenvocado Piiblica Informaticos v Periféricos, Componentes v 27-02-2013 ‘:)‘ E’ ﬂ
o
Utilidades para convertir a PDF Suministros
Contratacion
inr e P 3-12- i Ley . .. - -
Opciones de Usuario CONTRADIRO3 12;;2: ,  Celebrado E;r:gtjﬁ'-"e* Articulos Domésticos y Electrodomésticos 25022013 € o o
Cambio de contrasefia 2007)
; Contratacion
Rggl':.tre _u” LB d_clg.g_rI1EHTCI de A0 13-12- Celebrado Directa (Ley Maguinaria y Accesorios de Fabricaciin y St 023013 o
Plan Anual De Adquisicion = 1202240 ¢ 1150de  Transformacién Industrial : -
Plan Anual de Adquisiciones 2007)
Cfootratacian

Para llevar un proceso de Convocado a Adjudicado, en primera instancia debera iniciar
sesion con su usuario y clave. En el listado de procesos de su sesidon ubique el proceso que
L desee cambiar de estado y posteriormente haga clic en el icono “Modificar Estado”.
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ﬁ E'?ﬁ%ﬁ;’@,‘ﬁ%ﬁ © Capacitacion Secop
Publica

« Cambio de estado Convocado a Adjudicado

Bienvenido, Usuario en sesion: PEPE Cerrar Sesién

Adjudicar &
Terminar Anormalmente o Declarar Desierto

=

INFORMACION BASICA DEL PROCESO

Cadigo en el Sistema

Tipo de Proceso

Estado del Proceso

Adjudicado -

Mimero del proceso 123456789

El sistema le mostrara una ventana emergente, en la cual debera hacer clic en la opcién

Adjudicar, con el fin de cambiar de estado de convocado a adjudicado.
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« Cambio de estado Convocado a Adjudicado

DATOS ADJUDICACION

Calificacidn Definitiva de los Proponentes - — i T maramteres
Orden de elegibilidad » Mscxtimo 7D caracterss
Orden de elegibilidad raen de sleglblica

Nombr_e o Razon Social de los Proponentes Razon social de los proponentes selgccionados| & Mximo TOD caracteres
Seleccionados

Documentos Asociados Pendiente por cargar documentos

Administracion de documentos D

Aparecera precargada la informacion que se ingresé en los estados anteriores. Debe
diligenciar en el formulario los datos de adjudicacién del proceso.

Posteriormente, debera incluir los documentos relacionados con el estado Adjudicado
- dentro del proceso.



Sistema_
ﬁ 5'?5#3{28%3 © Capacitacion Secop
Publica

« Cambio de estado Convocado a Adjudicado

-
/a
d
i Entidad Z ENTIDAD DE PRUEBA
Proceso 13-1-84020
Usuario PEPE
Registro de archivo de proceso guardado satisfactoriamente.
Ci
Documentos del Proceso
i Ocultar |
Clase Observaciones Tamafio Opciones
Acto de =
Adiudicacion 20 KB iDescargarli Modificar || Detalle |
pd Decumento : =
adicional 20 KB i Descargar | i Modificar || Detalle | E
Pliegos de
Condiciones 20K8 |Descargar| | Modificar || Detalle |
definitives
Pliegos de d
Condiciones 20 KB i Descargar | i Modificar || Detalle |
definitivos.
Proyecto de
pliego de 20 KB i Descargar | i Modificar || Detalle |
condiciones
b registros encontrados, mostrando todos los registros.
1
T R R Rt (| I i i
4 T 3

Una vez haya cargado el documento, este aparecera en el listado. Si desea cargar otro
documento repita nuevamente esta operaciéon, de lo contrario haga clic en Volver para

continuar con el cambio de estado del proceso.



Sistema_
a E'?ﬁfﬁ;’{};ﬁ%ﬁ © Capacitacion Secop
Publica

« Cambio de estado Convocado a Adjudicado

DATOS ADJUDICACION
Calificacion Dt—_}ﬂ_n_ltwa de los Proponentes - Orden de elegibiidad L Miximao 700 caracteres
Crden de elegibilidad
Nombre o Razon Social de los Proponentes Razn social de los proponentes seleccionados o Maxima T0D caracterss
Seleccionados
Documentos Asociados Los Documentos Obligatorios se han cargado de forma correcta, ahora proceda a grabar el proceso 3
Administracion de documentos |_|

Una vez guardado el documento aparecera el mensaje que confirma que los documentos
obligatorios se han cargado correctamente y puede continuar.

Posteriormente verifique la informacion ingresada y proceda a grabar el proceso haciendo
clic en el botén Guardar.



Sistema

soornkpge Capacitacién Secop

Publica

« Cambio de estado Convocado a Adjudicado

Registre un Nuevo Proceso de Buscador de procesos

Contratacién

* Licitacion Plblica Buscar por nljm{eru de proceso o namero de constancia:

Seleccion Abreviada Fecha publicacion: _
Concurso de Méritos Fecha desde Fecha hasta

* Contratacion Directa

* Minima Cuantia ) )

* Régimen Especial 7759 registros encontrados, mestrando pagina 1 (30 Registros por pagina).

* Aspciacion Piblice Privada

Mimero de Ma. de Estado del Tipo de : Fecha Modificar _ .
I N Proceso  Constgncia  Proceso Proceso Objeto del Conirato Publicacion Estado Editar Descartar
Utilizacion del SECOP .
c . Licitacion } r

Listado de convenciones utiizadas 123456789 lAdjudicado Piiblica Materiales y Productos de Papel 28-02-2013 > E ﬂ
Manual o Redes de Comunicaciones, Equipns

e s . . [Ep— P Licitacion . e 'e
Codificacion de bienes y servicios CCE-LP-52472 13-1-84014 Adjudicade Piblica Infoermaticos v Perifericos, Componentes y 27-02-2013 > E’ ﬂ
Utilidades para cenvertir a PDF Suministros

Finalmente, verifigue que el proceso haya cambiado de estado correctamente, en la

columna Estado del Proceso debera decir Adjudicado.
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CAMBIO DE ESTADO
ADJUDICADO A CELEBRADO

Registre un Muevo Proceso de Buscador de procesos

Contratacion
. . 8 ] d 8 [ d 8 ia:
* Licitacion Pblica Buscar por numeroy 4g proceso o NUmero 4de constancia

" ) Fecha publicacion: _
Seleccion Abreviada P

. Fecha desde Fecha hasta
Concurso de Méritos

* Contratacion Directa
* Minima Cuantia
* Régimen Especial 779 registros encontrados, mostrando pagina 1 (30 Registros por pagina).

* Asociacion Plblico Privada
Miumero de Mo. de Estado del Tipo de Obieto del Contrat Fecha Modificar
Proceso  Constancia  Proceso Proceso 1elo del Lontrata Publicacidn Estado

Editar Descartar

Utilizacidn del SECOP

8o . - Licitacion ) . o 's
Listado de convenciones utiizadas 123456789 13-1-84020 Adjudicado Piiblica Materiales y Productos de Papel 28-02-2013 >
Manual Lickacin Redes de Comunicaciones, Equipos
Codificacion de bienes v servicios CCE-LP-52472 13-1-34014 Adjudicado Piiblica Informaticos v Periféricos, Componentes y 27-02-2013 ‘:} E‘ ﬂ
Suministros

Utiidades para conwertir a PDF

Para llevar un proceso de Adjudicado a Celebrado, en primera instancia debera iniciar
sesion con su usuario y clave. En el listado de procesos de su sesidon ubique el proceso que
desee cambiar de estado y posteriormente haga clic en el icono “Modificar estado”.
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a E'?ﬁfﬁ;’{};ﬁ%ﬁ © Capacitacion Secop
Publica

« Cambio de estado Adjudicado a Celebrado

Detalle y Cantidad del Objeto a Contratar

M Ewirms 1450 marantoros
o Maximo 1450 caracteres

Cuantia a Contratar 1234567

Tipo de Contrato
Si Otro Tipo de Contrato

INFORMACION DE CONTRATOS ASOCIADDS

Este proceso no posee contratos asociados

Agregar contrato | g ?

Para llevar un proceso de Adjudicado a Celebrado debera hacer clic en el vinculo Agregar
Contrato. La informacidon reportada en los estados anteriores del proceso aparecera
precargada en el formulario.

b
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"') E'?ﬁ%ﬁ;’;‘ﬁ%ﬁ ° Capacitacion Secop
Publica

« Cambio de estado Adjudicado a Celebrado

DATOS GENERALES

Mumero en el sistema del proceso 13-1-84020
Mumero en el sistema del contrato 1129720

Estado del contrato Celebrado »

Objeto del contrato L 1450

caracteres restantes

Mombre o Razdn social del Contratista
Tipo de identificacidn del contratista

Mamero de ldentificacidn del Contratista

El Sistema genera un formulario con los datos para la creacién de un nuevo contrato.
Ingrese y seleccione la informacidon correspondiente en todos los campos del formulario
teniendo en cuenta las indicaciones de cada uno.
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Publica

« Cambio de estado Adjudicado a Celebrado

Cuantia definitiva del Contrato Observe agui el formato en numeros

Cbsarve agui el formato n letras

Moneda de Pago

——— -

Pais y Departamento/Provincia de Ubicacion
del Contratista

Direccidn fisica del contratista

Mombre del representante legal del
contratista

Tipo de identificacidn del representante
legal del contratista

Mamero de identificacidn del representante
legal del contratista

Fecha de inicio de ejecucidn del contrato
Plazo de ejecucidn del contrato
Interventoria externa

Valor del contrato de interventoria externa Oberve saui o formato £n numeros

Moneda de pago de interventoria externa

Debe diligenciar en el formulario los datos generales del contrato. Posteriormente, debera
incluir los documentos relacionados con el estado Celebrado dentro del proceso.



Sistema

N

Publica

Electronico de
Contratacion

« Cambio de estado Adjudicado a Celebrado

Capacitacion Secop

Entidad Z ENTIDAD DE PRUEBA.
Proceso 13-1-24020
Usuario PEPE

Registro de archivo de proceso guardado satisfactoriamente.

Documentos del Proceso

i Ocultar |
Clase Observaciones Tamaiio Opciones

Acto de :
Adjudicacion 20KB |Descargar| | Modificar || Detalle |
Documento =
Adicinal 20KB |Descargar| | Modificar || Detalle |
Pliegos de
Condiciones 20KB |Descargar| | Modificar || Detalle |
definitivos
Pliegos de
Condiciones 20KB |Descargar| | Modificar || Detalle |
definitivos
Proyecto de
pliego de 20KB |Descargar| | Modificar || Detalle |
condiciones
Contrato 20ke |Descargar| | Modificar || Detalle |

& registros encontrados, mostrando todos los registros.
1
1

Una vez guardado el documento aparecera el mensaje que confirma que los documentos
obligatorios se han cargado correctamente y puede continuar.

Posteriormente verifique la informacion ingresada y proceda a grabar el proceso haciendo

clic en el botéon Guardar.
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Publica

« Cambio de estado Adjudicado a Celebrado

Tipo de identificacion del representante
legal del contratista

Mumero de identificacidn del representante
legal del contratista

Fecha de inicio de ejecucion del contrato

Plazo de ejecucion del contrato Seleccione el tipo de periodo ................. -

Interventoria externa

Walor del contrato de interventaoria externa Obssrve 3qui 2l formato en numaros

Observe aqui 2l formato en letras

Moneda de pago de interventoria externa

Documentos Asociados ﬁ Los Documentos Obligatorios se han cargado de forma correcta, ahora proceda a grabar el proceso
Administracion de documentos |_|

Una vez guardado el documento aparecera el mensaje gque confirma que los documentos
obligatorios se han cargado correctamente y puede continuar.

Posteriormente verifique la informacion ingresada y proceda a grabar el proceso haciendo
clic en el boton Guardar.
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"') E'?ﬁ%ﬁ;’;‘ﬁ%ﬁ ° Capacitacion Secop

Publica

« Cambio de estado Adjudicado a Celebrado

Detalle y Cantidad del Objeto a Contratar Maocimo 1450 caracteres

Cuantia a Contratar 1234567

Tipo de Contrato

Si Otro Tipo de Contrato

¥ Objeto del Contrato

1 Bienes y servicios

INFORMACION DE CONTRATOS ASOCIADOS

Valor del Contrat Razdn Social del Nimero del Estado del Modificar Datos del Adiciones y Cambio de
alor det Lontrato Contratista Contrato Contrato Contrato Estado
E::de.:;% (Corona  poyEpA s.A 1234567 Celebrado = 5

Posteriormente, aparecera el contrato en la Informacién de Contratos Asociados, de ser
necesario agregar mas Contratos a ese proceso haga clic Agregar Contrato y repita la
operacion de cargue de contrato, de lo contrario haga clic en Volver.



Sistema
Electronico de
Contratacion
Publica

« Cambio de estado Adjudicado a Celebrado

Capacitacion Secop

Registre un Nuevo Proceso de dor de procesos

Contratacidn

Buscar por numero de proceso o nimero de constancia:
Fecha publicacion:
Fecha desde

* Licitacidn Piblica

Seleccidn Abreviada
Concurso de Méritos
* Contratacion Directa

Fecha hasta

* Minima Cuantia
* Régimen Especial

* Agpcigcion Piblico Privada

Utlidades para convertir a POF Suministros

779 registros encontrados, mostrando pagina 1 (30 Registros por pagina).

Mimero de Mo, de Estado del Tipo de Obieta del Contrato Fecha Maodificar Editar Descartar
I s Proceso  Constancia  Proceso FProceso ! Publicacion Estado
Utilizacion del SECOP -
Licitacion . r

Listado de convenciones uliizadas | 123456789 Celebrado | = - Materiales y Productos de Papel 022013 4 @ o
Manual L Redes de Comunicaciones, Equipos

s . - - Lictacion - e . r
Codificacion de bienes y servicios CCE-LP-52472 13-1-24014 Adjudicado Piiblica Informaticos y Periféricos, Componentes y 27-02-2013 » E’ a

Finalmente, verifigue que el proceso haya cambiado de estado correctamente, en la

columna Estado del Proceso deberd decir Celebrado.




Sistema

soornkpge Capacitacién Secop

Publica

ADICIONAR CONTRATOS

Reqgistre un Muevo Proceso de Buscador de procesos

Contratacidn

* Licitacian Piblica Buscar por nimero de proceso o nimero de constancia:

Seleccion Abreviada Fecha publicacion: _
Concurso de Méritos Fecha desde Fecha hasta

* Contratacion Directa

* Minima Cuantia _ _

* Régimen Especial 779 registros encontrados, mostrando pagina 1 (30 Registros por pagina).

" Asociacion Piblico Privada

Mimero de Mo, de Estado del Tipo de

. Fecha  Modificar _
T == Proceso  Constancia Proceso Proceso Objeto del Contrato Publicacion Estado 2ol o
Utilizacion del SECOP

e s E o . Licitacian ) ., R r
Listado de convenciones ufiizadas | 123456789 13-1-84020 Celebrado . o™ Materiales y Productos de Papel 28-02-2013 5] ] o
Manual s Redes de Comunicaciones, Equipos
e . . P P - Licitacion " e o r
Codificacion de bienes y servicios CCE-LP-52472 13-1-84014 Adjudicado Piblica Informaticos vy Perifericos, Componentes y 27-02-2013 > g ﬂ
Utiidades para convertir a PDF Suministros

Para realizar adiciones a un contrato en primera instancia debe ubicar el proceso que desee

modificar y posteriormente hacer clic en el icono “Modificar estado”.
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 Adicionar contratos

Detalle y Cantidad del Objeto a Contratar

) Maximo 1450 caracteres

Cuantia a Contratar

1234567
Tipo de Contrato
Si Otro Tipo de Contrato
INFORMACION DE CONTRATOS ASOCIADOS
e L ol CTT
1 Bienes y servicios Ej:d::;sg (Caeeea FRUEBA 5.4 1234567 Celebrado = o
2 gﬁif‘_i%';a &l conrato a E‘E?Durggluﬁr'lgm' DINATOS CCE-LP-213 Celebrado = 5

Agregar conirato | g

Aparecera el formulario con la informacion diligenciada anteriormente y en la parte inferior
el listado de Informacion de Contratos Asociados. Cada contrato asociado al proceso podra

ser modificado y/o adicionado ingresando por el icono de la columna Adiciones y Cambio
 de Estado.




Sistema

Electronico de
a Contratacion
Publica

 Adicionar contratos

Capacitacion Secop

Tipo de identificacion del representante
legal del contratista

Mumero de identificacion del representante
legal del contratista

Fecha de inicio de ejecucidn del contrato

Plazo de ejecucidn del contrato

Interventoria externa

Valor del contrato de interventoria externa

Moneda de pago de interventoria externa

Cédula de Ciudadania «

12345688909

20-03-2013

50
Dias ~
T

123456789

INFORMACION DE ADICIONES ASOCIADAS AL CONTRATO

Este contrato no posee adiciones

Agregar adicion [ ?

Aparecera el formulario con la informacion diligenciada anteriormente y en la parte inferior

el listado de Informacidon de Adiciones Asociadas al Contrato. Haga clic en el boton Agregar

Adicion.
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 Adicionar contratos

Valor del Contrato 5123456729 (Corona lslandesa)
Plazo Ejecucidn del Confrato 50 Dlas
Mumero en el sistermna de 1a adicién 100740

Tipo de Adicidn _ -

Fecha de Firma de la adicidn

Tiempo Adicionado

Walor Adicionado Ingrese el valor sin formato y SIN CENTAVOS Ej: 999990550

Moneda de Pago de |a Adicidn

Documentos Asociados Pendients por cargar documentos

Adrministracion de documentos D

Las adiciones pueden ser en Tiempo, Valor o Tiempo y Valor. El sistema genera un

formulario con los datos que deben diligenciarse para la adicion. Complete los campos que

corresponda y proceda a adjuntar el documento soporte, para lo cual, debera seguir el
- procedimiento descrito anteriormente para tal fin.




Sistema

ﬁ Cortiatadn. Capacitacién Secop

Publica

 Adicionar contratos

Usuario PEPE
Registro de archivo de proceso guardado satisfactoriamente.

I Ocultar |

Documentos del Proceso

Clase Observaciones Tamafio Opciones
Acto de =
Adjudicacion 20 k8 |Descargar || Modificar || Detalle |
Documento =
Adicional 20k |Descargar || Modificar || Detalle |
Pliegos de
Condiciones 20kB |Descargar || Modificar || Detalle |
definitivos
Pliegos de
Condiciones 20k |Descargar || Modificar || Detalle |
definitivos
Proyecto de
pliege de 20k |Descargar || Modificar || Detalle |
condiciones
CONTRATO
Contrato FIRMADO POR 20 k8 |Descargar || Modificar || Detalle |
DINATOS
Adician 20k |Descargar || Modificar || Detalle |
Contrato 20k |Descargar || Modificar || Detalle |

& registros encontrados, mostrando todos los registros.,

1

Una vez haya cargado el documento, este aparecera en el listado. Si desea cargar otro
repita nuevamente esta operacion, de lo contrario haga clic en “Volver” para continuar con

la adicion al contrato.



Sistema
Electronico de
Contratacion

Publica

 Adicionar contratos

Capacitacion Secop

Plazo Ejecucion del Contrato
Mumero en el sistema de |a adicidn
Tipo de Adician

Fecha de Firma de |a adicion
Tiempo Adicionado

Valor Adicionado

Moneda de Pago de la Adicidn

Documentos Asociados

—y

50 Dias
100740

Valor -

28-02-2013

12345RTAD Ingrese &l valor sin formate v SIN CENTAVOS Ej: S55593559

Corena Noruega -

Los Documentos Obligatorios s& han cargado de ferma correcta, ahora proceda a grabar el proceso
Administracion de documentos |_]

Una vez guardado el documento aparecera el mensaje que confirma que los documentos
obligatorios se han cargado correctamente y puede continuar. Posteriormente verifique la
informacion ingresada y proceda a grabar la adicidn haciendo clic en el botén Guardar.



Sistema
Electronico de
Contratacion
Publica
ontratos

N

A

Capacitacion Secop

Fecha de inicio de ejecucion del contrato 20-03-2013
Plazo de ejecucidn del contrato 50
Dias

Interventoria externa

Valor del contrato de interventoria externa 123456789

Moneda de pago de interventoria externa

Agregar adicion Ed.

1 2 - 123456789 - 25

¥V Tipode Adicion Tiempo Adicionado Valor Adicionado Fecha de Firma de la Adicion Modificar Adicién

28-02-2013

INFORMACION DE ADICIONES ASOCIADAS AL CONTRATO

inistracion de documer

Posteriormente, aparecera la adicion en |la Informacidn de Adiciones Asociadas al Contrato,
de ser necesario agregar mas adiciones a ese contrato haga clic en Agregar Adicion y repita
la operacién anterior, de lo contrario haga clic en Volver.




Sistema
Electronico de
Contratacion
Publica
ontratos

N

A

Capacitacion Secop

Mamere del Contrato

Estado del Contrato

Objeto del Contrato

Cuantia Definitiva del Contrato

Porcentaje de Anticipo

Mombre o Razdn Social del Contratista
ldentificacion del Contratista

Pais y Departamento/Provincia de ubicacion del Contratista
Direccion Fizica del Contratista

Nombre del Representante Legal del Contratista
ldentificacion del Representante Legal

Walor Contrato Interventoria Externa

Fecha de Firma del Contrato

Fecha de Inicio de Ejecucion del Contrato

Plazo de Ejecucidon del Contrato

Documentos del Proceso

1234587

Celebrado

Bienes y servicios

$123,456 789 Corona Islandesa

50 %

PRUEBA S.A

Mit de Persona Juridica No. 123456789
Barbados : Bridgetown
Cale26a110a10

PEPE PEREZ

Cédula de Ciudadania No. 12345688999
§123,456,789 Cordoba

28 de febrero de 2013

20 de marzo de 2013

50 Dias

Finalmente, verifique que la adicién haya quedado registrada, ingresando a consultar el
detalle del proceso y haciendo clic en el vinculo Ver Adiciones de la seccion Informacion de
los Contratos Asociados al Proceso.



Sistema_
"') E'?ﬁ%ﬁ;’;‘ﬁ%ﬁ ° Capacitacion Secop
Publica

CAMBIO DE ESTADO BORRADOR
A DESCARTADO

Registre un Nuevo Proceso de Buscador de procesos

Contratacién

o i Buscar por nimere de proceso o nimero de constancia:
® Licitacion Publica P F

" . Fecha publicacion: _
Seleccion Abreviada p

. Fecha dezd Fecha hast
#_Concurse de Meritos Ecna desde echa nasta

* Contratacion Directa

* Minima Cuantia

= Régimen Especial 730 registros encontrados, mostrando pagina 1 (30 Registros por pagina).

" Aspciacion Plblico Privada
Mamero de Mo. de Estado del Tipo de Fecha Maodificar

Proceso  Constancia  Proceso Proceso SELEE LT Publicacion Estado e

Utilizacion del SECOP

. o [ ) o
173456 13.1.84021 Borrador LlF:rtgcmn f.1E|qIJII'IHr.IE|_} Accesorios para Agricultura, 28072013 h\‘
Publica Pesca, Silvicultura v Fauna
Manual

Listado de convenciones utiizadas

Licitacion

123455785 13-1-834020 Celebrado -
Publica

Materiales y Productos de Papel 2022013 £ o o

Codificacion de bienes v servicios

Para llevar un proceso de Borrador a Descartado, en primera instancia debera iniciar sesion
con su usuario y clave. En el listado de procesos de su sesion ubique el proceso que desee
cambiar de estado y posteriormente haga clic en el icono “Caneca”.




Sistenja.
= A s Capacitacién Secop
Publica

« Cambio de estado Borrador a Descartado

Mensaje de pagina web

:I Desea descartar el proceso en estado Borrador 13-1-84021 7 ido, Usuario en sesién: PEPE Cerrar Sesion
! .

Aceptar l ’ Cancelar ]I

Buscar
Fecha p : | Buscar >>> |
Fecha desde Fecha hasta
780 registros encontrados, mostrando pagina 1 (30 Registros por pagina).
123458 [Siguiente / Ultima ]
Mumero de Mo. de Estado del Tipo de . Fecha Maodificar _
Proceso  Constancia  Proceso Proceso Ll i Publicacidn Estado Bl |
Licitacign Maquinaria y Accesories para Agricultura, r
= _ _ 1¢
123456 13-1-84021 Borrador Piblica T G e 28-02-2013 ¥ E E‘

El sistema genera una ventana emergente, en la cual le solicitara confirmacion de esta

accion. Si esta seguro de descartar el proceso haga clic en Aceptar, de lo contrario haga clic
en Cancelar.



Sistema

— cecionico de Capacitacion Secop

Contratacion
Publica

« Cambio de estado Borrador a Descartado

Registre un Muevo Proceso de Buscador de procesos

Contratacion

Buscar por nimero de proceso o nimero de constancia:

* Licitacidn Piblica .
Fecha publicacion: _

[# Seleccion Abreviada oo desd N
Concurso de Méritos ECha desde echa hasta

* Contratacién Directa

* Minima Cuantia

* Régimen Ezpecial

* Aspciacion Piblico Privada

780 registros encontrados, mostrando pagina 1 (30 Registros por pagina).

Mimerode Mo .de  Estadodel  Tipode Fecha Modificar

Proceso  Constancia  Proceso Proceso SAEliE L el Publicacion LEstadn Bl o]

Utilizacién del SECOP

Licitacion Maguinaria v Accesorios para Agricultura,
Listado de convenciones utiizadas 123436 1| Descartado Plblica Pesca, Sitvicultura v Fauna 28-02-2013 a ﬂ a
Manual b i
123456789  13-1-84020 Celsbrado ;ESIE'”" Materiales y Productos de Papel z0zz013 1 @ a

Codificacion de bienes y servicios

En el listado de procesos de la sesidn de usuario aparecera el proceso en estado Descartado
y los tres candados cerrados indicando que el proceso ya no podra ser modificado ni
actualizado.




Sistema

— cecronico de Capacitacion Secop

Contratacion
Publica

CAMBIO DE ESTADO CONVOCADO A
TERMINADO ANORMALMENTE DESPUES

Registre un Muevo Proceso de Buscador de procesos
Contratacidn

Buscar por nimero de proceso o nimere de constancia:

Fecha publicacion: _

Fecha desde Fecha hasta

* Licitacion Poblica
Seleccion Abreviada
Concurso de Méritos
* Contratacign Directa
* Minima Cuantia

* Régimen Especial 782 registros encontrados, mostrando pagina 1 (30 Registros por pagina).

* Asociacion Plblico Privada

Mamero de Mao. de Estado del Tipo de Objes del Coneato Fecha Madificar

Utilizacién del SECOP Proceso  Constancia Proceso Froceso Publicacion Editgy Descartar
. P ) Licitacian Equipo de Laboratorio, Medida, Observaciony . .. . r
Listado de convenciones utiizadas 1234567 13-1-84024 Convocade . . Comprobacién 28-02-2013 J

Manual Licitacid ic b i o A ”

—_— A icitacion Servicios Publicos, Servicios de Informacion y

. ) . CCE-LP-23804 13-1-84022 Borrador - == T ' ¥
Codificacion de bienes y servicios - Publica elecomunicaciones

zan22013 & B b

Para llevar un proceso de Convocado a Terminado Anormalmente Después de Convocado,

en primera instancia debera iniciar sesién con su usuario y clave. En el listado de procesos

de su sesidn ubique el proceso que desee cambiar de estado y posteriormente haga clic en
el icono “Modificar Estado”.




Sistema

— cectianico ce Capacitacién Secop

Contratacion
Publica

« Cambio de estado Convocado a Terminado Anormalmente después de
Convocado

o i Bienvenido, Usuario en sesidn: PEPE Cerrar Sesion
Adjudicar &
Terminar Anormalmente o Declarar Desierto
C'?Jr INFORMACION BASICA DEL PROCESO
Cddigo en el Sistema
Tipo de Proceso

do de OCES( -
Estado del Proceso Adjudicado ~

Mimero del proceso 1234567

El Sistema genera esta pantalla en la cual, se debe elegir la opciéon Terminar Anormalmente
o Declarar Desierto haciendo clic en el vinculo respectivo. Seguidamente aparecera un
formulario con los datos del proceso y al final figurardn nuevos campos para diligenciar

segun sea el caso.



Sistema_
ﬁ E'?ﬁfﬁ&r;'ﬁ%ﬁ ° Capacitacion Secop
Publica

« Cambio de estado Convocado a Terminado Anormalmente después de
Convocado

DATOS TERMINACION ANORMAL
Mativo Terminacidn Anormal

Fecha Terminacion Anormal

Documentos Asociados Pendiente por cargar documentos

Administracion de documentos D

Aparecera el formulario con la informacién que se ingresé en los estados anteriores

precargada. Debe diligenciar en el formulario los datos de Terminacién Anormal del

proceso. Posteriormente, debera incluir los documentos relacionados con el estado

“Terminado Anormalmente después de Convocado” dentro del proceso, para lo cual,
k- debera seguir el procedimiento descrito anteriormente para tal fin.



Sistema

N

Publica

Electronico de
Contratacion

Capacitacion Secop

« Cambio de estado Convocado a Terminado Anormalmente después de

Convocado

Entidad
Proceso
Usuario

Registro de archivo de proce=zo guardado satisfactoriamente.

Z ENTIDAD DE

PRUEBA

13-1-84024

PEPE

Documentos del Proceso

Clase Observaciones Tamaiio

Acto de
declaratoria
de desierta
o de
terminacion
anarmal

Pliegos de
Condiciones
definitivos

Proyecto de
pliego de
condiciones

3 registros encontrados, mostrando todos los registros.

Opciones

[ Ocultar |

208 |Descargar | [ Modificar | [ Detalle |

20KB | Descargar | | Modificar |[ Detalle |

20KB |Descargar | [ Modificar | [ Detalle |

1

LU

Una vez haya cargado el documento, este aparecera en el listado. Si desea cargar otro
repita nuevamente esta operacion, de lo contrario haga clic en Volver para continuar con el

cambio de estado del proceso.



Sistema

— CECIUNICO 06 Capacitacion Secop

Contratacion
Publica

« Cambio de estado Convocado a Terminado Anormalmente después de
Convocado

DATOS TERMINACION ANORMAL
Motivo Terminacion Anormal Describir & motivo terminacian anormal & Maximo T0D caracteres
Fecha Terminacion Anormal 28.02-2013
Documentos Asociados Los Documentes Obligatorios se han cargado de forma correcta, ahora proceda a grabar el proceso
Administracion de documentos |_|

Una vez guardado el documento aparecera el mensaje que confirma que los documentos
obligatorios se han cargado correctamente y puede continuar.

k Posteriormente verifique la informacion ingresada y proceda a grabar el proceso haciendo
clic en el botén Guardar.



Sistema
Electronico de
Contratacion
Publica

N

Capacitacion Secop

« Cambio de estado Convocado a Terminado Anormalmente después de

Convocado

Registre un Nuevo Proceso de
Contratacign

Buscador de procesos

Buscar por nimero de proceso o nimero de constancia
Fecha publicacidn:
Fecha desde

* Licitacidn Piblica
Seleccion Abreviada
Concurso de Méritos

* Contratacion Directa

* Minima Cuantia

* Régimen Especial

* Aszociacion Pliblico Privada

Mo. de Estado del Tipo de
Constancia Proceso Proceso

Terminado

.| Anormalmente Licitacidn
después de Pliblica
Convocado

Mumero de
Proceso

Utilizacién del SECOP

Listado de convenciones utiizadas

KWanual

Codificacion de bienes y servicios

Fecha hasta

782 registros encontrados, mostrando pagina 1 (30 Registros por pagina).

Equipo de Laboratorio, Medida, Observaciony
Comprobacion

Fecha Maodificar
Publicacion Estado

Objeto del Contrato Editar Descartar

28-02-2013 o o

d

Finalmente, verifigue que el proceso haya cambiado de estado correctamente, en la

columna Estado del Proceso debera decir
Convocado y debe tener los tres candados.

Terminado Anormalmente después de




Sistema

S ooTnios a8 Capacitacién Secop

Publica

TEMATICA

ACTUALIZACION DE INFORMACION DE PROCESOS

e Del estado BORRADOR a CONVOCADO

* Del estado CONVOCADO a ADJUDICADO
e Del estado ADJUDICADO a CELEBRADO
e Adicionar Contratos

TERMINACION DE PROCESOS

e Del estado BORRADOR a BORRADOR DESCARTADO

e Del estado CONVOCADO a TERMINADO ANORMALMENTE DESPUES DE
CONVOCADO

* Del estado CELEBRADO a LIQUIDADO/TERMINADO SIN LIQUIDAR



Sistema
—> Soaruniep e Capacitacién Secop
Publica
CAMBIO DE ESTADO CELEBRADO A
LIQUIDADO O TERMINADO SIN

LIQUIDAR

12345 8. [Siguiente / Ulkima ]
Mumero de Ma. de Estado del Tipo de Fecha Modificar _
e . Proceso  Constancia  Proceso Proceso Objeto del Conirato Publicacion Estado Editar Descartar
Utilizacion del SECOP
Terminado
Listado de convenciones utiizadas & icitacio i in, Medi vacion v
1934567 13-1-84024 r«normglmente Llpngcmn Equipo de L_qtoratnrln. Medida, Observacion y 28023013 ﬂ ﬂ ﬂ
Manual - despues de Publica Comprobacion
. Convocado
Codificacion de bienes v servicios '
s i . i
Utiidades para convertir a PDF CCELP-23604 13-1-24022 Borrador Ll_crtgmcn :EF.ICICE Ffut:llgce. Servicios de Informacion y 38.02-2013 0 g h\
E— Publica elecomunicaciones
Opciones de Usuario 3455 T T Licitacian Maquinaria y Accesorios para Agricultura, SRR
123458 e el DERE T Publica Peszca, Silvicultura v Fauna HisrEat ﬂ ﬂ ﬂ
Cambio de contrazefia Lictacid
123456788  13-1-84020 Celebrado P'L.'fm?c'f;c" Materiales v Productos de Papel 5 o o
Registre un nuevo documento de
Plan Anual De Adquisicidn P Redes de Comunicaciones, Equipos
CCELP-52472 13-1-84014 Celebrado ;'.C;ﬁcm" Informaticos y Periféricos, Componentesy ~ 27-022013 ¥ @ o
Plan Anual de Adquisiciones Lig Suministros

Para llevar un proceso de Celebrado a Liquidado o Terminado sin Liquidar, en primera

instancia debera iniciar sesién con su usuario y clave. En el listado de procesos de su sesidn

ubique el proceso que desee cambiar de estado y posteriormente haga clic en el icono
~ “Modificar Estado”.




Sistema_
ﬁ E'fﬁfﬁgtgﬁ%ﬁ ° Capacitacion Secop
Publica

« Cambio de estado Celebrado a Liquidado o Terminado sin Liquidar

Cuantia a Contratar 1234587

Tipo de Contrato

Si Otro Tipo de Contrato

INFORMACION DE CONTRATOS ASOCIADOS

. Razdn Social del Himero del Estado del Modificar Datos del Adiciones y Cambio de
S| L LT LE R BRI Contratista Contrato Contrato Contrato Estado
5123455785 (
1 Bienes y servicios it S PRUEBA S.A 1234567 Celebrado = 5
lzlandesa)
- Seasigna el contrato a 3200000 (Peso R S r r
2 ONATOS Colombiano) DINATOS CCE-LP-213 Celebrado g ¥

Agregar contrato | g

Posteriormente, aparecera el formulario con la informacién diligenciada anteriormente y en

la parte inferior el listado de Informacion de Contratos Asociados, cada contrato asociado

al proceso podra ser liquidado o Terminado sin Liquidar ingresando por el icono de la
~ columna Adiciones y Cambio de Estado.




Sistema_
a E'?ﬁfﬁ;’{};ﬁ%ﬁ © Capacitacion Secop
Publica

« Cambio de estado Celebrado a Liquidado o Terminado sin Liquidar

Valor del contrato de interventoria externa 123456750
Moneda de pago de interventoria externa
INFORMACION DE ADICIONES ASOCIADAS AL CONTRATO
W Tipo de Adicion Tiempo Adicionado Valor Adicionado Fecha de Firma de la Adicion Modificar Adicion
1 2 - 123456789 - 25 28-02-2013 inistracion de documer
Agregar adicion |:d.

Aparecera el formulario con la informacidn diligenciada anteriormente y en la parte inferior

los botones Liquidar y Terminar sin Liquidar. Haga clic en el botdn que corresponda para
cada contrato.




Sistema_
ﬁ E'fﬁfﬁgtgﬁ%ﬁ ° Capacitacion Secop
Publica

« Cambio de estado Celebrado a Liquidado o Terminado sin Liquidar

Fecha de Terminacidn del Contrato Sin
Liquidar

Tipo de Terminacidn

Causal Terminacion anormal

Otra Causal Terminacion anormal

Documentos Asociados Pendiente por cargar documentos

Administracion de documentos D

Aparecera el formulario con la informacién del contrato diligenciada previamente y en la parte
inferior los campos de la Informacidon de Contrato Liquidado o la Informacion de Contrato
Terminado Sin Liquidar (segun haya sido la opcion elegida anteriormente).



Sistema_
"') E'?ﬁ%ﬁ;’;‘ﬁ%ﬁ ° Capacitacion Secop
Publica

« Cambio de estado Celebrado a Liquidado o Terminado sin Liquidar

Fecha de Terminacidn del Contrato Sin
Liquidar

Tipo de Terminacidn

Causal Terminacion anormal

Otra Causal Terminacion anormal

Documentos Asociados ﬁ Pendiente por cargar documentos B
Administracion de documentos |_|

Debe diligenciar en el formulario los datos de liquidacion o Terminacidon sin liquidar.
Posteriormente, deberd incluir los documentos relacionados con el estado seleccionado,
para lo cual, debera seguir el procedimiento descrito anteriormente para tal fin.



Sistenja.
a 5'3?3;’38%,‘3 © Capacitacion Secop
Publica

« Cambio de estado Celebrado a Liquidado o Terminado sin Liquidar

Acto de -
Adiudicacién 20Kk8 |Descargar | | Modificar || Detalle |
Pliegos de
Condiciones 20Kke |Descargar | | Modificar || Detalle |
definitives
Pliegos de
Condiciones 20Kke |Descargar || Modificar || Detalle |
definitives
Proyecto de
pliege de 20KB |Descargar || Modificar || Detalle |
condiciones
Contrato 20kp |Descargar | | Modificar || Detalle |
CONTRATO
Contrato FIRMADO POR 20k8 |Descargar || Modificar || Detalle |
DINATOS
Acto de :
Archivo 20Kke |Descargar || Modificar || Detalle |
Acto de
Liguidacion
Unilateral o 20ke |Descargar | | Modificar || Detalle |
de Mutun
Acuerdo
Adicion s0ke |Descargar || Modificar || Detalle |
10 registros encontrados, mostrando todos los registros.
1

Una vez haya cargado el documento, este aparecera en el listado. Si desea cargar otro
repita nuevamente esta operacion, de lo contrario haga clic en Volver para continuar con el
cambio de estado del proceso.



Sistema_
ﬁ E'?ﬁf!&?;ﬁ%ﬁ © Capacitacion Secop
Publica

« Cambio de estado Celebrado a Liquidado o Terminado sin Liquidar

Fecha de Liquidacidn 28.02-2013

Tipo de Terminacion

— -

Causal Terminacion anormal Declaracion de guiebra del contratista -

Otra Causal Terminacion anormal

Otra Causal Terminacion anormal

Documentos Asociados ﬁ Los Documentos Obligatorios se han cargade de forma correcta, ahora proceda a grabar €l proceso

Administracion de documentos |_]

Una vez guardado el documento aparecera el mensaje que confirma que los documentos
obligatorios se han cargado correctamente y puede continuar. Posteriormente verifique la
informacidn ingresada y proceda a grabar el proceso haciendo clic en el botén Guardar.



«C

Sistema

S oanica ae Capacitacion Secop

Publica
estado Celebrado a Liquidado o Terminado sin Liquidar

Cont

s . Buscar por nimero de proceso o nimero de constancia:
* Licitacion Publica P P

Seleccion Abreviada Fecha publicacion: _

: Fecha desd Fecha hast
Concurso de Méritos ECha gesde echa hasta
* Contratacion Directa
* Minima Cuantia
* Régimen Especial 722 registros encentrados, mostrando pagina 1 (30 Registros por pagina).

* Asopciacion Plblico Privada
Mimero de MNo. de Estado del Tipo de Fecha Modificar

Proceso  Constancia  Proceso Proceso Objeto del Contrato Fublicacion Estado Editar Descartar

Utilizacign del SECOP

Terminado
Listade de convenciones utilizadas icitacid i io. Medi if
1794557 13184024 Anurm;lmente LIFE?CIUH Equipo de Lla_t:-uraturlu. Nedida, Observacion y 28022013 ﬂ a ﬂ
Manual - después de  Publica Comprobacion
) C d
Codificacion de bienes v servicios prvbEato - - -
Utiidades para convertir a PDF CCE-LP-29604 13-1-24022 Borrador LIlCIt.ﬂCIEIH Servicios Eubll;us. Servicios de Informacion y 28.02-2013 ‘:)‘ E fﬁ‘
— Publica Telecomunicaciones
Opciones de Usuario c ¥ Licitacion WMaqguinaria y Accesorios para Agricuftura, Y
123456 13-1-84021 Descartado ot Pesca, Siviculura y Faund 28022013 o o o
Cambio de contrasena Licitacis
123456789 Liquidada bibiea | Materiales y Productos de Papel 28022013 | @& o pa
|

Finalmente, verifigue que el proceso haya cambiado de estado correctamente, en la
columna Estado del Proceso debera decir Liquidado o Terminado sin Liquidar segun
corresponda.




Sistema

Soaruniep e Capacitacién Secop

Publica

iFelicitaciones!

Ha finalizado el “MODULO IV.
ACTUALIZACION DE INFORMACION DE PROCESOS”, puede continuar con
el “MODULO V. MODIFICACION DE INFORMACION Y/O DOCUMENTOS DE
PROCESOS POR ESTADO”



