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1. Diagrama de proceso

A continuacion, se muestran los pasos generales para registrar una solicitud de informacion
para la etapa contractual por parte del administrador de contrato hacia el contratista, y de

la misma manera lo podra contestar.

Ubica e ingresa al

contrato notificado *Rol: Administrador de contrato

Utiliza el botén
respectivo y solicita
informacién

*Rol: Administrador de contrato

Ingresa al buzén
solicitud de
informacion

*Rol: Administrador de contrato

Consulta las respuestas
o responde las Rol: Administrador de
recibidas contrato
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2. Realizar Solicitud de Informacion

El sistema mediante el médulo de “Contratos”, le permite a las Instituciones realizar
solicitudes de informacion a los contratistas. El proceso inicia cuando el contrato se

encuentra en el estado de “Contrato Notificado”, segun los siguientes pasos:

. El funcionario con el rol de “Administrador de Contrato”, ingresa desde el
menu “Instituciones compradoras”, al submenu “Contratos”, selecciona en la
pantalla “Listado de contratos”, el contrato de interés e ingresa presionando sobre

la “Descripcion del procedimiento”.

2600172021 16:13:30 () 179:22  Informacién de SICOP | Centro de Atencidn | Consulta Cudadanos | Mapa del St

_—
9 Practicas y pruebas - Capacitador lo instituciones Compradora

Registro de Usuarios | Catalogo Bienes/Servicios | Concursos | Expediente Electronico | Consulta de Proveedores | Compra por Catalogo

Clerre de Sesidon M SICOP Procedimiento Adminstrativo y Sancionatodo

«Contratacion Electronica = P
« Confeccion de contrato Listado de contratos
Vorificar las condicione:
Numero de Numero deo
procedimiento contrato
Descripcion del
procedimiento Contratista
Rango de Fechas
Notficado
Estado Todos v
g [ Conzuttar
de proc 1 I NG de 2 Fecha
pec S CoBto Descripcion def procedimiento Notificada Nombre del contratista Estado
« Orcen de pedido pres)
«Aprobacién Intermna , A o HUCITACION ABREVIADA St irs VIVIANA MARCELA OBANDO Contrato
S0l e Crilorio Lega 0432021000100005-02 povicion Especies Fiscales Vs 20 2% cyaves rotificado
= r . Modicacion de contralo » =
+Recepcién 2021LN-000001 i PSR 3 VIVIANA MARCELA OBANDO Contrato
SRy 0432021000100007-0 Revision Especies Fiscales Coav § 20012021 o ovee Pouficacs
eaio Marco V3
. . « » . L. .
. El sistema despliega la pantalla “Contrato”, el usuario se dirige al final de la

pantalla de contrato y presiona el botdn “Solicitud de Informacién”.

Archivo adjunto El archivo no existe.

Solicitud de informacion | Ratificacién del acto | Modificacion de Periodo de Provision
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. El Sistema despliega la pantalla “Solicitud de informacién”, la cual debe ser
completada para poder enviar la solicitud. De manera inicial se deben completar los

espacios con asterisco * de “Asunto” y “Contenido de la solicitud”.

” Solicitud de informacion |

[1. Informacién de la solicitud]

“Tipo de solicitud Solicitud de informacion ejecucion del contrato

*Contenido de la solici
tud

| s

. El usuario en la seccion [2. Archivo adjunto] tiene la posibilidad de adjuntar
documentos a la solicitud de informacién, presionando el botén “Seleccionar

archivo” y una vez seleccionado el documento presionar el boton “Agregar”.

[2. Archivo adjunto]

\ Seleccionar archivo LNingUn archivo seleccionado _Agregar |

* Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar

* Los archivos ya agregados podran ser eliminados haciendo clic en el icono eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela la eliminacion

* La capacidad maxima de almacenamiento para cada archivo es de 10 MB

* La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

Archivo adjunto

. El usuario en la seccion [3. Encargado relacionado] completa los datos de
fecha y hora limite para responder la solicitud, agrega a la persona designada y
presiona el botdn “Solicitar informacion”, con lo cual envia la solicitud de informacién

al contratista.

[3. Encargado relacionado]

*Nombre de la Institucion 3 *Fecha/hora limite de atencion
Idepartamento SUBSNE ik Encaigaia (formato dd/mm/yyyy hh{24):mi)

No

VIVIANA MARCELA OBAN VIVIANA MARCELA OBAN | ‘J‘ ' L%

I Solicitar informacion I Previo |
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Nota: El Sistema de forma automatica despliega como el “Encargado relacionado”

a la persona que asi este establecido en el contrato como “Encargado del

Adjudicatario”.

. El usuario para consultar y darle seguimiento a la respuesta a esa solicitud
realizada, ingresa desde el menu “Instituciones compradoras”, al submenu “Buzén

solicitud de informacion”.

»Contratacion Electronica
4 Confeccion de contrato
Verificar las condiciones

del contrato Numero de — 2 —
Contratos secuencia ‘—‘ Numero de contrato |—\

on modificads Nimero de |—|

: - imi Nimero de SICOP | -]
Buzon solicitud de procedimiento . | L
informacion Astinto ‘ ‘

”~ Listado de recepciones de informacion solicitada

- Rangodefechasde ——S-— = . (oramodl= T E——
informacion adicional y e 31/07/2020 |[ ] ~| 27/01/2021 Estado Todos v
adendum a contrato (CGR) solicitud 1———“| L*—*IJ | )
Finiquito [10 resultados v | Gonsultar
Evaluacion de proveedores
Resolucon Niimero de Nu:\dgro_det Ao Solicitud realizada  Fecha/hora de S
Rescision secuencia i procermant Aunto por solicitud Sach
Inclusion y Exclusion de Niimero de contrato
productos 2021LN-000001-0009900099 . e L : ’
- Orden de pedido 35 0412021000100007 Solicitud de Informacion Institucion 27101/2021 09:32 Resuelfo
«Aprobacion Interna 2021LA-000003-0009900099 o s |
+ Soicitudes de Criterio Legal 3 0432021000100005 Aclaracion Institucion 20/01/202110:06 ~  Sin resolver |
e ‘i‘ pa L asal
. w@ . . .
. El Sistema muestra la pantalla “Listado de recepciones de informacion

solicitada” en la cual se visualiza las solicitudes realizadas, para ingresar a ver el

detalle o estado actual de la solicitud, presiona sobre el boton “Resuelto”.

7 Listado de recepciones de informacién solicitada

::.;mumﬁf : Numero de contrato | |
Namero de )
procedimiento | | Nimero de SICOP : ) D

Asunto | |
Rango de fechas de . .
e 3110712020 | ~ [ 2710172021 | ] Estado Todos v
I 10 resultados v Consultar |
- Nimero de L )
Numero de - Solicitud realizada  Fecha/hora de
- 'proced imiento Asunto por e Estado
INumero de contrato
2021LN-000001-0009900039 - . N )
35 0430021000100007 Solicitud de Informacion Institucion 27101/2021 09:32 Resuelto
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. El sistema despliega ventana “Detalles de la solicitud de informacion”, en la

cual se visualiza la informacion solicitada y encontrara la respuesta en el punto [4.
Ingreso del contenido de la respuesta], donde podra observar el asunto, contenido

de larespuestay en el punto [5. Archivo Adjunto de la respuesta] si se adjunto algin

documento.
[ 4. Ingreso del contenido de la respuesta ]
Numero de document
Estado Resuelto o de respuesta de soli 72920210000000000001
citud de informacion
SCIELIEL 2710112021 08:35 Fechalhora de respue 7,15 4935

entregas stas
m Respuesta solicitud de informacion

Se adjunta lo solicitado

*Contenido de la
respuesta

[ 5. Archivo Adjunto de la respuesta ]

Archivo adjunto Lﬂ Certificacion joeg (7.99 KB)

Listado

3. Responder Solicitud de Informacién

El sistema mediante el médulo de “Contratos”, les permite igualmente a los contratistas
realizar y gestionar solicitudes de informacion. Cuando la solicitud es presentada a la
institucion el sistema envia correo electrénico a los usuarios con los roles “Ejecutor de
tramites 2”, “Contrato 1” y todos los administradores del contrato. Para responder esta

solicitud de informacion se debe seguir el siguiente procedimiento:

. El funcionario con el rol “Administrador de contrato” seleccionado por el
contratista presiona el boton “Instituciones Compradoras” ubicado en la esquina
superior derecha de pantalla. Esto con el objetivo de desplegar el menu principal de

institucion.

. El sistema despliega el menu principal al lado izquierdo Ilamado
“Procedimiento de la Institucion Compradora” con las diferentes funcionalidades que

tienen en el sistema. Ingresar en el apartado de “Contratacion Electronica”
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desplegar el menu de “Confeccion de Contrato” y finalmente presiona en el botdn

“Buzdn Solicitud de Informacién”.

b
‘o'; Practicas y pruebas - Capacitador © Instituciones Compradoras
Sizierma Inlegrads de Corroras Publicas
Registro de Usuarios | Catalogo Bienes/Servicios | Concursos | Expediente Electronico | Consulta de Proveedores | Compra por Catalogo
Cierre de Sesion Mi SICOP Procedimiento Administrativo y Sancionatorio
B procedimiento de la “ Listado de recepciones de informacién solicitada
Institucion Compradora
= Soliciud ag 96 [ ] Namero de contrato |
- Solicitud de la autorizacién secuencia -
de contratacion directa Namero de i |
e Nierna [ J Nimero de SICOP | -0J
- Solicitud de contratacion A Runio
- Consulta de Solicitud de la [ ‘
autorizacién de Rango de fechas de (- o (27055000 (Todos vl
contratacién directa solicitud 0510812020 (7] ~[01/0272021] (] Esmndo [Todos  v|
especial
- Consulta de Solicitud de [10 resultados v | “Consultar |
contratacion
- Recepcion de solicitud de Nimero de Nimero de
informacion adicional = procedimiento Asunto s Estado
(CGR - /Ntimero de contrato por COLELEE
= Licitacion Electronica 2021LN-000007-0009900099 . - &
. Cartel 38 0432021000100007 Solicitud de Informacién Contratista 01/02/2021 11:05 Sin resolver
~ Informacién por institucion 20211 N-000001-0009900099 = ” y
<! 8:::‘Slm 36 0432021000100007 Solicitud de Informacion Institucion 29/01/2021 11:02 Resuelto
- 2021LN-000001-0009900099 2 2
«Contratacion Eloctronica 35 05100000007 Solicitud de Informacion Institucion 27/01/2021 09:32 Resuelto
~ Confeccién de contrato
2021LA-000003-0009900099 £ 5 g
— 33 0432021000100005 Aclaracion Institucion 20/01/2021 10:06 Sin resolver
o conine 2020LA-000009-0009900099
Contratos 7 = 0
Y 18 0432021000100002 ferew Institucion 08/01/2021 08:35 Resueito
‘Buzon solicitud de | 20201 A-000009-0009900099
St il 17 0432021000100002 rewrewr Contratista 08/01/2021 08:33 Resuelto |
. . T . . . s
. El sistema despliega la pantalla “Listado de recepciones de informacion

solicitada”, en esta pantalla se enlistan todas las solicitudes de informacién enviadas
por la institucion y/o contratista desde la seccion de contrato y el estado en que se
encuentran, para ingresar a dar respuesta se ingresa sobre la solicitud enviada por
el contratista y oprime sobre el botdn estado de esta, “Sin resolver”. Ademas, se
puede observar el nimero de procedimiento del cual se solicita la solicitud de
informacion, el asunto y la fecha y hora en la que el contratista la envio.

7 Listado de recepciones de informacién solicitada

:;Jé?.lzm:iie ] Nimero de contrato | |
Nimero de )

procedimiento | | Nimero de SICOP : N D
Asunto | |

Rango de fechas de

e [05/0812020 ][] ~ [ 01/02/2021 | [ Estado
10 resultados v Consuliar

. Nimero de — -
Numero de . Solicitud realizada | Fecha/hora de
secuencia 'DFDCEdIn'IIEI'ItO Asunto por solicitud Estado
INumero de contrato
2021LN-000001-0009300093 - - ) _ "
38 0432021000100007 Solicitud de Informacion Contratista 01/0272021 11:05 Sin resolver
2021LN-000001-0009300093 - . N .
36 0432021000100007 Solicitud de Informacion Institucion 2910172021 11:02 Resuello_
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. El sistema despliega la pantalla “Detalles de la Solicitud de Informacién” en
la cual visualiza en la primera seccion la informacion que el contratista esta
solicitando a la institucion, quién es el solicitante, la fecha y hora de la misma, entre
otros. Adicional a esto en la seccion [2. Archivo adjunto de la solicitud], se

visualiza si el solicitante adjunté algin documento a esta solicitud.

~ Detalles de la solicitud de informacién

[1. Solicitud de informacién]

PO de solicitu de informacion ejecucion del contrato ver detalle de la informacién relacionada
Numero 'de 38 Numelio de dOCVU'mento de la solicit 72820210000000000001
secuencia ud de informacion
Solicitante VIVIANA MARCELA OBANDO CHAVE Feqh_alhora dela 01/02/2021 11:05
S solicitud
Asunto Solicitud de Informacion

***Ingresar contenido de Ia solicitud de informacion***

Contenido de la
solicitud

[2. Archivo Adjunto de la solicitud] I
Archivo adjunto [z estandar.jpg (14.63 KB)

. El Sistema en la secciébn [3. Encargado relacionado] muestra la
informacion del encargado de resolver dicha solicitud de informacion, la fecha y hora
limite de respuesta que establecido el contratista. Por lo que se deberia de resolver
dicha solicitud antes de la fecha indicada, sin embargo, pasada esa fecha el sistema

de igual forma le permite enviar la respuesta, siendo esta una responsabilidad de la

Institucion.
[3. Encargado relacionado] I
Nume Encargado Nimero de teléfono Correo electronic Vencimiento de. [Fechamora de resp Estado
ro entregas uestas
Capacitador 33332333 ‘-C’:""pez@'a“a‘“' 01/0212021 16:00 Sin resolver
. El Sistema en la seccién [4. Ingreso del contenido de la respuesta] habilita

el espacio para ingresar el contenido de la respuesta que se le va a enviar al
contratista, completando el campo “Asunto” y el campo “Contenido de la respuesta”

con la informacién correspondiente.
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[ 4. Ingreso del contenido de la respuesta ]

Estado Sin resolver

Vencimiento de 01/02/2021 16:00 Fecha/hora de respue

entregas stas
I Respuesta Solicitud de Informacion

*Contenido de la

respuesta “* |ngresar contenido de la respuesta®™
. El usuario en caso de requerir adjuntar archivos que complementen la

respuesta, los mismos se anexan en la seccion [5. Archivo adjunto de la
respuesta], presionando el botdn “Seleccionar archivo” se busca el archivo que se
desea. En caso de necesitar incluir mas archivos se presiona “Agregar”, finalmente

presiona el botén “Enviar”.

[ 5. Archivo Adjunto de la respuesta ] I
| | Seleccionar archivo |[Iingujn archivo seleccionado
: iminar

i . * Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en el icono agregar
Archivo adjunto * Los archivos ya agregados podran ser eliminados haciendo clic en el icono eliminar
* Al realizar el click en recuperar se cancela la eliminacion
* La capacidad méxima de almacenamiento para cada archivo es de 10 MB
* La cantidad maxima de archivos es noventa y nueve

Guardarl Enviar ‘ILlslado

Nota: El Sistema en esta pantalla le permite al usuario “Guardar” la respuesta para
trabajarla y enviarla después, siendo hasta ser renviada tipo borrador y no se

visualiza en el expediente.
. El sistema envia la respuesta al contratista, dando por finalizado el proceso

de responder “Solicitudes de Informacién” gestionadas por el contratista, la misma

queda en estado “Resuelto”.
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7 Listado de recepciones de informacion solicitada
Numero de .
F— : Niimero de contrato | |
Nimero de .
procedimiento | | Niimero de SICOP :D
Asunto | |
Rango de fechas de .
e [05/08/2020 | ] ~ | 01/02/2021 | ] Estado Todos v
10 resultados v Consultar
, Nimero de o )

Numero de S Solicitud realizada  Fecha/hora de
Secuencia .meEd'm'E"to Ll por solicitud Fabl

INumero de contrato

2021LN-000001-0009900099 - . _ ,
B 010000 Solicitud de Informacién Contratista 01/02/2021 11:05
4. Consulta de la Solicitud de Informaciénen el
Expediente Electrénico
. El Sistema después de que el usuario selecciona el procedimiento a

consultar del listado de expedientes electrénicos, muestra la pantalla de

“Expediente” con la informacion del procedimiento elegido.

. Este expediente esta dividido en asientos: (la numeracion de los asientos
podra variar a partir del 5 en adelante dependiendo del nUmero de contratos o

declaratorias de insubsistencia que existan).

. Al final del expediente en la seccion [Comunicacion de la ejecuciéon del
contrato] se encuentran los documentos de las solicitudes de informacion
tramitadas, namero de solicitud, nUmero de contrato, detalle de la solicitud, la fecha

y hora de la solicitud y el estado en que se encuentra.

|| [10. Comunicacién de la ejecucion del contrata] I

Fecha de

Nimero de solicitud Numero de contrato Detalle de la solicitud L Estado
solicitud
18420210000000000016 0432021000100007 Consular 2]’;3;_22’3 21 Completado
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. Presionando el botdon “Consultar” se ingresa al documento de “Detalles de la
solicitud de informacién” donde se consulta en tiempo real la informacién
intercambiada por la institucion y el contratista, siendo que de esta forma se

consultan las solicitudes de informacién tramitadas entre las partes.

[10. Comunicacién de |a ejecucion del contrato]
Fecha de

Namero de solicitud Numero de contrato Detalle de la solicitud L Estado
solicitud
T 2710112021
18420210000000000016 0432021000100007 Consultar | 0030 Completado

Detalles de la solicitud de informacion

[1. Solicitud de informacion]

*Tipo de solicitud Solicitud de informacion ejecucion del contrato | \er detalle de Ia informacion relacionada

Mumero de 25 Numero de documento de 1a solicit ., 5000000000016

secuencia ud de informacion

Solicitante Capacitador herhiahioraceia 27/01/2021 0932
solicitud

Asunto Solicitud de Informacion

Se solicita enviar & documento de que se encuentra al dia con los impuestos tributarios.

Contenido de la

solicitud
b
[2. Archivo Adjunto de la solicitud]
Archivo adjunto El archivo no existe
[3. Encargado relacionado]
iSisne Encargado Namero de teléfono Correo electronico Fencuments ce IEEC St O res Estado
ro entregas uestas
VIVIANA MARCELA OBANDO CH \ racsa.go. -, -
M AMARCELACSANDOCH  gaggsses yobando@recSa80 | 27101/202100:35 | 27/01/202100:38 | Resuelto

[ 4. Ingreso del contenido de la respuesta ]

Numero de document
Estado Resuelto o de respuesta de soli 72820210000000000001
citud de informacion

Vencimiento de o7 . s Fecha/hora de respue __ v =
23 = 27/01/2021 08:35 e 27/01/2021 09:36
*Asunto Respuesta solicitud de informacion

Se adjunts lo solicitado

*Contenido de la
respuesta

Archivo adjunto Certificacion.jpeg (7.22 KB)

Listado
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