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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES
Recomendaciones para la actualizacién del
“Plan de trabajo de la estrategia de despliegue del SECOP”.

INTRODUCCION

El presente informe, se realiza con base en las actividades desarrolladas en el marco de la resolucién 342 de
2022 "Por la cual se vincula un practicante administrativo en la Agencia Nacional de Contratacion Publica -
Colombia Compra Eficiente-", con el fin de explicar el estado de avance de los objetivos propuestos para el
presente trabajo de grado, las posibles oportunidades de mejora y los productos pendientes para la segunda y
la entrega final.

Durante esta Ultima fase, se pudo consolidar la curva de aprendizaje de los conocimientos institucionales
referentes a las funciones de planeacion, ejecucién y seguimiento de los servicios de formacién que brinda el
Grupo interno de Uso y Apropiacion con respecto al manejo de los médulos disponibles del Sistema Electrénico
de Contratacion Publica — SECOP, donde se evidencia las acciones que se deben realizar con el fin de
garantizar que las entidades en su rol de comprador, proveedor, ente de control y veedor reciban la capacitacion
en los temas de interés para el desarrollo de sus funciones transaccionales en el marco de la contratacién
Publica.

Como resultado de ello, se presenta el reporte de las sesiones de mesas de trabajo que se llevaron a cabo por
la practicante sobre el funcionamiento de la plataforma SECOP I, donde se recibid por parte de los
profesionales de los servicios de formacion las correspondientes observaciones de retroalimentacion en materia
de conocimiento técnico, juridico y de competencias comunicacionales que se deben tener en cuenta para la
explicacion del uso de esta plataforma.

En materia de seguimiento, el desarrollo de este informe explica algunos procedimientos que realiza esta
dependencia con el fin de brindar los servicios requeridos por las entidades para dar cumplimiento a la
obligatoriedad de implementacién del SECOP Il'y por ende elaborar los reportes trimestrales de los indicadores
exigidos por el Departamento Nacional de Planeacion — DNP y la Presidencia de la Republica.

Finalmente, se plantean las conclusiones de las actividades desarrolladas en el marco del cumplimiento de los
objetivos establecidos por el plan de trabajo, mediante la entrega de un documento anexo resultado de los
productos presentados durante el tiempo de las practicas administrativas.



1. ACTIVIDADES DESARROLLADAS.

Durante esta fase, se mostrara el consolidado del conocimiento y la experiencia adquirida durante el desarrollo
de las actividades objeto de la practica en el grupo interno de Uso y Aplicacion, en pro de realizar la
autoevaluacion y luego, con base en las oportunidades de mejora identificadas, elaborar las recomendaciones
para el abordaje de las mismas. Para ello, se entregara un documento anexo de analisis a las encuestas de
evaluacién de los servicios de formacion que fueron desarrolladas del 1 de agosto al 30 de noviembre de 2022.

1.1. Actividad 1. “Apoyar el desarrollo de los servicios de formacién de la Subdireccién de Informacién
y Desarrollo Tecnolégico.”

Durante el periodo de practica, se asistid a un total de cinco (5) sesiones de formacién de formadores, dieciséis
(16) sesiones correspondientes a los ciclos de capacitacion interna y se elaboraron 5 sesiones de mesas de
trabajo. Asimismo, se asistié a dos jornadas de induccién en la plataforma de Sistema de Gestion Estampilla
Contractual - SIGEC y de socializacion de inquietudes.

Por ofra parte, se llevo a cabo el desarrollo de tres (3) cursos virtuales, de los cuales, uno de induccion de la
Agencia Nacional de Contratacion Puablica — Colombia Compra Eficiente - ANCP - CCE, y (dos) 2 del
Departamento Administrativo de la Funcién Puablica (Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, e
Integridad, Transparencia y Lucha contra la Corrupcién). En la actualidad, se esta en desarrollo el curso virtual
de SECOP Il el cual se cierra el proximo 19 de diciembre.

Los logros obtenidos fueron:

o La realizacion del procedimiento de registro de usuario y cuentas (compradora y proveedora) en el
ambiente de formacion del SECOP |l mediante el cual los formadores del Grupo Interno de Uso y
Apropiacidn prestan los servicios de Formacion de Formadores, Talleres, Eventos y Acompafiamientos
dirigidos a las Entidades Estatales, Proveedores, Entes de Control, Veedores y Ciudadanos.

o El reconocimiento y uso de los materiales de formacién, como guias, manuales, infografias, videos y
simuladores que dispone la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente
para los compradores, proveedores y ciudadanos.

e Elacercamiento alas generalidades del sistema de compra publica de acuerdo con el marco normativo
vigente.

o El aprendizaje del funcionamiento de los mddulos de la plataforma SECOP Il conforme con las
diferentes modalidades de contratacion del Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica - Ley 80 de 1993, sus normas reglamentarias y los modulos de Régimen Especial de acuerdo
con lo establecido en la Ley 2195 de 2022.

o El conocimiento del Piloto de implementaciéon del Sistema de Gestidn Estampilla Contractual — SIGEC
y el estado de avance para su implementacion.

e Elaprendizaje de los contenidos correspondientes a los cursos virtuales de: 1) Induccién de la Agencia
Nacional de Contratacién Publica — Colombia Compra Eficiente - ANCP - CCE-; 2) Curso Virtual de
SECORP II; 3) Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, y; 3) Integridad, Transparencia y
Lucha contra la Corrupcion.



1.1.1. Formacion de formadores.

Durante el periodo de las practicas administrativas se inicié con la asistencia a 5 sesiones del servicio de
formacion las cuales fueron desarrolladas por los formadores Gabriela Gongora y Diego Bacca, donde
participaron varias entidades del orden territorial.

Tabla 1. Programacion del segundo ciclo de capacitacion interna (del 22 al 26 de agosto).

Sesion Tema Fecha

1 Generalidades, registro en el SECOP Il y Plan Anual de Adquisiciones. Lunes, 22 de agosto de 2022
de 8:00 am a 12:00 pm

2 Modificacién del Plan Anual de Adquisiciones y proceso de Licitacion Publica. Martes, 23 de agosto de 2022
de 8:00 am a 12:00 pm

3 Proceso de Licitacion Publica Miércoles, 24 de agosto de 2022

de 8:00 am a 12:00 pm

4 Proceso de Contratacion Directa Sin Oferta y Gestion Contractual (Elaboracion del Jueves, 25 de agosto de 2022
Contrato Electrénico, Firma e Inicio de la Ejecucion). de 8:00 am a 12:00 pm

5 Gestion Contractual (Seguimiento y Modificaciones a la ejecucion del contrato) y Viemes, 26 de agosto de 2022
Configuracion de Cuenta de Entidad Estatal en SECOP L. de 8:00 am a 12:00 pm

Fuente: Programacién calendario Microsoft Teams. Agencia Colombiana de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente.
Sesion 1, lunes 22 de agosto de 8:00 am a 12:00 pm
Tema. Generalidades, registro en el SECOP Il y Plan Anual de Adquisiciones.

Objetivo. Realizar la socializacion del objeto, las funciones de la ANCP — CCE, que es el SECOP vy las
herramientas que lo componen, explicar los pasos para el registro en SECOP II, exponer las generalidades del
Plan Anual de Adquisiciones y realizar los pasos para el cargue del mismo en la plataforma.

Desarrollo.

Se inici6 con la explicacion del objeto institucional como de las funciones de la ANCP - CCE, en especial, la
administracion y desarrollo del SECOP o el que haga sus veces, asi como las actividades de brindar el soporte
técnico y la oferta institucional de formacién y capacitacién en el uso de las herramientas que conforman el
sistema de compra Publica especificamente las herramientas transaccionales. Posterior a ello se explicé las
generalidades del funcionamiento del sistema, la importancia de tener en cuenta las circulares que ha expedido
la Agencia puesto que estas se rigen por la normativa vigente en materia de contratacion Publica, para este
caso, la obligatoriedad del uso del SECOP por parte de las entidades del régimen especial y los conceptos
basicos.

Como segundo momento, se explicd los pasos para el registro de SECOP Il y la solicitud de activacién, donde
existen las cuentas de entidad estatal y proveedor, las secciones del registro son registrar usuario (usuario
administrador-comprador-proveedor), confirmar registro y crear o solicitar acceso a una entidad. También se
explico el diligenciamiento del formulario de soporte en caso de inconvenientes en el proceso de registro.

Posterior a ello, los formadores explicaron las generalidades del médulo del Plan Anual de Adquisiciones, los
tiempos de publicacion (al 31 de enero de cada vigencia) y, los pasos para el cargue del mismo mediante la
opcion de procesos > Plan anual de adquisiciones, donde el formador, dio a conocer la forma de dar uso a los
simuladores para aprender a diligenciar las 3 secciones (informacién general, adquisiciones planeadas y
necesidades adicionales) los cuales se encuentran en el minisitio de SECOP |I. Finalmente se explico los pasos
para la publicacion del PAA.



Evidencias.
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Figura 3. Modulo del Plan Anual de Adquisiciones Figura 4. Simulador del Médulo del Plan Anual de Adquisiciones

Fuente: Transmisién Teams Formacion de Formadores, Sesion 1, lunes 22 de agosto de 2022.
Sesion 2, martes 23 de agosto de 8:00 am a 12:00 pm
Tema. Modificacién del Plan Anual de Adquisiciones y proceso de Licitacion Publica.

Objetivo. Hacer la retroalimentacidn sobre los pasos y recomendaciones a tener en cuenta para el
cargue, publicacién y modificacion del Plan Anual de Adquisiciones, asi como iniciar el ejercicio de
simulacion sincrénica de elaboracion de un proceso de Licitacion Publica (secciones 1. Informacion
General; 2. Configuracion, y; 3. Cuestionario).

Desarrollo.

Se inicié con una retroalimentacion rapida sobre la forma en que se debe hacer la publicacién del Plan Anual
de Adquisiciones, sus generalidades y la validacién del flujo de aprobacidn en caso de existir, para asi proceder
con la explicacion de los pasos que se deben realizar para la modificacion del mismo la cual se recomienda que
minimo se debe hacer una vez por afio, y que estas no deben ser muchas ya que los entes de control realizan
el seguimiento de si esta modificaciones cuentan con su debida justificacion y si la entidad realizé una buena
planeacién del PAA publicado.

Para la modificacién del PAA el SECOP Il habilita 4 secciones (informacion general, adquisiciones planeadas,
necesidades adicionales y versiones previas). Posterior a ello, el formador enuncia las recomendaciones que
se deben tener en cuenta para el cargue, aprobacion y publicacidn de estas, las cuales se encuentran en el
simulador. Posterior a ello, el formador explico los dos casos de excepcion que aplican para la creacién de
procesos sin tener en cuenta la linea del PAA, los cuales son: 1. Por ley esta estipulado que el PAA se publica
a mas tardar 31 de enero de cada vigencia fiscal, entonces se inicia el proceso de la contratacion de personal
en los primeros dias de enero de cada afio para garantizar la prestacion del servicio, y; 2. Cuando existe una
urgencia manifiesta.



Como segundo tema abordado en la sesion, fue la creacién de los procesos de contratacién. Para ello, los
formadores brindaron unos usuarios y contrasefias temporales en el ambiente de formacién con el fin de que
los asistentes realizaran las actividades de manera sincronica. La ruta usada para ello fue Procesos > Tipos de
procesos donde se realizo la simulacién de un proceso de Licitacion Publica. Las secciones que se desarrollaron
fueron:

1. Informacién general;
2. Configuracién, y;

3. Cuestionario (la cual es clave porque aqui se establecen los requisitos habilitantes, técnicos,
financieros y la oferta econémica, los cuales son exigibles a cada uno de los interesados para que
sean acreditados antes del cierre del Proceso de Contratacién).

Quedaron pendientes las secciones; 4. Evaluacion; 5. Documentos del proceso, y; 6. Documentos de la oferta.

Durante el desarrollo del ejercicio sincrdnico se explicaron varios aspectos a tener en cuenta, entre esos, la
importancia de conocer los cddigos UNSPSC - Cédigo Estandar de Productos y Servicios de Naciones Unidas,
los cuales se usan para seleccionar e identificar el bien o servicio especifico a contratar. Asimismo, se explicaron
conceptos claves que aparecen en cada una de las secciones entre esos, justificacion (Ley 1150 de 2007),
descripcidén (Objeto), ID Técnico, configuracion del equipo, flujo de aprobacion, documentos internos,
documentos tipo, casos de aplicacion del Decreto 248 del 2021, lotes, plan de pagos, solicitud de garantias,
Sistema Integrado de Informacion Financiera - SlIF, Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP, entre
otros.

Evidencias.
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Figura 5. Simulador del Palan Anual de Adquisiciones Figura 6. Tipos de Procesos en SECOP Il
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Figura 7. Creacion de proceso de Licitacién Publica Figura 8. Formulario de proceso de Licitacién Publica

Fuente: Transmision Teams Formacion de Formadores, Sesion 2, martes 23 de agosto de 2022



Sesion 3, miércoles 24 de agosto de 8:00 am a 12:00 pm
Tema. Proceso de Licitacion Publica.

Objetivo. Continuacién del ejercicio de simulacién sincronica de elaboracion de un proceso de Licitacion
Publica (secciones 4. Evaluacion , 5. Documentos del Proceso, y 6. Documentos de la oferta) y de las etapas
de seleccion y adjudicacién.

Desarrollo.

Se inicié la sesion retomando el proceso de Licitacion Publica realizado el dia anterior con el fin de diligenciar
las secciones 4. Evaluacion; 5. Documentos del proceso, y; 6. Documentos de la oferta.

Para la seccién 4 se definieron los criterios de evaluacion (sumatoria porcentual) y los factores de desempate
con el fin de gestionar el pre-pliego, cabe aclarar que la evaluacion se realiza de forma externa a la herramienta,
los informes y anexos se deben cargan en el SECOP.

Para la seccién 5 del formulario, se explicd que alli es donde se anexan los documentos del resultado de la
etapa de planeacion del proceso, que es toda la informacion complementaria de las etapas del formulario
(estudios previos, analisis del sector, matrices de riesgos, causales de rechazo, convocatoria a veedurias, efc.),
los cuales hacen parte del pliego de condiciones y que no se elaboran en la plataforma SECOP porque son
documentos previos que debieron ser gestionados antes del proceso de contratacion. La recomendacion es
que con estos se elabore un anexo al pliego de condiciones el cual es electrénico y se encuentra en la
plataforma.

Por otra parte, la seccién “6. Documentos de la oferta”, estad conformado por una lista limitada, por ende, se
sugiere no diligenciar puesto que los documentos con sus respectivas especificaciones se solicitan en la seccion
3 cuestionario. Después se paso a la seccion “2. Configuracion”, para configurar el cronograma y finalmente se
guardd y se publicé la informacion diligenciada.

Una vez publicado, se dirige a la parte de expediente con el fin de revisar las observaciones realizadas por los
proveedores interesados al proyecto de pliego de condiciones dentro del término previsto en el cronograma y
en la seccion dispuesta en la plataforma, se contestan y se da la opcion de finalizar etapa de planeacién. Luego,
en la seccién 5 del formulario se incluye los siguientes documentos: El acto administrativo de apertura y el
documento complementario al pliego de condiciones definitivo. La recomendacion que se da durante el
diligenciamiento de cada una de las secciones es que una vez se hayan diligenciado, se debe dar la opcién de
guardar con el fin de evitar que se borre la informacion.

En un segundo momento, los formadores explicaron la forma en que se debe dar el termino para la gestién de
las observaciones y respuestas al pliego definitivo, como la realizacion de las adendas, que para el caso de la
Licitacién Publica son tres (3) dias antes de la fecha de cierre del proceso. Posterior a ello, se realizaron las
etapas de seleccién y adjudicacién, para ello, se dio apertura de ofertas, se abrieronn los sobres con el fin de
desencriptarlos, se publicd el acta de cierre seleccionando la opcidn publicar/actualizar lista de oferentes.

Luego, se hizo la verificacion de las ofertas presentadas por los oferentes seleccionando la opcion ver lista de
proveedores, en donde se habilitd el cuestionario que contiene los criterios habilitantes, técnicos, financieros,
la oferta econdmica y los documentos anexos (a los cuales se debié determinar su confidencialidad). Como
siguiente paso se exportd y se envié la informacion, es decir, todos los anexos de los oferentes al comité
evaluador para que realice el informe. Es importante tener en cuenta que este informe se hace de manera
externa del SECOP Il puesto que se debe dar el plazo para para las subsanaciones o aclaraciones,
observaciones, respuestas con el fin de garantizar la elaboracion correcta del informe de evaluacién. Una vez



se cuenta con este informe, la entidad debe proceder a realizar la audiencia de adjudicacién y publicar el acto

administrativo de adjudicacién para generar el contrato.

Evidencias.

Figura 9. Proceso de Licitacion Publica, Seccion 4. Evaluacion
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Figura 10. Proceso de Licitacion Publica, Seccion 2. Configuracion

Figura 12. Formulario de seleccion de ofertas

Fuente: Transmision Teams Formacion de Formadores, Sesion 3, miércoles 24 de agosto de 2022

Sesion 4, jueves 25 de agosto de 8:00 am a 12:00 pm

Tema. Proceso de Contratacion Directa Sin Oferta y Gestion Contractual (Elaboracion del Contrato Electrénico,
Firma e Inicio de la Ejecucion).

Objetivo.

Crear y adjudicar un proceso de contratacion directa sin oferta.

Desarrollo.

Se dainicio con la jornada ingresando al ambiente de formacion habilitado, en la opcién de procesos > Tipo de
procesos, y alli se selecciona el médulo de Contratacion Directa eligiendo la opcion de crear proceso, donde se
diligencia la informacién correspondiente a tipo de proceso, nimero de proceso, nombre, unidad de contratacion
y equipo. Posterior a ello, se habilitan las 4 secciones del formulario, que se explica a continuacion:

1.

Informacion General. Aqui se diligencian los siguientes campos: Informacion general; Clasificacion del
bien o servicio (donde es importante ser preciso con el codigo UNSPSC); Plan anual de adquisiciones
(para relacionarlo con el PAA planeado de la vigencia actual o aclarar la existencia de alguna
excepcion que le aplique); Informacion del contrato; Direccion de notificaciones; Acuerdos comerciales;
Configuraciéon del equipo y del flujo de aprobacion (para indicar quienes seran las personas
autorizadas de aprobar el contrato de la consulta, la modificacién del contrato y la garantia).



2. Configuracion. Los campos que se deben diligenciar son: Identificacién; Documentos tipo; Decreto 248

de 2021; Cronograma; Lotes; Configuracion Financiera (aqui se define el plan de pagos y la solicitud
de garantias de cumplimiento en el contrato); Precios; Informacidén Presupuestal (aqui se define si
tiene que ver con el acuerdo de paz, la destinacién del gasto, la fuente de los recursos, si la entidad
se encuentra registrada en el SIIF, y se agrega la informacién del CDP), y; Configuraciones Avanzadas.

Cuestionario. Se elige la opcidn de editar pregunta cambiando el titulo por “valor total del contrato”,
configurando los campos de requerir todos los articulos, no requerir evidencias, determinar que la
pregunta cuenta para el valor total del contrato, que es un valor estimado. Después, se ingresa en el
campo habilitado el codigo UNSPSC correspondiente, se coloca la cantidad y tipo de unidad de
medida, y el precio unitario.

Documentos del Proceso. En esta parte, se anexa los documentos que se han elaborado para este
proceso de contratacion.

Es importante que a medida que se diligencian las secciones del formulario se vayan guardando los cambios
con el fin de que una vez desarrollado, sea publicado. Después, se ingresa al area del proceso de contratacion
dando clic en la parte de expediente con el fin de finalizar la etapa de planeacion y por ende el cierre del proceso
de gestién. Luego, se procede a realizar la creacién del contrato electrénico, el cual, reemplaza a la minuta
fisica firmada por las partes y es transversal, es decir, independiente del médulo de contratacion del que se
haya gestionado el proceso y del tipo de contrato que se vaya a adelantar. Este, es un formulario que cuenta
con 9 secciones donde se realiza la edicion y firma del mismo:

1.

Informacién General. Aqui se diligencian los siguientes campos: Informacién del contrato (donde
aparece informacidn del nimero, objeto, tipo de contrato, su duracién, la fecha de terminacién y tiempo
de adicion); Informacion de la Entidad Estatal contratante; Informacion del Proveedor contratista (el
cual se debe agregar porque es un proceso no competitivo); Cuenta bancaria del proveedor (el cual
se recomienda no diligenciar); Aprobacién del contrato (aparece la firma del contrato por las partes);
Informacion del contrato

Condiciones. En esta parte se encuentra los siguientes campos: Documento tipo; Decreto 248 de 2021;
Condiciones ejecucion y entrega, aqui se selecciona la opcion “Como acordado previamente’;
Configuracion financiera — Configuraciones generales; Configuracion financiera — Garantias, estas se
deben solicitar desde el proceso previamente, no después y solo se puede modificar las fechas de
vigencia; Garantias del proveedor; Configuracién financiera — Pago de anticipos, donde se selecciona
no; Condiciones de facturacion y pago, aqui se selecciona la forma de pago “transferencia bancaria” y
el plazo de pago en dias; Comentarios; Anexos del contrato, se caracteriza por ser visible Unicamente
para la entidad estatal y el proveedor, a diferencia de los documentos internos que es exclusivo para
la entidad estatal; Direccion de notificaciones, que es donde se realiza el proceso, y; Municipio de
ejecucion del contrato.

Bienes y servicios. Aqui se confirma el precio unitario del contrato, el cual es el valor total del mismo.

Documentos del proveedor. En esta seccidn, se solicita al contratista el cargue de los documentos
especificos. Para ello, se debe explicar ampliamente cuales y que caracteristicas deben cumplir estos.
Por ende, se deben crear los campos en la parte de Documentos administrativos. Por otra parte, se
puede establecer de manera informativo la fecha de plazo que tiene el proveedor para anexar los
documentos solicitados.



5. Documentos del contrato. Aqui, la entidad realiza el cargue de la minuta del contrato (derechos,
deberes, forma de pago, cesion, garantias, etc.).

6. Informacion presupuestal. En esta seccion se diligencian los siguientes campos: Asignaciones para el
seguimiento, que consiste en colocar los datos del ordenador del gasto; Informacion presupuestal,
aqui se define si los recursos tienen relacién con la implementacion del acuerdo de paz, la destinacién
del gasto, la fuente de los recursos, se agrega la informacién del CDP. El registro presupuestal se
asigna cuando comienza la ejecucion del contrato.

7. Ejecucion del Contrato. En esta se diligencia la forma en que se medira la ejecucién del contrato, el
plan de pagos, el balance de pagos y balance de entregas. Se realizara el seguimiento a los informes,
cuentas de cobro y demas.

Las secciones 8. Modificaciones del contrato, y 9. Incumplimientos, se habilitan cuando el contrato inicie
su ejecucion.

Posterior, se explicd como el proveedor realiza la forma del formulario del contrato ingresando a la opcion
de Mis procesos > Mis contratos > elige el contrato dando clic en detalle y el proveedor debe verificar que
las 8 secciones del formulario tengan correcta la informacion, procede a cargar los anexos que le han sido
solicitados por parte de la entidad. Después de ello procede a firmar el contrato seleccionando la opcién
de “aceptar”.

Una vez firmado por el proveedor, la entidad debe seleccionar la opcién “Enviar para aprobacion” y nos va
a mostrar el flujo de aprobacién y el ordenador del gasto da clic en confirmar, lo que traduce en la firma
electronica.

Los requisitos que se requieren para la ejecucion del contrato son: La aprobacién de las garantias o las
pdlizas (en la seccion 2. Condiciones — garantias del proveedor) y el cargue del Registro Presupuestal
(seccién 6. Informacién presupuestal - Compromiso presupuestal de gastos). Por Ultimo, se dirige a la
seccion 1. Informacion general, se establece la Fecha de inicio del contrato y se le da clic en “Iniciar
ejecucion”.



Evidencias.
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Figura 13. Formulario del proceso de Contratacién Directa

|

soccee

|

N Y - -

Figura 15. Formulario del contrato seccién 7. Figura 16. Formulario del contrato, seccion 1.

Fuente: Transmisién Teams Formacién de Formadores, Sesion 4, jueves 25 de agosto de 2022

Sesién 5, viernes 26 de agosto de 8:00 am a 12:00 pm

Tema. Gestién Contractual (Seguimiento y Modificaciones a la ejecucion del contrato) y Configuracién de
Cuenta de Entidad Estatal en SECOP II.

Objetivo.

Explicar de manera magistral las secciones de la ejecucion contractual y modificaciones, el paso a paso para
la configuracion de la cuenta en SECOP Il y realizar las 2 evaluaciones a los participantes sobre el desarrollo
de las sesiones de Formacion de Formadores (Evaluacion sobre uso del SECOP |l para Entidades Estatales y
la evaluacion a los formadores).

Desarrollo.

Se da inicio con la jornada explicando la ruta en donde se encuentran los manuales, guias e instructivos de la
herramienta SECOP |I. Para ello, se ingresa a la pagina de la entidad y se da clic en la seccién de SECOP I,
de ahi se llega al minisitio y en la parte donde dice “Cédmo usar SECOP II” se encuentran los materiales de
acuerdo con el perfil (compradores, proveedores y ciudadanos)'. En cada uno de estos perfiles estan los
contenidos organizados por temas, cada tema cuenta con su guia, paso a paso y un video explicativo, como
los simuladores en Excel de la herramienta.

Posterior a ello, se hizo una retroalimentacion de lo realizado el dia anterior, generacion del contrato electronico,
las firmas y los requisitos para el inicio de la ejecucion del contrato.

El proveedor debe ingresar a la seccion de Mis procesos > Mis contratos, y de ahi ingresa al contrato vigente
dando clic en la parte de “detalle”. Alli, aparecen las 9 secciones habilitadas debido a que el contrato ya inicid
su ejecucion. Para lo que tiene que ver con el seguimiento a la ejecucion contractual, se va a ingresar a la

" Para mayor detalle, ver: https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii



https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii

seccion 7. Ejecucién del contrato donde tanto la entidad como el proveedor realizan el cargue de los
documentos requeridos para tramitar el pago.

En la parte de Plan de pagos se hace la gestién de las solicitudes de pago dondese anexan los documentos
para la aprobacion del pago como son el informe de ejecucion y la cuenta de cobro y y en el primer mes de
ejecucion, el certificado de afiliacidn a seguridad social. Una vez creada la factura dentro del plan de pagos, es
obligatorio dar clic en enviar para que el estado de esta cambie de “pendiente” a “enviado por proveedor” para
que el usuario responsable de la entidad estatal (el cual de acuerdo con los procesos y procedimientos internos
puede ser el supervisor, el area o el ordenador del pago) valide los soportes y por ende acepte o rechace los
mismos, como este también cargue el informe de supervision correspondiente.

Después de que el supervisor revisa y se da cuenta que la documentacién presentada por el proveedor esta
bien, el avisa al &rea encargada de autorizar el pago para que ellos ingresen a SECOP Il revisen y aprueben la
factura presentada por el proveedor, quedando en estado aprobado. Una vez que cuente con el soporte de que
se le realizd la transferencia en cuenta bancaria al proveedor, la entidad debe anexar el soporte de ello y
cambiar el estado apagado.

En cuanto a las modificaciones, la entidad estatal tiene habilitada esta opcion, la trazabilidad de las
modificaciones al contrato aparece en la seccion 8. Modificaciones del contrato. Para realizar una modificacion,
se debe dar clic en la opcién de modificar y alli aparecen varios tipos, que son suspender, modificar, adicién,
ceder, terminar, terminar unilateralmente o caducar y cerrar el contrato. Para realizar la modificacion, se debe
contar con la justificacion y los documentos que soporten esta. Posterior a que se realiza la modificacion, se
debe garantizar que les llegue a los flujos de aprobacién y asi ellos la aprueben y por ende se pueda proceder
con la publicar.

Como segundo tema que se abord6 durante esta sesion, fue la configuracién de la cuenta que consiste en 3
pasos:

1. Configuracién del usuario. Alli van a aparecer las configuraciones de perfil que estan conformadas por
5 secciones (Mis datos de usuario, Noticias SECOP que no estd habilitado en la plataforma, Mis
registros donde aparece la opcion para solicitar acceso a diferentes cuentas de entidades estatales,
Accesos del usuario que contiene el histérico y permite realizar cambio de contrasefia del usuario, y
Términos y condiciones de uso que cuenta con los lineamientos por temas que se deben conocer para
el uso de la herramienta).

2. Configuracion de los permisos de la Entidad Estatal / Proveedor. Son las que puede realizar el usuario
administrador al interior de la cuenta. Este espacio tiene un total de 10 secciones (Datos de la Entidad
Estatal / Proveedor, Configuracién, Administracion de usuarios, Perfiles de usuario, Dependencias,
Recomendaciones, Biblioteca de documentos, Suscripcion a notificaciones, Flujo de aprobacion y
Grupos de usuarios.)

3. Configuracion de los procesos. Esta conformada por 2 secciones y se debe realizar para cada tipo de
proceso de contratacion (informacion general y flujos de aprobacion)

En un tercer momento, se realizaron las evaluaciones de seleccion mdltiple a los participantes.



Evidencias
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Figura 19. Ruta SECOP Il procesos de contratacion ~ Figura 20. Formulario electronico seccion 7.

Figura 21. Configuracion cuenta Entidad Estatal ~ Figura 22. Configuracién Equipo del Proceso Entidad Estatal

Fuente: Transmisién Teams Formacién de Formadores, Sesion 5, viernes 26 de agosto de 2022



1.1.2. Ciclos de capacitacion interna

Primer Ciclo
Tabla 2. Programacion del segundo ciclo de capacitacion interna (del 12 al 21 de septiembre).
Sesion Tema Fecha Responsable

1 Registro y configuracion de entidad estatal. Lunes, 12 de septiembre de 2022 Eduardo Torres
2:00 pm a 5:00 pm

2 Registro y configuracion de proveedor. Martes, 13 de septiembre de 2022 Laura Chamorro
2:00 pm a 5:00 pm

3 Plan Anual de Adquisiciones Miércoles, 14 de septiembre de 2022 Cristian Celis
2:00 pm a 5:00 pm

4 Solicitud de Informacion a Proveedores. Jueves, 15 de septiembre de 2022 Stephany Vasco
9:00 am a 12:00 pm

5 Contratacion Directa. Viernes, 16 de septiembre de 2022 Maria Luque
9:00 am a 12:00 pm

6 Generalidades del Sistema de Compra Publica. Miércoles, 21 de septiembre de 2022 Mateo Avila
2:00 pm a 5:00 pm

Fuente: Programacion calendario Microsoft Teams. Agencia Colombiana de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente.

Sesion 1, lunes septiembre 12 de 2022 de 2:00 pm a 5:00 pm
Tema. Registro y configuracién de entidad estatal.
Objetivo.

Abordar los siguientes temas: Solicitud de acceso a la cuenta, Configuracion de la Cuenta, Accesos, perfiles,
grupos de usuarios, equipos de procesos, flujos de aprobacion (globales y especificos), Unidad de Contratacion.

Desarrollo.

Durante esta sesion se socializo paso a paso 2 guias, SECOP |l Pasos Previos: Registro de usuarios y cuenta
de Entidad Estatal y Configuracién de cuenta de Entidad Estatal.

Se inici6 por la explicacién de los pasos que se deben cumplir para el registro de la cuenta en el SECOP Il , los
beneficios de la herramienta en cuanto a competencia, costos y trazabilidad, que es el SECOP, como esta
conformado, los 2 tipos de usuarios que existen para la cuenta de entidad estatal que son administrador y
comprador, v los conceptos basicos que aparecen en la herramienta (Perfiles, grupos de usuarios, flujos de
aprobacién), unidad de contratacion y, términos y condiciones de uso (del cual existe un documento que es
importante leerlo para la proyeccion de PQRSD como para los servicios de formacién).

Como segundo momento, se procedi6 a ingresar a la plataforma para realizar el registro de la cuenta, el cual
consta de 3 secciones (registrar usuario, confirmar registro y crear o solicitar acceso a una entidad). Una vez
realizado ello, se debe solicitar la activacién de la cuenta creando el caso diligenciando el formulario de soporte.
Una vez registrada la cuenta, se procede a configurarla ingresando a la parte de configuraciones de perfil que
se encuentra conformada por 5 secciones (Mis datos de usuario; Noticias SECOP; Mis registros; Accesos del
usuario, y; Términos y condiciones de uso).

Después se procedio a la configuracion de la cuenta de Entidad Estatal / Proveedor, la cual tiene un total de 10
secciones (Datos de la Entidad Estatal / Proveedor, Configuracion, Administracion de usuarios, Perfiles de
usuario, Dependencias, Recomendaciones, Biblioteca de documentos, Suscripcion a notificaciones, Flujo de
aprobacién y Grupos de usuarios.). Por Ultimo, se explicé los pasos para configurar la administracién de
equipos.



Evidencias.

Figura 23. Pasos para registro como Entidad Estatal Figura 24. Registro de usuario en SECOP Il

Figura 25. Configuracion Entidad Estatal Figura 26. Configuracion Equipo del Proceso

Fuente: Transmision Teams Capacitacion Interna, Sesion 1, lunes 12 de septiembre de 2022.
Sesién 2, martes septiembre 13 de 2022 de 2:00 pm a 5:00 pm
Tema. Registro y configuracién de proveedor.
Objetivo.

Creacion de cuenta Proveedor a partir del usuario creado, solicitud de acceso con mas de un usuario, areas
de interés (mas de una), suscripcion de notificaciones por area de interés, creacion de proponente plural y
solicitud de acceso al proponente con mas de un usuario.

Desarrollo.

Se ingresa con el usuario al ambiente de formacién, después se selecciona la opcion afiadir o crear entidad, y
se diligencia el formulario de registro de una nueva entidad como se hace el cargue de los documentos que
solicita la plataforma, tal como aparece en el documento de “Procedimiento de Registro de Proveedores del
sistema electronico de Contratacion Publica”. Una vez diligenciado y aprobado el formulario, se vuelve a
ingresar con el usuario de proveedor y se cre6 una nueva cuenta ingresando por la opcion “configuraciones del
usuario”, que se encuentra conformada por 5 secciones. En la seccién 2. Se hizo la creacién de las areas de
interés, en la seccién 3. Mis registros, se hizo la solicitud de acceso a una cuenta de proveedor las cuales fueron
aceptadas por el mismo. En la seccidn 7. Suscripcion a notificaciones, se configuran los correos de notificacion
como se controlan las notificaciones que le lleguen segun &rea de interés.

Por Gltimo, se explico el tema de proponente plural (que pueden ser consorcio, unién temporal o Promesa de
Sociedad Futura) y el proceso para su creacion, donde los campos que se diligenciaron fueron informacion
general, integrantes, configuracidén general y documentos relacionados (acta de constitucién).



Evidencias.

Figura 29. Configuracién Proveedor Figura 30. Creacién de proponente plural

Fuente: Transmision Teams Capacitacion Interna, Sesién 2, martes 13 de septiembre de 2022

Sesion 3, miércoles septiembre 14 de 2022 de 9:00 am a 12:00 pm
Tema. Plan Anual de Adquisiciones
Objetivo.

Creacion del Plan Anual de Adquisiciones, tener en cuenta el equipo del PAA, relacionar varias lineas,
adquisiciones adicionales, cargue masivo y cargue manual, aprobacion para publicacion, publicacion,
modificaciones del PAA.

Desarrollo.

Se inicia explicando la importancia de publicar el Plan Anual de Adquisiciones en SECOP I por ser un deber
legal y de obligatoriedad por parte de las entidades estatales y porque siempre que se va a crear un proceso
de contratacion en la plataforma, se debe relacionar con el plan que haya establecido la entidad. Para ello
durante la sesion, se ingreso a la cuenta de la entidad estatal del ambiente de formacion y luego a la opcion de
Procesos > Plan Anual de Adquisiciones, se da la opcién crear. Una vez creada, van a aparecer 3 secciones;
1. Informacion general (informacion general, informacion de contacto e informacion relacionada donde se define
la menor y la minima cuantia de la entidad conforme la ley 1150 de 2007); 2. Adquisiciones planeadas (esta es
la parte transversal de este proceso, aqui es donde se crean las adquisiciones de manera manual 0 masiva) y;
3. Necesidades adicionales (hace alusion a las necesidades que se tienen identificadas como entidad pero que
no se sabe si se van a adquirir durante la vigencia del PAA).

Como segundo momento, se explico que las modificaciones al Plan Anual de Adquisiciones se pueden realizar
para los siguientes casos: Afiadir, suprimir, realizar ajuste presupuestal, en fechas, y de manera general. Cabe
constatar que la cantidad de modificaciones deben ser minimo 1 en la vigencia y méximo las que sean



justificadas con el fin de evitar inconvenientes de hallazgos con los entes de control por falencias en la
planeacién del PAA.

Después, se procedi6 a realizar las modificaciones ingresando por la opcion de procesos> Plan anual de
adquisiciones, se selecciona la linea del PAA creado para la vigencia 2022 y se le da clic en la opcién de
modificar. De ahi, se direcciona al formulario correspondiente el cual estd conformado por 4 secciones: 1.
Informacidn general; 2. Adquisiciones planeadas; 3. Necesidades adicionales, y; 4. Versiones previas.

Finalmente, se realiz6 una evaluacién de los temas tratados durante la sesion mediante la herramienta kahoot.

Evidencias

Figura 31. Diligenciamiento seccién Crear Adquisicién ~ Figura 32. Formato para el cargue masivo de los cédigos UNSPSC

Figura 33. Formulario Gestion PAA Figura 34. Publicacion del PAA

Fuente: Transmision Teams Capacitacion Interna, Sesion 3, miércoles 14 de septiembre de 2022

Sesion 4, jueves septiembre 15 de 2022 de 9:00 am a 12:00 pm
Tema. Solicitud de Informacion a Proveedores.
Objetivo.

Crear la solicitud de informacién, publicacién, apertura, evaluacién y cierre. Presentar las cotizaciones por varios
Proveedores.

Desarrollo.

Se ingresa por procesos > tipos de procesos, en la parte de limitados se elige crear el proceso de Solicitud de
informacién a los proveedores.

Luego, se habilita el formulario que consta de 5 secciones:



1. Informacién general (informacién general, Clasificacion del bien o servicio, Plan anual de
adquisiciones, Informacién del contrato, Direccion de notificaciones y, Documentos internos);

2. Configuracion (Identificacion, Cronograma, Visita al lugar de ejecucion, Configuraciones avanzadas);

3. Cuestionario (es la seccion mediante la cual la entidad estatal le solicita los requisitos al proveedor, se
encuentra conformada por los campos de parametrizacion de las preguntas y los articulos de los cuales
se les pedira informacién a los proveedores interesados);

4. Documentos del proceso (son aquellos que identifiquen los bienes y servicios que necesita la entidad
que les sean cotizados, para este caso se cargan fichas técnicas, documentos de descripcién de la
necesidad o explicativos para el cargue de la cotizacion, guias de solicitud de informacion a los
proveedores, fichas técnicas, etc.), y;

5. Invitacion (es donde se configura la invitacion a los proveedores que pueden participar en esta solicitud
de informacion).

Una vez diligenciadas todas las secciones, se revisa el cronograma que haya quedado vigente, una vez
corroborado ello, se procede a guardar los cambios, se publica el proceso, y se va a la parte donde se encuentra
de expediente.

Ya por parte de los proveedores invitados, tienen que presentar sus cotizaciones en el proceso publicado, y
para ello la herramienta habilita la opcién de crear oferta, la cual esta conformada por 3 secciones que deben
ser diligenciadas: 1. Informacién general; 2. Cuestionario, y; 3. Documentos. Una vez completa y guardada la
informacion, el proveedor debe seleccionar la opcidn de presentar oferta.

Posterior a ello una vez cumplido el tiempo establecido, la entidad estatal desde el expediente del modulo
procede a revisar las ofertas, se descarga el contenido de las mismas con el fin de realizar los estudios de
sector.

Evidencias.

Figura 37. Analisis de Evaluacion de Ofertas (cotizaciones) Figura 38. Listado de Ofertas Incluidas en el Anélisis

Fuente: Transmision Teams Capacitacidn Interna, Sesién 4, jueves 15 de septiembre de 2022

Sesion 5, viernes septiembre 16 de 2022 de 9:00 am a 12:00 pm



Tema. Contratacion Directa.
Objetivo.

Hacer la configuracion necesaria para un proceso de Contratacién Directa — publicacion, modificaciones al
proceso, finalizar, creacion del contrato hasta la suscripcién. Realizar el cargue de documentos y firma del
contrato.

Desarrollo.

A modo introductorio, se explica las razones por las cuales existen varios modulos para los procesos de
contratacion Publica en la herramienta SECOP Il de acuerdo con las modalidades de seleccion y causales
establecidas por la normatividad vigente. En la sesion se explicé el funcionamiento del madulo de contratacion
directa sin ofertas enfocado a prestacién de servicios.

Se inicia por ingresar a la parte de procesos > tipos de procesos, se busca el médulo de Contratacién directa y
se le da clic en la opcion de crear. Se diligencia la informacion de tipo, nimero de proceso, nombre y unidad
de contratacion y se confirma. Una vez realizada esta accién quedo creado el formulario el cual consta de 4
secciones transversales: 1. Informacion general; 2. Configuracién; 3. Cuestionario, y; 4. Documentos del
proceso. Se explicd al detalle cada uno de los campos que conforman las secciones y se destacé aquellos que
solo aparecen en este tipo de proceso. Asimismo, se fueron editando y una vez completo el diligenciamiento se
guardaron los cambios y se hizo su publicacidn.

Posterior a ello se direcciono a la parte del expediente del proceso, donde se explicé cada una de las opciones
que lo conforman, entre esas la opcion de creacion de modificaciones o adendas, que se encuentra conformada
por un formulario de 4 secciones que tiene una particularidad y es que la seccidn 1. Modificaciones, tiene los
campos para la edicion de cada una de las secciones que hacen parte del formulario creado para el proceso
de contratacion directa. y al final se encuentra un campo que se debe diligenciar para informar la justificacion
por la cual se realizara la modificacién.

Una vez se corrobora que el formulario quedo totalmente editado, se procede a seleccionar la opcidn de finalizar
que se encuentra en la parte del expediente con el fin de habilitar y generar el contrato electronico. Cabe
constatar que, a diferencia de los demas mddulos, en la contratacion directa se debe crear el contrato de manera
manual. Para ello, se debe en la parte de contrato seleccionar la opcion de crear, y asi se direccionara al
formulario que consta de 9 secciones, el cual se debe confirmar entre las partes para que quede firmado y se
pueda iniciar su ejecucion.

Evidencias
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Figura 39. Formulario del proceso. Seccion 1. Informacién General ~ Figura 40. Formulario del proceso. Seccion 3. Cuestionario
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Figura 41. Publicacion del proceso de Contratacion Directa  Figura 42. Formulario del contrato. Seccién 1 Informacion General

Fuente: Transmision Teams Capacitacion Interna, Sesién 5, viernes 15 de septiembre de 2022

Sesion 6, miércoles septiembre 21 de 2022 de 2:00 pm a 5:00 pm

Tema. Generalidades del Sistema de Compra Publica.

Objetivo.

Tener acercamiento a la Normatividad del Sistema de Compra Publica (Constitucional, legal y reglamentaria),
como de las generalidades de las etapas del proceso de contratacion (planeacion, seleccién, contratacion y
gjecucion).

Desarrollo.

Durante la sesidn se abordaron las generalidades de:

1.

Como funciona la Contratacién Publica y cuales son las normas que la rigen. Aqui se abord6 las
normas vigentes con base en los siguientes temas: reglamentacidn, estatuto anticorrupcién, trato
nacional y no discriminatorio y cumplimiento de los fines estatales / libre participacion y concurrencia.

Cual es el funcionamiento, es muy importante tener en cuenta que si bien existen unas normas que
regulan la contratacién Publica, existen varios casos particulares donde hay entidades que tienen otros
regimenes aplicables y por ende que van a tener otras reglas. En esta parte, se explicé los principios
del Estatuto General de Contratacion Publica, de la Funcién Administrativa y de la Contratacion Estatal.
El formador, compartié un documento que contiene los regimientes exceptuados.

Las etapas del procedimiento contractual. Para ello, explico los 2 tipos de sujetos que existen en la
contratacion estatal conforme a la Ley 80 (Entidades Estatales y Contratistas), y que en el
procedimiento existen 2 etapas (precontractual y contractual) que comprenden de 4 momentos que
son la planeacion, la seleccion, la contratacion y la ejecucion. Asimismo, para el desarrollo de estas,
se tienen en cuenta los siguientes aspectos:

e Los requisitos habilitantes establecidos en la Ley 1150 de 2007 (capacidad juridica,
experiencia, capacidad financiera, capacidad organizacional).

o Laofertay la evaluacion (documentos del proponente y de la oferta)

e Las acciones que se tienen que revisar durante la seleccion en cuanto a evaluaciones,
incentivos, empates y subsanabilidad.



4. Las modalidades de seleccion de los contratistas por proceso competitivo (Licitacién Publica, seleccién

Evidencias

NORNMATIVA

abreviada, concurso de méritos y minima cuantia) y por escogencia directa (contratacion directa).

Figura 43. Marco normativo del Sistema de Compra Piblica

Figura 44. Cuadro de Regimenes Exceptuados Ley 80

Figura 45. Etapas del proceso de seleccion de proveedores.

Figura 46. Modalidades de Seleccion de la Contratacién Publica

Fuente: Transmision Teams Capacitacion Interna, Sesion 6, miércoles 21 de septiembre de 2022

Segundo Ciclo

Tabla 3. Programacion del segundo ciclo de capacitacion interna (del 19 de octubre al 10 de noviembre).

Sesion

Tema

Fecha

Responsable

1

Contratacion Directa Con Ofertas

Miércoles, 19 de octubre de 2022
09:00a. m.-11:30 a. m.

Jessica Carrefio

2

Régimen Especial Sin Ofertas

Jueves, 20 de octubre de 2022
09:00a. m. - 12:00 p. m.

Maria Luque

3

Régimen Especial Con Ofertas

Lunes, 24 de octubre de 2022
09:00a. m. - 12:00 p. m.

Gabriela Gongora

Minima Cuantia

Martes, 25 de octubre de 2022
02:00 p. m. - 05:00 p. m.

Laura Chamorro

Seleccion Abreviada de Menor Cuantia Parte |

Lunes, 31 de octubre de 2022
09:00 2. m.-12:00 p. m.

Katherine Murillo

Seleccion Abreviada de Menor Cuantia Parte |l

Miércoles, 2 de noviembre de 2022
08:30 2. m.-12:00 p. m.

Laura Sierra

Seleccion Abreviada de Subasta Inversa Parte |

Viernes, 4 de noviembre de 2022
09:00 2. m.-12:00 p. m.

Jessica Carrefio

Seleccion Abreviada de Subasta Inversa Parte |l

martes, 8 de noviembre de 2022
09:30 2. m. - 12:30 p. m.

Julian Quiroga

Seleccion Abreviada de Subasta Inversa Parte I

jueves, 10 de noviembre de 2022
09:00 a. m. - 12:00 p. m.

Eduardo Torres

10

Gestion Contractual

Miércoles 30 de noviembre de 2022
09:00 a.m - 12:00 p.m.

Laura Chamorro

Fuente: Programacién calendario Microsoft Teams. Agencia Colombiana de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente.




Sesion 1, miércoles, 19 de octubre de 2022 de 09:00 a. m. a 11:30 a. m.
Tema. Mddulo de SECOP |l de Contratacion Directa con Ofertas
Responsable: Jessica Carrefio

Objetivo.

Realizar un ejercicio practico que permita la apropiacion de la creacion, edicion y publicacién de un proceso de
Contratacion Directa con ofertas desde el perfil Comprador. Asimismo, la suscripcion, presentacién de
informacién y suscripcion del contrato desde el perfil proveedor. en la plataforma de Formacién.

Desarrollo.

Durante la sesion, se realizd el ejercicio desde la creacion de los equipos del proceso, hasta la adjudicacion del
mismo. Las etapas que se desarrolla son:

- De planeacion: Crear el proceso y editar el formulario de pliego.
- De Seleccién: Publicar los pliegos area de trabajo, envio de documentos, revisién de los documentos
del contratista y la adjudicacion.

Se ingresa por el menu de procesos, tipos de procesos, y se inicia con la creacion del equipo del proceso, que
es el conjunto de usuarios que van a adelantar el proceso de contratacién (por ejemplo, el abogado, el
profesional financiero, el supervisor del contrato, el ordenador del gasto y el administrador de la cuenta). Alli,
se establecen los flujos de aprobacién. La creacion del equipo del proceso esta conformada por 3 secciones
que son: 1) Informacion General; 2) Acceder (se traen los usuarios que van a adelantar el proceso de
contratacion ya sea por dependencia o por grupos), y; 3) Flujo de aprobacion (se selecciona el tipo de flujo que
se va a crear).

Posterior a la creacién del equipo del proceso, se procede a volver a la opcién de tipos de procesos para crear
el proceso de Contratacion Directa con Ofertas. alli se definié el nimero de proceso como el consecutivo interno
de la entidad, el nombre como el resumen del objeto contractual y la unidad de contratacién como el area o
dependencia de la entidad que se encarga de adelantar los procesos contractuales. Una vez creado, se habilita
el formulario electrénico del proceso, que esta conformado por las siguientes secciones: 1) Informacion general;
2) Condiciones; 3) Cuestionario; 4) Documentos del proceso; 5) Documentos de la Oferta, y; 6) Invitacién (de
proveedores).

Después, por parte del perfil de proveedor se hizo el envio de la informacién con el siguiente paso a paso:
1)ingreso con usuario y contrasefia, 2) suscripcion al proceso mediante la opcion de suscribirse > confirmar 3)
creacion de la oferta en la que se tienen que diligenciar lo solicitado en las 3 secciones: 1) Informacion general;
2) Cuestionario, y; 3) Documentos. 4) finalizar y presentar de oferta. Evidencias.
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Figura 47. Creacion del Equipo del proceso. Figura 48. Formulario de Condiciones Seccion 3

Cuestionario.
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Figura 49. Publicacién del pliego de condiciones. Figura 50. Suscripcion de oferta por el proveedor.

Fuente: Transmision Teams Segundo Ciclo de Capacitacion Interna, Sesion 1, miércoles 19 de octubre de 2022.

Sesion 2, jueves, 20 de octubre de 2022 de 09:00 a. m. a 12:00 p. m.
Tema. Régimen Especial Sin Ofertas

Responsable: Maria Luque

Objetivo.

Realizar un ejercicio practico que permita afianzar la configuracion de un proceso de Régimen Especial sin
ofertas en cuanto a su publicacién, modificaciones al proceso, finalizacion y creacion y suscripcion del contrato
y desde el perfil comprador de la Entidad Estatal. En cuanto al perfil del proveedor, hacer el cargue de
documentos y firma del contrato.

Desarrollo.

Durante la sesion, se explico la diferencia entre los dos modulos existentes de Régimen Especial. Para esta
sesion se trabajo el Régimen Especial Sin Ofertas, se realizd el ejercicio practico para la creacién del proceso.
la edicion de las 4 secciones del formulario electronico del proceso estas son: 1) informacion general; 2)
Configuracién; 3) Cuestionario, y; 4) Documentos del proceso.

Una vez se hayan diligenciado en su totalidad las secciones del pliego electronico, se procede a realizar la
publicacion, cabe sefialar que una vez se publica el pliego, se bloquea su edicién, asimismo siempre y cuando
se haya parametrizado la plataforma va a solicitar que se surta el flujo de aprobacién correspondiente.



Cuando se publica el proceso, habilita el expediente o area de trabajo. Un aspecto particular con este modulo
es que no se actualiza la grafica de proveedores debido a que este no cuenta con la fase de presentacion de
ofertas, . Asimismo, la entidad de régimen especial tiene la posibilidad de decidir si va a usar la plataforma de
manera publicitaria 0 de manera transaccional y por ende si elige manejarla de forma publicitaria, debe
abstenerse de dar clic en la opcidn de finalizar que aparece en el expediente. Finalmente el ejercicio se hizo
simulando el uso publicitario, por lo que se procedié con el uso del canal de modificaciones o adendas para la
publicacion del contrato y demas documentos de la fase contractual.

Evidencias.
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Figura 51. Diligenciamiento de seccion 2. Cuestionario. Figura 52. Publicacion del pliego.
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Figura 53. Expediente del proceso. Figura 54. Modificacién del proceso.

Fuente: Transmision Teams Segundo Ciclo de Capacitacion Interna, Sesion 2, jueves, 20 de octubre de 2022.

Sesion 3, lunes, 24 de octubre de 2022 de 09:00 a. m. a 12:00 p. m.
Tema. Régimen Especial con Ofertas

Responsable: Gabriela Géngora Bermudez

Objetivo.

Realizar un ejercicio practico que permita simular la configuracion de un proceso de Régimen Especial con
Ofertas en cuanto a su publicacion, respuesta a las observaciones, apertura, publicacion lista de oferentes,



publicacion informe de evaluacién, publicacién de las ofertas, recepcion y publicacion de subsanaciones,
recepcion y respuesta de observaciones al informe de evaluacién y adjudicacion desde el perfil comprador. En
cuanto al perfil proveedor, hacer la suscripcion al proceso, observaciones a la invitacion, presentacion de oferta,
observaciones al informe de evaluacién y subsanacién de documentos.

Desarrollo.

Durante la sesion, se desarrollé el médulo de Régimen Especial con Ofertas, se partié de la creacion del
proceso, se editd el pliego electrénico de condiciones, el cual se encuentra conformado por seis secciones que
son: 1) Informacién general; 2) Configuracion; 3) Cuestionario; 4) Evaluacion; 5) Documentos del proceso, y; 6)
Documentos de la oferta. A diferencia del médulo de Régimen Especial sin Ofertas, este cuenta con la seccion
4y6.

En la seccién de evaluacion se definieron los criterios de seleccién y los factores de desempate establecidos
por la Ley 2069 de 2020. Para ello, se registré la informacion sobre el modelo de evaluacién aplicable al proceso,
es decir los criterios que se van a tener en cuenta para realizar la evaluacion, la recomendacion es la definicion
de varios criterios de seleccién y el método sugerido es el manual, porque esta se realiza de manera externa
de la plataforma.

Con respecto a los documentos del proceso se debe tener en cuenta que son aquellos documentos
complementarios a la informacion contenida en el formulario electronico del proceso con estudios previos,
andlisis del sector, matriz de riesgos, formatos y formularios, entre. Una vez se completa el diligenciamiento de
las secciones, se guarda la informacion y se publica.

Una vez el proceso queda publicado se habilita el expediente. Ya con esto, los proveedores interesados pueden
buscar el proceso con el fin de crear y presentar una oferta, para ello, deben suscribirte, crear la oferta,
diligenciar el formulario de la oferta compuesto por3 secciones que son: 1) Informacion general; 2) Cuestionario,
y; 3) Documentos y finalmente presentar la oferta. Se debe tener en cuenta que esto se puede hacer solamente
dentro del plazo establecido para la presentacion de ofertas.

Después de que se cumple este plazo, la entidad procede a realizar la apertura de las ofertas. Para ello, desde
el expediente selecciona la opcion de apertura de ofertas, este lleva a los pasos requeridos para realizar la
apertura y desencriptacion de los sobres los cuales son: iniciar > abrir sobres . Hay que tener en cuenta que
dependiendo de la cantidad de ofertas documentos adjuntos y conectividad, puede variar el tiempo en que se
demore la herramienta en realizar esta accion.

Ya desencriptados los sobres, se puede ver la informacién del nombre del proveedor, el nombre y el valor de
la oferta y se debe seleccionar la opcion de publicar/ actualizar lista de oferentes con el fin de cargar el acta de
cierre la cual es un documento que genera la plataforma y contiene la informacion de los proveedores, posicion
fechas de presentacion de las ofertas que van a ser evaluadas. Asimismo, se recomienda que la entidad
publique el contenido de las ofertas hasta el momento en que publique el resultado de la primera evaluacién de
las ofertas.

Luego, se vuelve al expediente y se procede a realizar toda la evaluacion verificacion de ofertas, publicacién
del informe de evaluacion, recepcion de observaciones, subsanaciones, y seleccion en la plataforma de la oferta
mas favorable segun el resultado de la evaluacion y la publicacion del acto administrativo de adjudicacion.

Evidencias.
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Figura 55. Diligenciamiento seccion 4. Evaluacion. Figura 56. Presentacion de oferta - proveedor.
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Figura 57. Expediente del proceso. Figura 58. Desencriptacion de ofertas.

Fuente: Transmision Teams Segundo Ciclo de Capacitacion Interna, Sesion 3, lunes, 24 de octubre de 2022.

Sesion 4, martes, 25 de octubre de 2022 de 02:00 p. m. a 05:00 p. m.
Tema. Minima Cuantia
Objetivo.

Hacer para el perfil de la Entidad Estatal la configuracion necesaria para un proceso de Minima Cuantia —
publicacidn, respuesta a las observaciones, modificaciones con la oferta presentada, apertura, publicacion lista
de oferentes, publicacién informe de evaluacion, publicacion de las ofertas, Incluir los documentos a la oferta'y
adjudicacion.

En cuanto al perfil de proveedor, realizar la suscripcidn al proceso, observaciones a la invitacion, presentacion
de oferta antes de la adenda, presentacién de oferta aceptando la modificacion, presentacién de oferta con otro
proveedor, observaciones al informe de evaluacién, subsanacion de documentos.

Desarrollo.

Durante la sesién, se explicd que existen varias diferencias entre el médulo de Régimen Especial con Ofertas
y el de Minima Cuantia:

1. Mientras que la modalidad de Minima Cuantia es una modalidad aplicable a las entidades del Estatuto
General de Contratacion de la Administracién Puablica y sus normas reglamentarias, el modulo de Régimen
Especial es para las entidades del derecho privado y aquellos procesos que por su naturaleza estan regulados
por normas excepcionales.

2. Son diferentes las justificaciones del contrato, porque algunos elementos que solo tienen que ver con el
régimen especial.



Luego de la explicacion se cred el proceso y se habilito el pliego que esta conformado por 6 secciones: 1)
Informacién general; 2) Configuracién; 3) Cuestionario; 4) Evaluacion; 5) Documentos del proceso, y; 6)
Documentos de la oferta.

El proceso que se trabajo en la sesion se dividié por lotes, lo cual llevo a que se inhabilitara el campo de valor
estimado y que el cuestionario se configurara de tal forma que las preguntas fueran segmentadas. Entonces,
se hizo por secciones la clasificacion de los requisitos o los documentos que se le van a solicitar a los oferentes
y dentro de estas se configuraron las preguntas especificas. Esto es importante porque en la plataforma se
exige minimo que cada lote tenga una pregunta lista de precios que esté relacionada para asi poder hacer la
publicacion del formulario. Asimismo, los criterios de seleccion como los factores de desempate fueron
configurados por lotes.

Una vez se completo el diligenciamiento de las secciones se publicé el proceso y se procedié a dar uso de la
cuenta de proveedor con el fin de realizar suscripcion y presentacién de la oferta, para ello, se debe cumplir
con la informacion exigida en el formulario el cual, se encuentra conformado por 4 secciones, que son: 1)
informacidn general; 2) Lotes (si se quiere presentar solo a uno o varios lotes); 3) Cuestionario (conforme a los
lotes que se va a presentar), y; 4) Documentos. Luego, desde esta cuenta se hizo en envié de observaciones
a los pliegos.

Para avanzar con la etapa de seleccidn, se ingresa al expediente de la entidad estatal con el fin de contestar
las observaciones enviadas por los proveedores y realizar la apertura de ofertas. Para que se puedan ver las
ofertas se deben cumplir con 3 requisitos: 1) Que se haya llegado al tiempo limite para recibir ofertas; 2) Que
se haya cumplido la fecha y hora de la apertura de sobre, y; 3) Hacer el procedimiento de apertura.

La apertura de ofertas consiste en la apertura de los sobres como la desencriptacién de los documentos y
demas informacion que aparece en estos. Para ello se da clic en la opcion Apertura de sobres > Iniciar > Abrir
sobres. Una vez se hayan desencriptado todos los sobres se procede a dar clic en la opcion Publicar / Actualizar
lista de oferentes que consiste en la publicacion del acta de cierre donde se evidencia el total de oferentes que
presentaron ofertas.

Posterior a ello, se debe proceder con la revision de los documentos de todas las ofertas con el fin de verificar
si alguno es confidencial o de reserva y después publicarlas. Para ello, la plataforma dispone de una opcion
que permite la descarga de los documentos anexos de las ofertas, seleccionando la opcion Opciones > Exportar
todos.

Se debe tener en cuenta que las Entidades por lo general publican las ofertas una vez publican el informe de
evaluacion, sin embargo, para los casos en que los proveedores le soliciten a las entidades la informacién de
las ofertas, estas deben proceder con su publicacion.

Después, se realiza la publicacion del informe de evaluacion (para realizar ello, el comité evaluador debi6 haber
generado el documento de informe). Para ello, teniendo en cuenta que tanto la evaluacion como el informe se
realizd de manera externa de la plataforma, se procede a ingresar al expediente del proceso y buscar la seccion
de informes proceso de seleccion, y se selecciona la opcion de crear. Entonces, se va a habilitar un formulario
donde se da la opcién de crear el informe de lotes por separado o un informe donde aparezca la evaluacion de
todos los lotes. Para la sesion se seleccionaron todos los lotes. Este formulario esta conformado por 2
secciones:

1) Ofertas en evaluacion

2) Informes. Se adjunta el informe de evaluacion, y se establece la fecha limite para recibir observaciones al
informe junto con un mensaje dirigido a los proveedores.



Después, desde el perfil de proveedores se hizo el envio de observaciones al informe ingresando al area de
trabajo en la seccién de notificaciones. Y posterior a ello desde el perfil de la entidad estatal se hicieron las
subsanaciones a las observaciones ingresando al drea de trabajo en la seccidon de mensajes (donde es
importante seleccionar la opcién de agregar documento a la oferta) y luego, ingresar en la parte donde se
encuentra el formulario de informe de evaluacién con el fin de dar respuesta a las observaciones (seccion 2.
Informes).

Por ultimo, se realizd el paso de adjudicacion del proceso en la secciéon 1 del formulario del informe de
evaluacioén. El primer paso es escoger el oferente que gano el proceso, y cargar el documento de la aceptacion
de la oferta.

Evidencias.
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Figura 59. Seccion 2. Configuracion. Figura 60. Seccioén 3. Cuestionario.
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Figura 61. Seccion 4. Evaluacion. Figura 62. Expediente — opcién de apertura de ofertas.
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Figura 63. Desencriptacion de sobres. Figura 64. Paso de adjudicacion del proceso.

Fuente: Transmision Teams Segundo Ciclo de Capacitacion Interna, Sesion 4, lunes, martes, 25 de octubre de 2022.
Sesion 5, lunes, 31 de octubre de 2022 de 09:00 a. m. a 12:00 p. m.
Tema. Seleccion Abreviada de Menor Cuantia Parte |
Objetivo.

Para el perfil de la Entidad Estatal, realizar la configuracion necesaria para un proceso de Seleccidn Abreviada
de Menor Cuantia — publicacion pliego borrador, respuesta a las observaciones de los borradores, finalizar



etapa de planeacion (hacer ajustes), publicacidén de los pliegos definitivos, respuesta observaciones de los
pliegos definitivos, publicacién de la lista de los proveedores que manifestaron interés, modificaciones, apertura,
publicacién lista de oferentes, publicacion informe de evaluacién, publicacién de las ofertas, incluir documentos
a la oferta y adjudicacion.

En cuanto al perfil del proveedor, hacer la suscripcion al proceso, observaciones al pliego borrador,
observaciones al pliego definitivo, manifestacion de interés, presentacion de oferta, presentacion de oferta con
otro proveedor, observaciones al informe de evaluacion, subsanacién de documentos.

Desarrollo.

Durante la sesion se trabajé el médulo de Seleccion Abreviada de Menor Cuantia. Se creé el proceso y se
habilito el pliego que estd conformado por 6 secciones: 1) Informacién general; 2) Configuracion; 3)
Cuestionario; 4) Evaluacién; 5) Documentos del proceso, y; 6) Documentos de la oferta. Algunos aspectos a
tener en cuenta son:

- Que para que un proceso sea exclusivo para MiPymes se deben cumplir con los requisitos de que el
valor del proceso sea a lo establecido legalmente y que en el momento de las observaciones minimo
2 proveedores interesados realicen la solicitud de que el proceso sea unicamente para MiPymes.

- En cuanto al Sistema Integrado de Informacién Financiera - SlIF, este tiene interoperabilidad con el
SECORP Il la cual permite validar la existencia y los saldos del CDP o los CDP que la entidad ha
registrado. Para ello, se tiene habilitada la opcién de Consulta SIIF que se encuentra en la seccién 2.
Configuracién.

- También, la posibilidad que brinda la herramienta de tener plantillas disponibles para la seccion 3.
Cuestionario, las cuales sirven para ser configuradas de acuerdo al médulo.

Una vez se diligencia completamente el formulario, se guarda, debe pasar satisfactoriamente por los flujos de
aprobacién y se publica. Después, desde el perfil de proveedor se envid una observacion al proceso publicado.
Para ello, el proveedor debe suscribir al proceso, luego se direccionaré al expediente donde debe ingresar a la
herramienta de “Observaciones al Pliego de Condiciones” seleccionando la opcién de crear y una vez se
completa la misma se da clic en enviar.

Posterior a ello, la formadora explico las herramientas y partes que conforman el area de trabajo, e indico que
antes de terminar la fase de borrador, el SECOP |l exige que la entidad conteste todas las observaciones, estas
se pueden resolver de manera individual o masiva. Para ello se da clic en la opcion de contestar que se
encuentra en la herramienta “Observaciones al Pliego de Condiciones”. Luego de enviar estas, se puede
proceder a dar clic en la opcion “Finalizar etapas de planeacién”, esto va a permitir continuar con el proceso y
pasar al pliego definitivo en edicion.

En el pliego definitivo en edicion se encuentran varios campos que se pueden modificar si hay necesidad de
ello, por ejemplo, el campo de las MiPymes y algunos del cronograma. Asimismo, se carga el Acto
Administrativo de Apertura del Proceso en la seccidn 5. Documentos del proceso.

Una vez se ha revisado este pliego, se guarda y se da clic en la opcion de publicar, cabe constatar que las
entidades si configuraron los flujos de aprobacion, antes de publicar el pliego definitivo deben confirmar estos.

Se debe tener en cuenta que, una vez publicado el pliego definitivo por parte de la entidad, el proveedor desde
su area de trabajo dentro de los tiempos establecidos para ello debe informar a la entidad que quiere continuar
con el proceso, es decir, no basta con solo haberse suscrito a este. Para ello, debe dar clic en la opcién
“Manifestar interés”. De lo contrario, la entidad no va a poder habilitar al proveedor para que presente su oferta.



La entidad habilita a los proveedores interesados desde el area de trabajo en la herramienta proveedores
interesados, alli debe seleccionar la opcién de publicar. Es importante tener en cuenta que la norma permite a
las entidades realizar un sorteo en los casos de que existan mas de 10 proveedores interesados en el proceso.
Una vez la entidad haya realizado el sorteo y seleccionado a los 10 proveedores que va a habilitar para la
presentacion de las ofertas, ahi si puede seleccionar la opcién de publicar. Es importante tener en cuenta que
el SECOP Il NO cuenta con una herramienta interna para la realizacion de este sorteo, por ende, la entidad
tiene que realizar este paso de manera externa. Lo que si debe hacer la entidad cuando vaya a publicar los
proveedores habilitados es indicar cuales fueron los que quedaron excluidos por sorteo.

Después, se da clic en publicar, la herramienta va a dirigirse al &rea de trabajo, alli se debe dar clic en la opcion
de crear proceso para ir asi al pliego definitivo en edicion, el cual ya contara con la seccién 7. Invitacion, donde
se habilitara a los proveedores para la presentacion de ofertas, seleccionando la opcién de publicar > ir a
publicar y se confirma el flujo de aprobacién (en caso de que exista).

Cuando el proveedor quedo habilitado para presentar su oferta, este se dirige a su area de trabajo y selecciona
la opcién de crear oferta.

Evidencias.
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Figura 65. Seccion 3. Cuestionario. Figura 66. Seccion 4. Cuestionario.
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Figura 67. Area de trabajo Entidad Estatal. Figura 68. Contestacion masiva a proveedores.
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Figura 69. Pliego definitivo en edicion. Figura 70. Habilitacion de proveedores para presentar ofertas

Fuente: Transmision Teams Segundo Ciclo de Capacitacion Interna, Sesion 5, lunes, 31 de octubre de 2022.



Sesion 6, miércoles, 2 de noviembre de 2022 de 08:30 a. m. a 12:00 p. m.
Tema. Seleccion Abreviada de Menor Cuantia Parte Il (sin Manifestacion de Interés)
Objetivo.

Para el perfil de la Entidad Estatal, realizar la configuracion necesaria para un proceso de Seleccidn Abreviada
de Menor Cuantia sin Manifestacién de Interés — publicacion del pliego borrador, respuesta a las observaciones
de los borradores, finalizar etapa de planeacion (hacer ajustes), publicacion de los pliegos definitivos, respuesta
observaciones de los pliegos definitivos, modificaciones, apertura, publicacion lista de oferentes, publicacion
informe de evaluacién, publicacion de las ofertas, incluir documentos a la oferta y adjudicacion.

En cuanto al perfil del proveedor, hacer la suscripcion al proceso, observaciones al pliego borrador,
observaciones al pliego definitivo, presentacion de oferta, presentacién de oferta con otro proveedor,
observaciones al informe de evaluacion, subsanacion de documentos.

Desarrollo.

Durante la sesion, la formadora explico de manera general en qué consiste cada mddulo existente en la
plataforma del SECOP Il y la razédn por la cual se encuentra establecida la herramienta, la cual obedece a las
disposiciones normativas vigentes, entre esas, las modalidades de contratacidén se encuentran en el Decreto
1082 de 2015, la que corresponde para esta sesion es la de Seleccion Abreviada.

Es importante aclarar que existe un tipo de oferta que no tiene modulo creado en la herramienta de SECOP I,
el cual es la oferta de manera dindmica mediante subasta inversa en los procesos de licitacion publica (Articulo
2.2.1.2.1.1.1), y que las fases del proceso contractual siempre van a ser la previa (depende de la modalidad de
contratacion), la contractual, y la postcontractual.

Después de la contextualizacion, se procedié a ingresar al proceso de Seleccion Abreviada de Menor Cuantia
(con manifestacion de interés), que se desarrollé en la sesion anterior en pro de realizar las fases pendientes.
Entonces, se ingreso al expediente de la entidad y la formadora explico algunas opciones que tiene este
espacio, donde indico que técnicamente las entidades cuando lo consideraran pertinente y conforme a lo
establecido legalmente se podian devolver de fases, algo en lo cual la agencia no debe ingerir porque es una
decision donde el responsable es la entidad estatal.

Luego, se procedié a realizar una modificacion o adenda dando clic en crear > editar informacién general, con
el fin de modificar el cronograma desde la presentacion de observaciones al pliego de condiciones hasta la
aprobacién de garantias, después se dio clic en confirmar y posterior a ello se colocé la justificacién de la
justificacion, se selecciond la opcion de realizar modificacion.

Ya realizada esta accion se procede a ingresar a la cuenta de proveedor para ingresar al proceso dando clic en
busqueda > oportunidades de negocio y una vez se encuentra el proceso se da clic en la opcidn de detalle para
ingresar a la ventana de oportunidad y se da clic en la opcidn de crear oferta. Una vez se ha seleccionado esta
opcion, se habilita el formulario para la presentacién de la oferta el cual estd conformado por 3 secciones: 1)
Informacion general; 2) Cuestionario, y; 3) Documentos. Después, cuando el proveedor ha diligenciado todos
los campos del formulario, da la opcién de Guardar > Finalizar oferta > Ir a presentar (en esta parte es cuando
se encriptan los documentos de la oferta) > Confirmar.

Desde el perfil de entidad estatal, se ingresa al expediente con el fin de realizar la seleccién y adjudicacion del
proceso. Para ello se deben desarrollar los siguientes pasos: 1) Apertura de ofertas; 2) Publicacion de acta de
cierre o lista de oferentes; 3) Verificacién de contenido de ofertas; 4) Publicacion de informe de evaluacion; 5)
Publicacion de ofertas; 6) Recepcién de observaciones y subsanaciones al informe de evaluacién; 7)



Publicacion de segundo informe de evaluacién (opcional); 8) Adjudicacion en SECOP |1, y; 9) Publicacion de
acto administrativo de adjudicacién. Hay un aspecto importante a tener en cuenta, para la realizacion de estos
pasos el expediente NO indica el orden, por eso hay que saber que accidn realizar para desarrollar cada paso,
por ejemplo, para el cargue del informe de evaluacién solo se diligencia la seccién del formulario nimero 2.
Informes, la cual se habilita una vez habiendo dado clic en la opcién de informes proceso de seleccién que se
encuentra en el expediente porque la seccion 1. Ofertas en evaluacion, se usa para la adjudicacién, que viene
siendo el paso 8.

Evidencias.
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Figura 71. Observaciones a los pliegos de condiciones Figura 72. Presentacion de la oferta
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Figura 73. Cargue informe de evaluacion. Figura 74. Adjudicacién del proceso en SECOP Il

Fuente: Transmision Teams Segundo Ciclo de Capacitacidn Interna, Sesion 6, miércoles, 2 de noviembre de 2022.

Sesion 7, viernes, 4 de noviembre de 2022 de 09:00 a. m. a 12:00 p. m.
Tema. Seleccion Abreviada de Subasta Inversa Parte |
Objetivo.

Para el perfil de la Entidad Estatal, realizar la configuracién necesaria para un proceso de Seleccién Abreviada
de Subasta Inversa — publicacién del pliego borrador, respuesta a las observaciones de los borradores, finalizar
etapa de planeacion (hacer ajustes), publicacién de los pliegos definitivos, respuesta observaciones de los
pliegos definitivos, modificaciones.



En cuanto al perfil del proveedor, hacer la suscripcion al proceso, observaciones al pliego borrador,
observaciones al pliego definitivo.

Desarrollo.

En un primer momento, se desarrollaron unos pasos que quedaron pendientes de la sesién de Contratacién
Directa con Ofertas que se llevd a cabo el pasado 19 de octubre (creacion y cargue del informe de evaluacién,
envio de observaciones y su correspondiente contestacion, adjudicacion del proceso, cargue del acta o
resolucion de adjudicacion y edicion y envio del contrato al proveedor).

Como segundo momento, se hizo la creacion de un proceso de modalidad Seleccion Abreviada Subasta
Inversa, donde se habilito un formulario de pliego que esté conformado por 5 secciones: 1) Informacion general;
2) Configuracion; 3) cuestionario; 4) Documentos del proceso, y; 5) Documentos de la oferta.

Hay ciertos aspectos claves que se deben tener en cuenta

- Relacionar con otro proceso consiste en indicar si hay procesos que se han desarrollado o se han
dado también en el marco del SECOP Il, por ejemplo, cuando en la licitacion publica y se va a contratar
la interventoria del proceso. EI ID Técnico se refiere al codigo del proceso que el SECOP Il le asigna
al proceso.

- Por regla general, todos los procesos deben estar relacionados en el Plan Anual de Adquisiciones.
Asimismo, la duracion y la fecha de contrato son campos estimados. Los documentos internos son
aquellos cuya informacién no es publica.

- Las secciones 1y 2 del formulario de pliego van a estar en todos los médulos. No obstante, la
modalidad contractual de Seleccion Abreviada de Subasta Inversa cuenta con 2 cronogramas. Los
documentos tipo son los adoptados por la ANCP - CCE.

- La seccion 3. Cuestionario cuenta con dos sobres, el habilitante técnico y el econoémico. Las unicas
dos modalidades que tienen dos sobres son la subasta inversa y la licitacién publica de obra. También
se debe tener en cuenta que cuando se van configurando las preguntas de cada sobre si se selecciona
de manera afirmativa en la opcion ¢ es una pregunta obligatoria?, eso conlleva a que el proveedor debe
anexar o responder obligatoriamente lo que se le esta solicitando y por ende en casos de documentos
anexos van a ser aquellos que no son subsanables.

Una vez se completd el diligenciamiento del formulario, se guardd y se publico, y después desde el perfil de
proveedor se hizo la suscripcion y se enviaron las observaciones al proceso publicado. En la cuenta de la
entidad estatal, se dieron respuesta a las observaciones y se publicd el pliego definitivo para que los
proponentes enviaran sus ofertas, lo cual se hace seleccionando la accion “Finalizar etapa planeacion” que se
encuentra en el expediente del proceso. Entonces, esta accion nos direccional al pliego con el fin de ajustar la
informacién conforme a la contestacion de observaciones realizada, donde para ello, se requiere adjuntar en la
seccion 4. Documentos del proceso la correspondiente acta de apertura del proceso y cuando se requiera
realizar modificacion parcial del cronograma que se encuentra en la seccion 2. Configuracion. Una vez se hacen
todos los ajustes al pliego se selecciona la opcion de guardar > ir a publicar.

Después de que se publico el pliego definitivo, se dieron casos en que proveedores realizaron nuevas
observaciones, las cuales llevaron a que la entidad estatal diera uso de la herramienta de modificaciones
adendas que se encuentra en el expediente. Alli en la parte donde dice editar la informacién general se modifico
parcialmente el cronograma ampliando el plazo para la presentacion de ofertas, una vez realizado ello, se
diligencio el campo de justificacion de la modificacion y se seleccion¢ la opcidn de realizar modificacion > aplicar
la modificacion, para que quede en firme.



Luego de que se publicé la modificacién por parte de la entidad estatal, los proveedores enviaron las ofertas
seleccionando la opcidn de crear oferta que se habilito en el expediente, alli diligenciaron las secciones de: 1)
Informacion general; 2) Cuestionario, y; 3) Documentos. Cabe constatar que se debe completar el
diligenciamiento correspondiente a los 2 sobres. Una vez que se completé el formulario, se da clic en la opcion
de guardar > finalizar oferta > ir a presentar > confirmar.

La formadora explico que se pueden dar casos en que después de que los proveedores enviaron las ofertas al
proceso, la entidad estatal decidié realizar una modificacién o adenda al mismo, lo cual se noticia mediante
aletas a los proveedores que enviaron las ofertas y por ende estos deben retirar las ofertas que presentaron,
ajustarlas conforme a la modificacion de la entidad y volver a presentarlas dentro del plazo establecido.

La sesion se finalizé con la presentacion de las ofertas por parte de los proponentes, quedando para la siguiente
sesion los pasos de: apertura de sobre de requisitos habilitantes y técnicos, Informe de presentacidn de ofertas,
publicacion del informe de verificacién o evaluacion, presentacion de observaciones al informe de verificacion
0 evaluacidn, apertura del sobre econémico, publicacién acto administrativo de adjudicacién o de declaratoria
de desierto, firma del contrato, entrega de garantias de ejecucidn del contrato, aprobacion de pdliza e inicio de
ejecucion del contrato.

Evidencias.
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Figura 75. Area de trabajo Contratacion Directa Con Ofertas Figura 76. Seccion 2. Configuracion
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Figura 77. Seccién 3. Cuestionario con 2 sobres Figura 78. Seccién 4. Documentos del proceso
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Figura 79. Respuesta de observaciones al pliego. Figura 80. Modificaciones antes de la publicacién pliego.
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Figura 81. Modificaciones o adendas. Figura 82. Formulario de creacion de oferta — proveedores

Fuente: Transmision Teams Segundo Ciclo de Capacitacion Interna, Sesion 7, viernes, 4 de noviembre de 2022.

Sesion 8, martes, 8 de noviembre de 2022 de 09:00 a. m. a 12:00 p. m.
Tema. Seleccion Abreviada de Subasta Inversa — Parte 2
Objetivo.

Para el perfil de la Entidad Estatal, hacer la apertura sobre habilitante y técnico, publicacién lista de oferentes,
publicacién informe de habilitacion, publicacién de las ofertas, incluir documentos a la oferta, apertura sobre
economico, configuracion de la subasta — publicacion, desarrollo de subasta, generar informes de la subasta y
adjudicacion.

En cuanto al perfil del proveedor, realizar la presentacién de oferta, presentacion de oferta con otro proveedor,
observaciones al informe de habilitacion, subsanacién de documentos, suscripcion a la subasta electrdnica,
lances dentro de la subasta.

Desarrollo.

Durante la sesion se desarrollaron las fases de seleccion y adjudicacion. Se comenzé con la apertura de ofertas
dando clic en la opcién que se encuentra en el expediente, luego se da clic en el botdn de iniciar para
desencriptar la informacién de la oferta y después se da clic en el boton abrir sobres para completar esta
desencriptacion. Una vez se complet6 esta accion, se precede a generar el acta de cierre dando clic en la
opcion de publicar / actualizar lista de oferentes.

Después de haber realizado esta accion, se procede a ingresar a cada una de las ofertas presentadas dando
clic sobre el nombre de estas y se descargan los documentos anexos dando clic en la opcion opciones >
exportar todos para descargar la carpeta comprimida en el computador.

Luego, se vuelve al expediente del proceso con el fin de publicar el informe de habilitacién, entonces, en la
herramienta donde dice informes proceso de seleccion se da clic en el boton de crear. A partir de ahi, se habilito
un formulario de 2 secciones: 1) Oferta en evaluacion (que se va a usar cuando se vaya a adjudicar el proceso
para generar el contrato electronico), e; 2. Informes. En la seccion 2 se adjunta el informe de habilitacion,
seleccionando la opcién opciones > anexar, se configura la fecha de hora y limite para recibir observaciones al
informe y por ultimo se da clic en el boton de publicar.

Es importante tener en cuenta que en el Decreto 1082 de 2015 y en la Ley 1882 de 2018 se establecen los dias
de plazo para realizar el traslado de los informes de habilitacion y los informes de evaluacion dependiendo de
la modalidad de contratacidn. Asimismo, la agencia recomienda que la publicacién de la oferta se realice de
manera paralela ya sea al informe de evaluacién o al informe de habilitacion.



Posterior de haberse realizado la publicacién del informe de habilitacién, se regresa al expediente para realizar
la publicacién de las ofertas del sobre 1, entonces, se da clic en el boton de abrir panel que se encuentra en la
parte de lista de ofertas y se selecciona la opcion de publicar ofertas (la entidad debié haber verificado la
confidencialidad de los documentos presentados por los oferentes).

A partir del momento de esta publicacion la entidad estatal puede solicitar las correspondientes subsanaciones
a los oferentes, ingresando al expediente del proceso y dando clic en el botdn de crear que se encuentra en la
herramienta de mensajes (porque en este canal, se cuenta con la parte donde se permite anexar documentos
ala oferta). Es importante tener en cuenta que los oferentes tienen plazo para contestar a las subsanaciones a
mas tardar antes del inicio del evento de la subasta (eso es Unicamente para este tipo de proceso).

Los oferentes pueden enviar sus observaciones al informe de habilitacion ingresando desde su area de trabajo
a la herramienta de notificaciones > enviar observacion. Por otra parte, la entidad estatal dara respuesta a las
observaciones ingresando a la referencia que se encuentra en la parte de informe proceso de seleccion. Alli,
se ha a habilitar un formulario con 2 secciones: 1) Ofertas en evaluacion, e; 2) informes, se ingresa a la seccion
2 para contestar la observacion, la cual, a diferencia de otros procedimientos, se debe contestar una a una.

Después de que la entidad solicité subsanaciones a los oferentes como que haya contestado las observaciones
a estos, puede proceder a abrir el sobre 2. Para ello, debe desde el expediente dar clic en el boton de abrir
panel que se encuentra en la seccién de informes al proceso de seleccién. Esta opcién direcciona a la ventana
donde se encuentran los sobres, pero antes de realizar la apertura del sobre 2. Econémico, se debe definir
cuales de las ofertas seran admitidas o excluidas. En caso de excluirse alguna oferta hay que diligenciar el
motivo por el cual no fue admitida dando clic en la parte de incumplimiento (es un paso obligatorio para la
apertura del sobre 2). Después de ello, se da clic en el botdn de confirmar.

Es importante aclarar que conforme al cronograma se establecen un primer momento para abrir el sobre 1y
otro para abrir el sobre 2. En el sobre 1 nunca va a aparecer el valor de las ofertas debido a que solo tiene el
contenido habilitante y técnico.

Luego, para realizar la apertura del sobre 2 hay que dar clic donde esta esté sobre y en el boton de iniciar >
abrir sobres, para desencriptar el contenido de la oferta. Una vez realizado ello, se da clic en el boton de publica/
actualizar lista de oferentes donde solo saldra la informacion de las ofertas admitidas. Se recomienda que el
momento de publicar las ofertas del sobre 2 apenas termine el evento de subasta.

También, es importante tener en cuenta que para que se habilite la seccién de subasta electronica en el
expediente de la entidad estatal, se debe confirmar la admisién y la exclusion de las ofertas del sobre 2.

Después de la apertura del sobre 2 y de la habilitacién de los proveedores a participar, la entidad estatal tiene
que hacer el evento de la subasta el cual se puede hacer de manera presencial o con la herramienta SECOP
1. En el pliego definitivo debe quedar cuales son los términos y condiciones en que se realizara la subasta.

Los conceptos claves para tener en cuenta durante el evento de subasta son:

- Margen minimo: Es el valor o porcentaje que el proveedor debe hacer para que su lance sea valido.
- Lance: Es un mejoramiento que realiza el proveedor a la oferta que en ese momento esta ganando.

Para configurar el evento de la subasta, se debe dar clic en el boton de crear que se encuentra en la parte de
subasta electronica y asi se va a habilitar un formulario con 3 secciones que son: 1) Informacidn de la subasta.
Aqui se configura el cronograma (hora de inicio y de fin) tipo y versién de subasta como la configuracion de
tiempo extra; 2) Seleccionar proveedores, y; 3) Bienes y servicios. Es donde se configura el margen minimo
como el valor base de los lances.



Una vez se inicia el evento de subasta, el proveedor puede ingresar dando clic en menu > subasta electrdnica
y realiza los lances que considere. La entidad estatal podra ver el estado del evento desde la opcién de estado
de subasta que se encuentra en el expediente. Se finaliza la sesion con el compromiso de gestionar una sesion
para realizar de manera mas detallada el evento de subasta.

Evidencias.
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Figura 83. Apertura de ofertas Figura 84. Desencriptacion de ofertas sobre 1.
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Figura 85. Publicacion informe de habilitacion. Figura 86. Confirmacion de ofertas admitidas y excluidas.
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Figura 87. Apertura sobre 2. Figura 88. Configuracion evento de subasta

PR EE TR T S . -
now N X TG

NN X
Figura 89. Evento subasta — proveedor. Figura 90. Resultado evento subasta — Entidad

Fuente: Transmision Teams Segundo Ciclo de Capacitacién Interna, Sesion 8, martes, 8 de noviembre de 2022.



Sesion 9, jueves, 10 de noviembre de 2022 de 09:00 a. m. a 12:00 p. m.
Tema. Seleccion Abreviada de Subasta Inversa Parte Il
Objetivo.

Explicar de manera detallada los pasos que tienen que realizar la entidad estatal y los oferentes que asisten al
evento de subasta inversa.

Desarrollo.

Durante la sesion, se trabajo al detalle los pasos para realizar el evento de la subasta con 2 proveedores
habilitados. Entonces se hizo la configuracion para una nueva subasta dando clic en el boton de crear que se
encuentra en la parte de subasta electronica disponible en el expediente. Alli se explicaron y diligenciaron todos
los campos que corresponden a las 3 secciones del formulario, con base en el procedimiento indicado para
esta modalidad (Articulo 2.2.1.2.1.2.2 del Decreto 1082 de 2015). Se sugiere que la entidad realice la
configuracién de la subasta se realice 30 minutos antes del inicio del evento de subasta y que los proveedores
estén conectados desde 10 minutos antes del inicio del evento.

La entidad después de la apertura de sobres, publica el acta de cierre que contiene la informacion de que
oferentes se presentaron en el proceso, esto se hace ingresando a la parte de lista de ofertas dando clic en el
botdn de abrir panel, luego de que se abrieron y revisaron los sobres, se da clic en el boton de publicar/actualizar
lista de proveedores. Es importante recordar que el informe para esta modalidad es de habilitacion.

Se debe tener en cuenta que el decreto en mencion exige un manejo responsable en cuanto a la informacion
de los participantes en la subasta, donde la privacidad de los oferentes que presentan las ofertas y los lances
se debe garantizar hasta el momento de la adjudicacién. Por ende, no se deben publicar las ofertas con el
informe de habilitacién.

Durante el evento de la subasta, los oferentes realizan la presentacion de los lances dando cumplimiento al
margen minimo. Para ello es establecer el valor del préximo lance que va a hacer diligenciandolo en el campo
indicado, y luego se le da clic en presentar lance > presentar. En el caso de querer hacer de manera automatica
el lance, puede apoyarse de la opcion de Acciones> Aplicar descuento a todos los articulos con el fin de
establecer cuanto porcentaje de descuento va a realizar a todos los articulos de la oferta.

Una vez se termina el evento de subasta, la entidad procede a revisar las justificaciones presentadas de los
lances presentados por los eferentes que participaron en el evento para decidir cuél lance se va a adjudicar, y
se genera el informe de la subasta.

No obstante, cuando el evento se realizo fuera de la plataforma, se debe ingresar a la referencia de la subasta
que se encuentra en la parte de informes de evaluacion del expediente, alli se ingresa a la seccién 2 del
formulario con el fin de hacer el cargue del acta de la subasta donde esta el resumen del evento. Para ello se
da clic en el botén de nuevo informe de evaluacion.

Pero, si el evento se realizd desde la plataforma, se genera el informe desde la seccién de subasta electronica,
ingresando en la parte de estado y luego en el boton de crear informe, alli se va a poder descargar uno en
formato PDF, otro en formato Excel y adicional a eso, generar la oferta en el sentido de actualizar las ofertas
con las cuales se finaliz6 la subasta. Los informes en PDF y XLS son los que se anexan en la seccion 2 del
formulario del informe del proceso de evaluacién que se debe volver a crear con el fin de actualizarlos con los
datos de los ultimos lances registrados al terminar el evento de subasta. Para ello, se da clic en crear informe,
se ingresa a la seccion 2 para adjuntar estos documentos que hacen las veces del acta de cierre de subasta y
luego, se realiza la adjudicacion del proceso al oferente ganador, para ello se ingresa a la seccién 1y se



modifican los campos de seleccién > total y resultado > seleccionado, y se anexa el acto administrativo de
adjudicacion en la seccion 2. Finalmente, se guarda la informacién y se da clic en el botén de finalizar seleccién,
se acepta el flujo de aprobacién y después en confirmar.

Evidencias.
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Figura 92. Conﬁgufacién de subasta - Seccion 3
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Figura 91. Decreto.1082 de 2015 - Subasta Inversa
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Figura 93. Evento de subasta
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Figura 95. Generacion de informe de subasta. Figura 96. Adjudicacion del proceso

Fuente: Transmisién Teams Segundo Ciclo de Capacitacion Interna, Sesion 9, jueves, 10 de noviembre de 2022.



Sesion 10, miércoles, 30 de noviembre de 2022 de 09:00 a. m. a 12:00 p. m.
Tema. Seleccion Abreviada de Subasta Inversa Parte I
Objetivo.

Explicar de manera detallada los pasos que tienen que realizar desde el momento en que se adjudica el
contrato, hasta las modificaciones en la etapa de ejecucion.

Desarrollo.

Para este tema se dio uso de un contrato que fue adjudicado mediante una modalidad de seleccién competitiva,
donde cada uno de los asistentes tomaron de manera sincronica, ejercicios elaborados desde el ambiente de
formacion del SECOP |l. Se debe tener en cuenta que se desarrolld esta sesion con este tipo de proceso,
porque a diferencia de la modalidad de contratacién directa esta no dispone de la referencia de contrato
electrénico creada desde el expediente, lo cual exige que la entidad estatal elabore de ceros el contrato
electronico.

Durante la sesién, la formadora explico los pasos que se deben tener en cuenta antes y durante la ejecucion
del contrato, que son los siguientes:

o Edicion del contrato electrénico. Para ello, se ingresa al expediente del proceso, herramienta de
contratos, alli se encuentra la referencia del contrato que se ha generado una fue este fue adjudicado.
Alli, se habilita el formulario que esta conformado por 9 secciones que son: 1) Informacién general; 2)
Condiciones; 3) Bienes y Servicios; 4) Documentos del proveedor; 5) Documentos del contrato; 6)
Informacién presupuestal; 7) Ejecuciéon del contrato; 8) Modificaciones del contrato, y; 9)
Incumplimientos.

o Es importante aclarar que las secciones 8 y 9 seran desbloqueadas por la plataforma una vez se dé
inicio a la ejecucion del contrato.

¢ Envio del contrato para firma de las partes (ordenador del gasto y el representante legal del proveedor)

e Cargue de los documentos requeridos para el inicio de la ejecucion del contrato, que a saber son, el
Registro Presupuestal y las garantias establecidas desde los pliegos de condiciones. Posterior a ello,
se inicia la ejecucién del contrato.

Evidencias
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Figura 97 Diligenciamiento del contrato electronico en edicion. Figura 98. Cargue de documentos complementarios al contrato.
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Figura 99. Seccion 6. Informacion presupuestal.
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Figura 100. Cargue del Registro Presupuestal.

Fuente: Transmision Teams Segundo Ciclo de Capacitacién Interna, Sesion 10, miércoles 30 de noviembre de 2022.

1.1.3. Mesas de trabajo

Del 22 de noviembre al 7 de diciembre de 2022, se llevaron a cabo cinco (5) jornadas de mesas de trabajo
dirigidas por la practicante en la sala de capacitacion del piso 10 de la sede principal de la Agencia Nacional de
Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente, donde se conté con presencia de los formadores que hacen
parte del Grupo interno de Uso y Apropiacion en las modalidades presencial y virtual via Teams.

El objetivo principal de estos espacios fue de evaluar todo lo aprendido durante la curva de aprendizaje que se
llevé a cabo en el tiempo de la practica administrativa con respecto al conocimiento técnico del uso de la
plataforma SECOP II. Asimismo, realizar la debida retroalimentacién al manejo de las competencias funcionales
y de comunicacién de la practicante, donde se hicieron observaciones de aspectos positivos como las
oportunidades de mejora identificadas.

Tabla 4. Programacion de las Mesas de Trabajo.

Sesion Tema Fecha

1 Introduccion, Registro y Configuracion de Cuenta en SECORP 1. Martes, 22 de noviembre de 2022
de 9:00 am a 12:00 pm

2 Plan Anual de Adquisiciones — PAA. Jueves, 24 de noviembre de 2022
de 9:00 am a 12:00 pm

3 Creacion y Publicacion de Procesos. Martes, 29 de noviembre de 2022
de 9:00 am a 12:00 pm

4 Seleccion y Adjudicacion de Procesos. Viernes, 2 de diciembre de 2022
de 8:30 am a 12:00 pm

5 Gestion Contractual. Miércoles, 7 de diciembre de 2022
de 9:00 am a 12:00 pm

Fuente: Programacion calendario Microsoft Teams. Agencia Colombiana de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente.




Sesion 1, martes, 22 de noviembre de 2022 de 09:00 a. m. a 12:00 p. m.
Tema. Introduccion, Registro y Configuracion de Cuenta en SECOP |1.
Objetivo.

Explicar los aspectos generales del Sistema Electronico de Contratacion Publica— SECOP, y los pasos que se
deben realizar para el registro de usuario proveedor y administrador y luego, la creacion y configuracién de la
cuenta de la Entidad Estatal.

Desarrollo.

Durante esta sesién, dando uso de |a presentacion de introduccidn y registro que maneja el grupo de Formacién,
como los simuladores en formato Excel de registro de usuario y registro cuenta Entidad Estatal. Se de los
siguientes temas:

e Introducciéon SECOP. ;Qué es? ;Como funciona? las herramientas que los conforman (SECOP |,
SECORP Il'y Tienda Virtual del Estado Colombiano - TVEC).

e Conceptos claves que se manejan en SECOP II: usuario, cuentas, valor probatorio, documentos
electrénicos, firma electronica, perfiles, grupos de usuarios, flujos de aprobacion, equipos del proceso,
unidad de contratacidn, y términos y condiciones de uso.

e Registro de usuario proveedor-comprador y cuenta de la Entidad Estatal. Secciones: 1) Registrar
usuario; 2) Confirmar registro; 3) Crear o solicitar acceso a una entidad.

Como segundo momento, se hizo la retroalimentacion por parte de los asistentes a la mesa, donde identificaron
oportunidades de mejora durante el desarrollo de los temas de la mesa, las cuales fueron en aspectos técnicos,
lenguaje fisico y verbal con los asistentes y logisticos.

Evidencias

Figura 101. Introduccién SECOP Il Figura 102. Simulador Registro Usuario Administrador
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Figura 103. Lista de asistencia Figura 104. Acta de reunién

Fuente: Transmision Teams Mesas de Trabajo, Sesién 1, martes 22 de noviembre de 2022, y Acta de Reunién Mesa de trabajo
Sesion 1.pdf



Sesion 2, jueves, 24 de noviembre de 2022, de 09:00 a. m. a 12:00 p. m.
Tema. Plan Anual de Adquisiciones — PAA.
Objetivo.

Explicar de manera detallada los pasos que tienen que realizar para la configuracién del equipo, y la creacién
y modificacién del Plan Anual de Adquisiciones — PAA.

Desarrollo.

Durante esta sesion, dando uso de los simuladores de configuracion del equipo, y creacién y publicacion, se
explicaron los siguientes aspectos:

Creacion de equipos del proceso. Habilitar el equipo del proceso ingresando por la seccién de Configuracién
Entidad Estatal/ Proveedor, ingresar al gestor del plan para crear el equipo, donde se habilita un formulario con
las siguientes secciones: 1) informacion general; 2) Acceder, y; 3) Flujos de Aprobacion.

Creacion y publicacion del Plan Anual de Adquisiciones. Ingresar al gestor, seleccionar la opcién de crear y asi
habilitar el formulario que esta conformado por 3 secciones: 1) informacién general; 2) adquisiciones planeadas,
y; Necesidades adicionales.

Como segundo momento, se hizo la retroalimentacion por parte de los asistentes a la mesa, donde identificaron
oportunidades de mejora durante el desarrollo de los temas de la mesa, las cuales fueron en aspectos técnicos,
lenguaje fisico y verbal con los asistentes y logisticos.

Evidencia
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Figura 105. Creacion equipos del proceso. Figura 106. Pasos para la creacion y publicacion del PAA.
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Figura 107. Lista de asistencia sesion 2 Figura 108. Acta de reunién sesion 2.

Fuente: Transmision Teams Mesas de Trabajo, Sesién 2, jueves 24 de noviembre de 2022, y Acta de Reunion Mesa de trabajo Sesién
2.pdf



Sesion 3, martes, 29 de noviembre de 2022, de 09:00 a. m. a 12:00 p. m.
Tema. Creacion y Publicacion de Procesos.
Objetivo.

Explicar de manera detallada los pasos que tienen que realizar desde el momento de la creacién de un proceso
contractual hasta su publicacion.

Desarrollo.

Durante la sesién, se realizé el diligenciamiento de los campos correspondientes a un proceso de modalidad
de contratacién directa, donde se explicaron los campos de las 4 secciones que se habilitan en el formulario de
pliegos de condiciones, que son: 1) informacion general; 2) Configuracion; 3) Cuestionario, y; 4) Documentos
del proceso.

Después de que se diligenciaron los campos de cada seccidn, se procedio con la publicacion del proceso, y se
ingresé al expediente que habia creado la plataforma con el fin de explicar las secciones y herramientas que lo
conforman. Debido a que se los asistentes hicieron preguntas e inquietudes de manera constante, se dio el
espacio para que ellos hicieran los planteamientos pertinentes.

En un segundo momento, se dio el espacio para la retroalimentacién donde los formadores indicaron la
importancia de haber usado una modalidad de contratacion de caracter competitiva, por ejemplo, de minima
cuantia, porque para esta se habilitan la mayoria de secciones y campos en el formulario de pliego de
condiciones como las herramientas en el expediente del proceso, es decir, cuenta con mas aspectos para
mostrarles a los asistentes con el fin de que aprenden que son, por qué y el para qué sirven cada uno de estos.

Evidencia

Figura 109. Formulario de pliego de condiciones. Figura 110. Expediente del proceso publicado.
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Figura 111. Lista de asistencia sesion 3 Figura 112. Acta de reunién sesion 3.

Fuente: Transmision Teams Mesas de Trabajo, Sesion 3, martes 29 de noviembre de 2022, y Acta de Reunién Mesa de trabajo
Sesion 3.pdf



Sesion 4, viernes, 2 de diciembre de 2022 de 8:30 am a 12:00 pm
Tema. Seleccién y Adjudicacion de Procesos.
Objetivo.

Explicar de manera detallada los pasos que tienen que realizar para las etapas de seleccion y adjudicacion de
un proceso de modalidad de minima cuantia.

Desarrollo.

Durante el desarrollo de la sesidn, se explicaron los pasos requeridos en las fases de seleccién y adjudicacion
para un proceso contractual modalidad de minima cuanta, cuyo objeto desarrollado fue de suministro de
mobiliario para servicios de cafeteria.

La fase de seleccion se encuentra conformada por los siguientes pasos: Apertura de ofertas, acta de cierre,
evaluacion de ofertas, informe de evaluacion, publicacién de las listas de ofertas, gestion de subsanaciones,
respuesta de observaciones al informe de evaluacion, publicacion del informe definitivo de evaluacion. La fase
de adjudicacién, se encuentra conformada por los siguientes pasos: confirmacién de la seleccion y carta de la
aceptacion de la oferta.

Debido a que se presentaron errores técnicos, entre esos, en el valor de la oferta diligenciado en la seccion de
cuestionario, no se alcanzé a llegar a la fase de adjudicacion. Por ende, estos fueron explicados por los
formadores a modo de retroalimentacion. Posterior a ello, se hizo un balance parcial de los aspectos positivos
como las oportunidades de mejora en materia del conocimiento técnico de la plataforma, la planeacion de la
sesion, las competencias comunicacionales y entre otros.

Evidencia
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Figura 113. Fases de Seleccion y Adjudicacion Figura 114. Expediente del proceso fase de seleccion.
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Figura 115. Lista de asistencia sesion 4 Figura 116. Acta de reunién sesion 4

Fuente: Transmision Teams Mesas de Trabajo, Sesién 4, viernes 2 de diciembre de 2022, y Acta de Reunién Mesa de trabajo Sesién
4 pdf



Sesion 5, miércoles, 7 de diciembre de 2022 de 9:00 am a 12:00 pm
Tema. Gestion Contractual
Objetivo.

Explicar de manera detallada los pasos que tienen que realizar desde el momento en que se adjudica el
contrato, hasta las modificaciones en la etapa de ejecucién.

Desarrollo.
Durante la sesion, se explicaron los siguientes aspectos:

El contexto del contrato que fue adjudicado cuyo objeto consistié en la compra de un mévil de invernadero mévil
para lugares cerrados, bajo la modalidad de minima cuantia.

Se ingreso a la referencia del contrato que fue generado por la plataforma y se hizo la explicacion de cada uno
de los campos correspondientes al formulario del contrato electrénico, que son: 1) Informacion general; 2)
Condiciones; 3) Bienes y Servicios; 4) Documentos del proveedor; 5) Documentos del contrato; 6) Informacién
presupuestal; 7) Ejecucion del contrato; 8) Modificaciones del contrato, y; 9) Incumplimientos.

Posterior a ello, se hizo la solicitud de la firma del contrato por ambas partes, y la gestion de los requisitos para
el inicio de la gestién contractual que son las garantias y el Registro Presupuestal. Posterior a ello, se inici6 la
ejecucion del contrato, quedando pendiente de explicar la parte de modificaciones e incumplimientos.

Como segundo momento, el lider de formacion hizo un balance de la curva de aprendizaje evidenciada durante
las 5 sesiones de las mesas de trabajo junto con el periodo total de la practica y después, se hizo la
retroalimentacién por parte de los formadores en cuanto a los aspectos positivos y las oportunidades de mejora.

Evidencia
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Figura 117. Seccion 1. Informacion general Figura 118. Diligenciamiento de la informacion del RP.
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Figura 119. Lista de asistencia sesion 5. Figura 120. Acta de reunién sesién 5

Fuente: Transmision Teams Mesas de Trabajo, Sesion 5, miércoles 7 de diciembre de 2022, y Acta de Reunion Mesa de trabajo
Sesion 4.pdf



Aspectos tenidos en cuenta por los profesionales de formacion en los momentos de retroalimentacion
de las mesas de trabajo.

Tomar el escenario como una capacitacion real y por ende actuar como tal, es decir, manejo del lenguaje fisico
y verbal como dinamismo en el lugar de la sesion con el fin de integrar a los participantes, mediante la realizacion
de preguntas a ellos. Manejar la respiracion.

Tener todos los aspectos logisticos listos antes de la jornada, desde los equipos y la conectividad hasta los
documentos que se van a utilizar como ayuda.

Establecer un plan para el desarrollo del tema de la sesién, el cual se recomienda informar al inicio de la misma,
partiendo del por qué y para qué sirve el tema que se va a abordar.

Hilar y argumentar el discurso del tema que se esta presentando con el fin de evitar retrocesos en caso de
responder preguntas durante la sesion. Para ello, se debe establecer los tiempos en que seran atendidas, las
cuales se recomiendan que sean respondidas de manera puntual.

Fortalecer el conocimiento técnico y de los conceptos principales que se abordan en el uso de la plataforma
mediante la realizacién de ejercicios practicos en el ambiente de formacidn, el uso de las guias, manuales y
demas contenidos disponibles en el minisitio del SECOP Il como en la Nube de Uso y Apropiacién, como las
consultas de inquietudes a los formadores.

1.1.4. Cursos Virtuales

Durante el tiempo de duracién de las practicas administrativas, se culminaron a satisfaccién un total de 3 cursos
virtuales, y 1 que esta en curso el cual cierra el préximo 19 de diciembre.

Induccion de la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente ANCP-CCE.

Del 18 al 31 de octubre, se realizé el curso E-Learning de induccion de la Agencia, donde se abordaron un total
de 7 mddulos de los cuales 4 correspondian directamente a las dependencias que conforman la entidad, los
cuales fueron: Direccion Genera; Secretaria General; Talento Humano, y; Subdirecciones (de Negocios, de
Gestion Contractual, de informaciéon y Desarrollo Tecnolégico — IDT, y de Estudios de Mercadeo y
Abastecimiento Estratégico - EMAE).

Los objetivos de los contenidos presentados en cada uno de los modulos fueron de ampliar los conocimientos
en las funciones que tienen estas dependencias como la importancia de cada una de estas para el desarrollo
de las metas establecidas en la Agencia.

Evidencia
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Figura 121. Certificado Curso E- Learning Inducciéon ANCP-CCE
Fuente: Plataforma Virtual de Formacién. Curso: Induccion de la ANCP-CCE, 2021.



Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

Entre mediados del mes de octubre hasta inicios del mes de noviembre se cursaron los 8 mddulos
correspondientes al curso, realizando las lecturas de los documentos, las evaluaciones y demas actividades
exigidas. En la Tabla 1, se explica los contenidos principales:

Tabla 5. Modulos del curso Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

Médulo Tema Contenido - Politicas
1 Fundamentos Generales de MIPG. Introduccién. Antecedentes MIPG. Marco conceptual. Que es MIPG.
Como se implementa MIPG. Beneficios de MIPG.
2 Dimension Talento Humano. Gestion Estratégica del Talento Humano. Integridad.
3 Dimensién Direccionamiento Estratégico. Planeacién Institucional. Compras y contratacién publica.
4 Gestion de Valores para el Resultado. Fortalecimiento organizacional y simplificacion de procesos. Gobierno

digital. Racionalizacion de Tramites. Participacion ciudadana en la gestion
publica. Servicio al Ciudadano. Defensa juridica. Mejora normativa.

Seguridad digital.
5 Informacién y Comunicacion. Gestion Documental. Transparencia, acceso a la Informacion pablica y
lucha contra la corrupcion. Gestion de la informacion estadistica.
6 Gestion del Conocimiento para la Gestion del conocimiento y la innovacion.
Innovacién.
7 Control Interno. Control Interno.
8 Dimensién Auditoria. Marco general y conceptual. Aspectos fundamentales para el ejercicio de

la auditoria interna. Metodologia para la realizacién de la auditoria interna
basada en riesgos.

Fuente: Espacio Virtual de Asesoria de Funcion Publica — EVA. Curso: Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
Departamento Administrativo de la Funcién Publica, 2021

Evidencias
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Figura 122. Certificado Modulos Curso MIPG Figura 123. Certificado Modulo de Auditoria
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Figura 124. Certificado Fundamentos Generales

Fuente: Espacio Virtual de Asesoria de Funcién Publica — EVA. Curso: Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG.
Departamento Administrativo de la Funcién Publica, 2021.

Integridad, Transparencia y Lucha contra la Corrupcion.

Este curso consistio en el fortalecimiento de los conocimientos con respecto al debido manejo que se debe dar
a las nociones de legalidad, transparencia e integridad para ser aplicadas en el actuar diario por parte de los



servidores publicos, donde se promueve la importancia de dar cumplimiento a las normas, la transparencia en
la gestién publica y los valores éticos del cddigo de integridad.

Evidencias
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Figura 125. Certificado curso de Integridad Publica.

Fuente: Espacio Virtual de Asesoria de Funcion Publica — EVA. Curso: Integridad, Transparencia y Lucha contra la Corrupcion.
Departamento Administrativo de la Funcién Publica, 2022.

1.1.5. Plataforma SIGEC

Durante los meses de agosto y septiembre, se asistio a 3 jornadas de capacitacién del Sistema de Gestion
Estampilla Contractual — SIGEC, se asistié a 3 jornadas de capacitacion, las cuales se llevaron a cabo los dias
29 de agosto de 9am a 11 am, 5y 12 de septiembre de 9 a 10 am. Asimismo, el 14 de septiembre se establecio
un espacio para respuesta a inquietudes con respecto al funcionamiento y diligenciamiento de la misma.

Cabe constatar que actualmente esta herramienta no ha entrado en funcionamiento para las entidades Publicas,
puesto que falta que se den las etapas pendientes con el fin de que esta se garantice que se pueda articular
con el SECOP .

Evidencia
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Figura 126. Plan de despliegue en las entidades territoriales Figura 127. Plataforma SIGEC. seccion hechos generadores

Fuente: Transmisién Teams Jornadas de Capacitacion del Sistema de Gestién Estampilla Electronica Contractual — SIGEC. Sesién 12
de septiembre de 2022



1.2. Actividad 2. “Apoyar el proceso de recoleccion y andlisis de datos relacionados con los servicios
de formacién.”

Durante el periodo de practicas, entre los meses de agosto y septiembre se logré el avance del 100% con
respecto a la revision de completitud y consistencia de la informacion presente en 2 matrices del Grupo Interno
de Uso y Apropiacion en las cuales se lleva el registro de las entidades que asistieron a las sesiones de los
servicios de formacion, y el consolidado de las solicitudes radicadas mediante el correo de solicitudes SECOP
y las PQRSD radicadas. Estas son, la CCE-SEC-FM-14 y, CCE-SEC-FM-XX.

Los resultados obtenidos fueron:

o Conocer y apropiar las matrices donde el Grupo interno de Uso y Apropiacion lleva el registro de los
servicios de formacion brindados a las Entidades obligadas y no obligadas en el uso de la herramienta
SECORP II.

e Apoyar en garantizar la calidad de la informacién diligenciada en estos documentos, con el fin de
mejorar la presentacion de reportes sin inconsistencias dirigidos al Departamento Nacional de
Planeacion — DNP y el Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica - DAPRE.

1.21. CCE-SEC-FM-14SeguimientoServiciosFormaciéon_GrupoUsoyApropiacionV1_2022.

En este libro, se registra el estado de capacitacion de las Entidades Publicas con obligatoriedad de
implementacién del SECOP Il o que han solicitado servicios de formacién (Acompafiamientos, Formacion de
Formadores, Eventos, E-Learing, Talleres y Capacitaciones Generalizadas).

El martes 16 y viernes 19 de agosto se asistio a 3 espacios de reunién con el fin de recibir instrucciones para
la revisién de la consistencia de la informacién registrada en esta matriz, en el sentido de corregir los nombres
de las entidades Publicas que tuviesen errores de escritura como falta de informacién con respecto a los
municipios donde se encuentran ubicadas. La informacion revisada fue la de los servicios de: Acompafiamiento;
Formacion, E — Learning, y; Talleres.

La primera accion realizada fue la correccidn de los nombres de entidades por ortografia y completitud de
municipio de ubicacién, el portal de buscando colegio del Ministerio de Educacién Nacional — MEN, y la base
de datos de las Empresas Sociales del Estado — E.S.E. disponible en la pagina del Ministerio de Salud y la
Proteccion Social. Posterior a ello, como segunda accién, se identificaron los casos de entidades del régimen
especial (Instituciones Educativas — I.LE. y E.S.E.) que contaban con el mismo nombre pero que tenian
homonimos en varios municipios del mismo Departamento.

Durante la semana del 16 al 19 de agosto se hizo la revision masiva de la matriz para la depuracion de
inconsistencias. Como resultado de ello, se enviaron un total de 5 reportes semanales solicitando a los
formadores responsables la correccion de esta informacién. Estos, fueron enviados los dias 23 y 30 de agosto,
5,12, y 19 de septiembre de 2022.



Evidencias
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Figura 128. Entidades atendidas en servicio de Acompafiamientos Figura 129. Listado de entidades con inconsistencias

Fuente: Matriz CCE-SEC-FM-14SeguimientoServiciosFormacion_GrupoUsoyApropiacionV1_2022.
1.2.2. CCE-SEC-FM-XXSeguimientoSolicitudesFormacion_EEO_2022.

Este libro contiene el consolidado de 274 entidades que durante la vigencia 2022 han solicitado capacitacion
en los servicios de formacion, ya sea mediante PQRSD radicada en POXTA o mensaje al correo SECOP
(secopii@colombiacompra.gov.co). Durante los dias 6 y 7 de octubre, se hizo la revision y correccién de los
nombres, departamento y municipio de ubicacion de las entidades Publicas y privadas que han participado en
los servicios de formacién durante la vigencia 2022 (Acompafiamientos, Formacion de Formadores, E -
Learning y Talleres).

Evidencias
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Figura 130. Revision de informacion de entidades con inconsistencias Figura 131. Consolidado de solicitudes de formacién.
Fuente: Matriz CCE-SEC-FM-XXSeguimientoSolicitudesFormacion_EEQ_2022.

1.3. Actividad 3. “Apoyar la elaboracién de mecanismos de control para la planificacién de actividades.”

Durante el periodo de préacticas, exactamente en los meses de octubre y noviembre, se apoyd en la
actualizacion de estado de capacitacion de las entidades que aparecen en la hoja correspondiente al servicio
de Formacién de Formadores de la matriz CCE-SEC-FM-
10SeguimientoAnualCapacitaciones_GrupoUsoyApropiaciénV1_2022. En este libro se encuentra el reporte de
las entidades Publicas que, de acuerdo con la normatividad vigente manifiesta en las circulares externas, tienen
obligatoriedad de implementacién del SECOP Il a 31 de agosto, 30 de septiembre y 31 de octubre de 2022.

Para ello, se consulté la informacién disponible en la hoja de Formacion de Formadores disponible en la matriz
CCE-SEC-FM-14SeguimientoServiciosFormacion_GrupoUsoyApropiacionV1_2022, con el fin de actualizar los
siguientes campos de la matriz CCE-SEC-FM-10, que son: Capacitada, Fecha inicio, Fecha Fin, Gestion de
TYC, Programa, Modalidad, Nombre Formador 1, Nombre de Formador 2, y Estado.


mailto:secopii@colombiacompra.gov.co

A la fecha, se dejo actualizada la informacion de un total de 215 entidades. Lo anterior, se realiza con el fin de
determinar cuanto ha sido el porcentaje de avance de capacitacion con respecto al total de las entidades que
fueron planeadas para ser capacitadas, el cual es un reporte que de manera trimestral es solicitado por el DNP
y el DAPRE.

Los resultados obtenidos fueron:

e Conocer los documentos donde el Grupo interno de Uso y Apropiacion lleva la programacion anual de
los servicios de formacion brindados a las entidades con obligatoriedad de uso de la herramienta
SECORP II.

o Apoyar en garantizar la calidad de la informacion diligenciada en estos documentos, con el fin de contar
con reportes exactos dirigidos al Departamento Nacional de Planeacion — DNP y el Departamento
Administrativo de la Presidencia de la Republica — DAPRE.

Evidencias
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Figura 132. Matriz de programacion anual de capacitaciones. Figura 133. Entidades atendidas en servicios de formacion.

Fuentes: Matrices CCE-SEC-FM-10SeguimientoAnualCapacitaciones_GrupoUsoyApropiaciéonV1_2022 y CCE-SEC-
FM14SeguimientoServiciosFormacion_GrupoUsoyApropiacionV1_2022.

1.4. Actividad 4. “Apoyar en la atencion y tramite de PQRSD formuladas por la ciudadania a Colombia
Compra Eficiente que sean competencia de la Subdireccion de Informacién y Desarrollo Tecnolégico,
relacionadas y con el uso y apropiacién de las herramientas que componen el SECOP.”

Durante el tiempo de las practicas administrativas, han sido asignadas las PQRSD correspondientes a
solicitudes de capacitacion en SECOP |I, habilitacion en SECOP | para el cargue de procesos realizados antes
del 18 de julio de 2022, y, el envio de certificados de servicios de formacién en SECOP Il. Para ello, la
dependencia cuenta con varias proformas dependiendo del tipo de solicitud y finalizo explicando los términos
legales para dar atencion a las mismas como dio a conocer el documento de lineamientos internos que tiene la
agencia para ello. Del 11 de agosto al 11 de diciembre, se proyectaron y gestionaron un total de 16 respuestas
a PQRSD como aparece en la Tabla No 6.

Los resultados obtenidos fueron:

e El aprendizaje parcial del procedimiento de gestion en PQRSD en cuanto a las solicitudes de
capacitacion en SECOP I1, de habilitacion de SECOP |y envio de certificados.

e La proyeccion de 18 respuestas de PQRSD, que fueron enviadas a la ciudadania dentro de los
términos de ley.



Tabla 6. Consolidado PQRSD respondidas.

Fecha Primera
q solicitud | fechade | Fechaenla Fecha ;
N° b il Remitente Asunto aclaracion/ | envio | que reviso el e o el e
de Entrada remision / para | coordinador salida de Salida Firma
e POXTA
otro remision
ARNOLDO DARIO Falta de competencia '(...) 2.
GIL HERNANDEZ Apoyo para
1 P20220824008389 Alcaldia de Pueblo realizar un proceso de_ compra de N/A 31/08/2022 31/08/2022 31/08/2022 | RS20220831010588 | 31/08/2022
N unos scanner y unas impresoras
uevo "
Isabel Patricia
Callazos Pagadora
2 P20220819008235 INEM Jose Solicitud de capacitacion SECOP Il N/A 01/09/2022 09/09/2022 09/09/2022 | RS20220909010968 | 09/09/2022
Eusebio Caro de
Clcuta
Empresa de
Servicios Publicos
3 P20220822008306 | de Coello - Tolima | Solicitud de capacitacion SECOP Il N/A 06/09/2022 12/09/2022 12/09/2022 | RS20220912011081 | 12/09/2022
- ESPUCOELLO
E.S.P.
Empresas Publicas | Solicitud de habilitacion SECOP |
4 | P20220823008335 de San Rafael para cargue de contratos 06/09/2022 07/09/2022 13/09/2022 13/09/2022 | RS20220914011156 | 13/09/2022
E.S.P. pendientes.
ARNOLDO DARIO
GIL HERNANDEZ . -
5 P20220824008389 Alcaldia de Pueblo Solicitud de capacitacion SECOP Il N/A 01/09/2022 07/09/2022 14/09/2022 | RS20220914011187 | 14/09/2022
Nuevo
ESTHER VIVIANA
SALAMANCA
6 P20220824008405 VALENCIA Solicitud de capacitacion SECOP Il N/A 08/09/2022 14/09/2022 14/09/2022 | RS20220914011205 | 14/09/2022
E.S.E. HOSPITAL
DE VILLETA
MIGUEL ANGEL
7 P20220824008414 CESPEDES Solicitud de capacitacion SECOP Il N/A 12/09/2022 14/09/2022 14/09/2022 | RS20220914011211 | 14/09/2022
SANCHEZ
Consulta “Todas las instituciones
educativas que hagan parte del
JENNIFER régimen especial deben publicar
8 P20220906008901 BURBANO en SECOP Il N/A 09/09/2022 26/09/2022 07/10/2022 | RS20221007012213 | 07/10/2022
o existe un listado el cual se hara
gradualmente”
Problemas en el diligenciamiento
DIANA PAOLA de la inscripcion en capacitacion
9 | P20220907008956 MENESES PAEZ | de SECOP Il modulo con ofertas N/A 20/09/2022 26/09/2022 28/09/2022 | RS20220928011825 | 28/09/2022
seleccion y adjudicacion.
MALORY
HURTADO
Erfgrsizde Solicitud de exencién en el plazo
10 | P20220921009475 Acueducto y para el uso transaccional N/A 30/09/2022 04/10/2022 07/10/2022 | RS20221007012225 | 07/10/2022
Alcantarillado de de la plataforma SECOP Il
Bogota — EAAB -
E.S.P.
Empresa de
Servicios Publicos | Solicitud de habilitacion SECOP |
11 | P20220916009344 | de Coello - Tolima para cargue de contratos N/A 20/09/2022 06/10/2022 07/10/2022 | RS20221007012204 | 07/10/2022
- ESPUCOELLO pendientes.
E.S.P.
1. Indique la
posibilidad de que las Cajas
puedan realizar actividades
contractuales a través del
Sistema Electronico para la
Contratacion Publica -SECOP-. 2.
En caso de ser afirmativa la
respuesta anterior, solicito que
explique y brinde la
respectiva capacitacion para que
la Caja de Compensacion Familiar
COMFAMILIAR ) c‘1e Narifio realice
13 | P20221003009910 NARINO tramites de compra en la N/A 18/10/2022 19/10/2022 25/10/2022 | RS20221025012932 | 25/10/2022
plataforma SECOP II.
3. En subsidio de lo anterior,
solicito respetuosamente que
informe a la Caja de
Compensacion Familiar de Narifio
la herramienta o el mecanismo
tecnolégico
mediante el cual pueda realizar
compras y negociaciones por la
tienda virtual de la
Agencia Nacional de Contratacién
Pdblica.
CORPORACION solicitud dg un ciclo de
14 | P20221010010200 |  AUTONOMA _ Capacitaciones NIA 18/10/2022 261012022 01/11/2022 | RS20221101013271 | 01/11/2022
REGIONAL DE dirigida a funcionarios y

contratistas de la Corporacion




CUNDINAMARCA Auténoma Regional de
-CAR Cundinamarca -

CAR, por medio de plataforma
TEAMS, con el objeto de mejorar
el conocimiento y habilidades
sobre los temas relacionados con
el MANEJO DE LA PLATAFORMA
SECOP 2, PUBLICACION
DE DOCUMENTOS
PRECONTRACTUAL,
CONTRACTUAL Y
POSTCONTRACTUAL SECOP
2Y SEGUIMIENTO EN LA
EJECUCION CONTRACTUAL
SECOP 2 CONTRATISTAY
SUPERVISOR.
se requiere concepto acerca de:
Las Empresas Sociales del Estado
habiendo iniciado la actividad
contractual mediante esta
plataforma, se han encontrado
ante la disyuntiva si usarlo
mediante el
mecanismo transaccional en el
que cada contratista debe
registrarse en la plataforma y

ERIKA SOLABYS gestionar todo
MARIN CHICA su contrato desde: estudios
previos, cargue de documentacion,
firma de contrato, informes de
supervision y liquidacion. O, si por
el contrario esta plataforma debe
utilizarse simplemente como
mecanismo para dar publicidad a
la gestion contractual de la E.S.E
subiendo todos los documentos en
formato PDF tal cual se realizaba
en la plataforma SECOP I.
“buenas tardes, me inscribi a los
cursos para conocer el SECOP Il
para proveedores pero registre mal
el
correo electronico, ayer ingrese al
primero cémo funciona el SECOP
Il para proveedores y a pesar de

15 | P20221003009923 N/A 15/11/2022 15/11/2022 17/11/2022 | RS20221118013920 | 17/11/2022

LINA MARIA que
CORTES TIMOTE | solicite al instructor del cambio de
correo no se hizo y no pude recibir

el certificado de asistencia.
quisiera

poder obtenerlo y cambiar el

correo registrado por

comercial2medellin@metrilab.co"
Fuente: Sistema POXTA, historial de PQRS completas

16 | P20221102011049 N/A 15/11/2022 17/11/2022 21111/2022 | RS20221121013993 | 21/11/2022

1.5. Actividad 5. “Apoyar la consolidacién y organizacién de archivos fisicos y electronicos para la
gestion documental del grupo de uso y apropiacién del SECOP y las herramientas del Sistema de
Compra Publica.”

Durante el periodo de practicas, el trabajo que se realizé fue de revision de la informacién que se encuentra
registrada en las matrices de seguimiento y de soportes como en las carpetas de “SFAcompafiamientos” y
“SFTalleres”, que se encuentran en la nube del Grupo Interno de Uso y Apropiacién, se apoyd con el fin de
garantizar que la informacidn registrada en las matrices como en las carpetas donde se encuentran los soportes
de las jornadas de talleres y acompafiamientos que han realizado los formadores a las entidades Publicas
cumplan con la consistencia y la completitud de la informacion. Lo anterior, se dio con el fin de garantizar el
cumplimiento del cargue de los archivos conforme a los lineamientos de gestion documental.

Como primer momento, entre el 16 de agosto y el 19 de septiembre se hizo las revisiones y correcciones
periddicas a la informacion de las entidades registradas en la matriz de seguimiento CCE-SEC-FM-14, con el
fin de que se garantizara uniformidad de los nombres con los cuales serian guardados sus expedientes en
gestion documental. Se revisé la informacion de un total de 1195 Entidades Publicas, de las cuales 633
corresponden a los servicios de Acompafiamiento, 127 de Formacién de Formadores, 51 de E- Learning y 384
de Talleres en SECOP |I.


mailto:comercial2medellin@metrilab.co

Posterior a ello, del 19 de septiembre al 27 de septiembre se apoy6 a la dependencia en la revisién de la matriz
de Revisién Soportes donde aparece el consolidado de las entidades que fueron citadas a capacitacion durante
el tercer trimestre, con el fin de verificar si existia la carpeta y los soportes correspondientes en las carpetas de
“SFAcompafiamientos” y “SFTalleres”, puesto que debe garantizarse que estos expedientes estén completos
para realizar el envio masivo a gestion documental programado para el 20 de octubre de 2022.

Los documentos que debian estar en los expedientes son: 1. Los videos o listas de asistencias de las sesiones;
2. Los formatos firmados de términos y condiciones, de control y actas de cierre, y; 3. Los certificados de
asistencia. El total de entidades que fueron revisadas como actividad de apoyo fueron un total de 193 para el
caso de las jornadas de acompafiamiento, y 54 que asistieron a los talleres que se desarrollaron en las
modalidades virtual o presencial.

Los resultados obtenidos fueron:

e Correccion total de los nombres y lugares de ubicacidén correspondientes a 1995 entidades que
aparecen en la matriz CCE-SEC-FM-14, garantizando asi uniformidad para la organizacion de los
expedientes de gestion documental.

o Verificacion de la informacion en el registro de soportes de tal forma de que el grupo de profesionales
de formacion estuviesen al tanto de los expedientes incompletos o faltantes de manera oportuna y
realizaran los cargue pendiente dentro de los plazos establecidos para el envio al archivo central.

Evidencias
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Figura 134. Consolidado de entidades de acompafiamientos. Figura 135. Consolidado de entidades de talleres.

Fuentes: Matriz de seguimiento y soportes de servicios de formacion (talleres y acompafiamientos).

Por otra parte, Durante el mes de noviembre, con el fin de aprender cémo se realiza la consolidacion y
organizacion de los archivos de realizacion de las jornadas de servicios de formacion, se vio la grabacién del
video de explicacién del pasado 31 de octubre en horas de la tarde para que en caso tal de que se requiriese
apoyo en la revisidn de estos archivos pudiese prestarlo cumpliendo con los pardmetros establecidos.

En un primer momento, se explico la matriz que establecio el Grupo Interno de Uso y Apropiacién para los
lineamientos de revision de gestiéon documental de los archivos que fueron cargados por los formadores con
corte a 30 de septiembre. Los campos que conforman esta matriz se encuentran organizados por serie, sub
serie, documentos y nomenclatura de los documentos.

Con base en esta matriz, los formadores debieron haber organizado sus documentos obedeciendo al orden
establecido por item, fecha, cédigo del formato y nombre del expediente.

Después, se mostraron los pasos que se deben seguir para la primera y segunda revision que se iba a realizar
antes del traslado de los archivos a gestion documental con el fin de evitar inconsistencias y por ende la



devolucién de este consolidado. La primera revisién consiste en corroborar el debido diligenciamiento de los
nombres de los archivos y las carpetas por formador. La segunda revision era corroborar el debido
diligenciamiento de la hoja de control por cada carpeta de la entidad y luego, revisar cada documento anexo si
contaba con la informacidn completa.

Evidencias

Figura 136. Parametros Gestion Documental. Figura 137. Soportes de Formacion.

Fuente: Transmision Teams. Explicacion proceso de revision de gestion documental, 31 de octubre de 2022.
Los resultados de esta actividad fue el aprendizaje de los pasos que se deben realizar del procedimiento de

revision de los soportes presentados por los formadores de las jornadas realizadas con el fin de dar
cumplimiento a los parametros establecidos por gestion documental.



2. LOGROS OBTENIDOS.

Objetivo
Especifico

Resultados y Productos
Esperados

Resultados

1. Realizar actividades
de apoyo para el
desarrollo  de  los
servicios de formacion
de la Subdireccion de
Informacién y Desarrollo
Tecnoldgico.

Realizar varias mesas de trabajo
demostrando conocimientos sobre el
paso a paso de los procesos o
modulos  correspondientes a las
modalidades de seleccion
establecidas para la contratacion
Publica que se manejan en el SECOP
Il.

Durante el periodo de practicas
comprendido del 11 de agosto al 11 de
diciembre, se participd en un total de 26
sesiones de formacion conformadas por:

5 sesiones de servicios de formacién de
formadores y 16 sesiones de primer y
segundo ciclo de capacitacion interna en
las que se buscé apropiar todo el
conocimiento del uso de la plataforma
SECOP.

Los modulos explicados durante las
sesiones fueron: Contratacién Directa
Con Ofertas; Régimen Especial Sin
Ofertas; Régimen Especial Con Ofertas;
Minima Cuantia; Seleccion Abreviada de
Menor Cuantia; Seleccion Abreviada de
Subasta Inversa, y; Gestion contractual.

Finalmente, del 22 de noviembre al 7 de
diciembre de 2022, se llevaron a cabo 5
sesiones de mesas de trabajo por parte de
la practicante de manera presencial,
donde se manejaron los temas de
Introduccién y Registro, Plan Anual de
Adquisiciones, Creacion de Procesos,
Seleccion y  Adjudicacion, Gestién
Contractual.

Asimismo, se realizaron a satisfaccion los
3 cursos solicitados por la Oficina de
Talento Humano:

e Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion — MIPG.

e Cddigo de Integridad.

e Curso virtual de inducciéon de la
Agencia Nacional de Contratacion
Publica - Colombia Compra
Eficiente.




Actualmente esta en curso el E-learning
de SECOP Il que finaliza el préximo 19 de
diciembre.

2. Realizar actividades
de apoyo para el
proceso de recoleccion y
analisis de  datos
relacionados con los
servicios de formacién.

Realizar apoyo al seguimiento de los
indicadores con los cuales se genera
el reporte dirigido al Departamento
Nacional de Planeacion - DNP vy el
Departamento Administrativo de la
Presidencia de la Republica -
DAPRE, con base en las actividades
desarrolladas y metas por vigencia.

En el periodo de las practicas se cumplio
con el 100% en el apoyo a la revision de
completitud y consistencia de la
informacidn presente en 2 matrices que se
encuentran en la nube del Grupo Interno
de Uso y Apropiacién (CCE-SEC-FM-14
y, CCE-SEC-FM-XX).

3. |dentificar
mecanismos de control
para la planificaciéon de
actividades y la
actualizacion del “Plan
de trabajo de Ia
estrategia de despliegue
del SECOP”.

Presentar una propuesta que sirva
para la actualizacién del Plan de
Trabajo y seguimiento de la
Estrategia de Despliegue del SECOP
Il

Durante el periodo de las practicas, se
cumplié con el 100% de apoyé en el
diligenciamiento de la matriz CCE-SEC-
FM-10 relacionada con la programacién
de las formaciones de las entidades que
entran en obligatoriedad en el uso de
SECORP I, lo anterior con el objetivo de
mantener actualizados los datos del
estado de avance de la ejecucion de los
servicios de Formacion de Formadores y
asi mantener un control del cumplimiento
del calendario de capacitacién para las
entidades obligadas en la vigencia 2022.

4. Proyectar y tramitar
PQRSD formuladas por
la ciudadania a

Colombia Compra
Eficiente que sean
competencia de la

Subdireccion de
Informacién y Desarrollo
Tecnoldgico,
relacionadas y con el
uso y apropiacion de las
herramientas que
componen el SECOP.

PQRSD respondidas y aprobadas
por el coordinador del Grupo Interno
de Uso y Apropiacion dentro de los
términos establecidos conforme a la
guia de procedimiento interno de la
ANCP - CCE.

Durante esta fase, se gestionaron un total
de 16 respuestas de PQRSD dirigidas a
los ciudadanos y a entidades Publicas,
cumpliendo asi con el 100% de esta
actividad.

Los temas objeto de consulta fueron:

- Solicitud de capacitacion en SECOP
Il.

- Solicitud de habilitacion de SECOP |.

- Solicitud de exencién en el plazo
para el uso transaccional de la
plataforma SECOP |I.

- Consulta sobre obligatoriedad de
implementacién del SECOP Il en
Entidades del Régimen Especial.




Consulta de si las cajas de
compensacion  familiar  pueden
realizar actividades contractuales a
través de SECOP |l

Informacién sobre las herramientas
de agregacion a la demanda de la
Tienda Virtual del Estado Colombiano
- TVEC.

5. Realizar la
consolidacion y
organizacion de archivos
fisicos y electrénicos
para la gestion
documental del grupo de
uso y apropiacién del
SECOP y las

herramientas del
Sistema de Compra
Publica.

Revisibn de la consistencia vy
completitud en la documentacién que
fue consolidada para la entrega de
gestién documental durante el tercer
trimestre de 2022.

En el transcurso del periodo de las
practicas,
alcanzando el 100% de cumplimiento de
esta actividad, las cuales fueron:

se hicieron 2 acciones

Entre el 16 de agosto y el 19 de
septiembre, se hizo la revision de la
matriz de seguimiento CCE-SEC-FM-
14 de 4 servicios de formacion
(acompafiamientos, formacion de
Formadores, E Learning y Talleres)
de los cuales se emitieron 5 reportes
semanales con las observaciones
objeto de ajuste en los expedientes
de los servicios de formacién ajustar
por parte de los miembros del Grupo
de Uso y Apropiacion.

Durante el mes de noviembre, se
conocio el procedimiento de revision
que estaba adelantando el Grupo
Interno de Uso y Aplicacién con el fin
de verificar la  consistencia,
completitud y calidad de los
documentos que se desarrollaron en
el marco de los servicios de
formacién brindados durante el tercer
trimestre de 2022.




3. RESULTADOS FINALES ELABORADOS.

Los documentos elaborados durante el periodo de las practicas administrativas en el Grupo interno de Uso y
Apropiacion son los siguientes:

1. Los ejercicios practicos elaborados en el ambiente de formacion en el marco de las sesiones de formacién
de formadores, ciclos de capacitaciones internas y las mesas de trabajo que se llevaron a cabo del 22 de
noviembre al 7 de diciembre. Estos ejercicios, quedaron en el registro de procesos que se trabajaron en la
plataforma SECOP |I.

2. Los certificados de aprobacion de los cursos virtuales que fueron solicitados por parte de la Oficina de Talento
Humano de la entidad, donde demuestra que se completaron las actividades y las evaluaciones propuestas en
cada uno de estos.

3. El apoyo en la correccion de los datos de informacion diligenciados de las entidades que fueron reportadas
en las matrices CCE-SEC-FM-14 y, CCE-SEC-FM-XX.

4. El apoyo en el diligenciamiento de la matriz CCE-SEC-FM-10 relacionada con el seguimiento a la
programacion del servicio de formacién de formadores dirigida las entidades que entran en obligatoriedad en el
uso de SECOP II, con base en la matriz CCE-SEC-FM-14, con el fin de tener el reporte de las entidades
programadas que a la fecha fueron capacitadas.

5. Los 16 documentos de respuesta de PQRSD que fueron proyectados por la practicante, revisados por las
profesionales Maria Luque, Gabriela Géngora, el abogado Mateo Avila, y aprobados por el Coordinador del
Grupo Interno de uso y Apropiacién, el sefior Felipe Ruiz, los cuales se enviaron a los peticionarios dentro de
los términos de respuesta.

Es importante aclarar que debido a que la mayoria de los documentos nombrados son de manejo interno de la
entidad, no se incluiran como adjuntos al presente informe.

4, CONCLUSIONES.

Durante el tiempo de ejecucion de las practicas administrativas, se logré adquirir conocimientos institucionales
de la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente, mas especificamente del Grupo
de Uso y Apropiacion de la Subdireccion de Informacién y Desarrollo Tecnoldgico desde el cual se presta el
servicio de capacitacion en el uso de SECOP Il a los Participes del Sistema de Compra Publica.

Dentro de los procesos misionales de la entidad se encuentra el de Operaciones SECOP, el cual esta
conformado por 3 procedimientos, de los cuales el Grupo Interno de Uso y Apropiacién de la Subdireccion de
informacién y Desarrollo Tecnoldgico — IDT, tiene la responsabilidad de llevar a cabo 2 de los 3. Estos son:

- CC-SEC-PR-01 “Procedimiento de planear, definir y evaluar la estrategia de despliegue del SECOP”. El
aporte que se realizara con respecto al procedimiento seran unas recomendaciones especificas con base
en las necesidades que se identifiquen durante la segunda y tercera fase, para lo cual se requiere ampliar
los conocimientos sobre como se realiza el mismo.

- CC-SEC-PR-03 “Procedimiento de implementacion de los servicios / instrumentos de formacién”, en este
durante el periodo del presente informe se ha podido comprender los esfuerzos que realiza los
profesionales del equipo de formacion en pro de cumplir con la programacion anual de las jornadas de



capacitacion establecidas, como de brindar estos servicios a aquellas entidades estatales y proveedores
que los han solicitado mediante los canales de PQRSD y correo SECOP.

Conforme a lo anterior, el Grupo de Uso y Apropiacion tiene un plan de despliegue de SECOP Il que se cumple
cada vigencia de acuerdo con los lineamientos del Gobierno Nacional que, para el 2022, ha enfocado sus
esfuerzos en la capacitacién de las entidades de Ley 80 que entran en obligatoriedad mediante la Circular
Externa No. 002 de 2022 y las Entidades de Régimen Especial obligadas mediante la Ley 2195 de 2022.

En este sentido, en apoyo a esta importante gestion, desde la practica administrativa se ha recibido un ciclo
exhaustivo de capacitaciones internas para adquirir las habilidades de un formador del SECOP I, asimismo, se
ha participado en diferentes sesiones de formacion, se han realizado ejercicios practicos en el ambiente de
formacién de SECOP Il en donde se afianzaron los conocimientos de cada uno de los médulos que fueron
ensefiados, de igual forma se estudiaron los diferentes materiales formativos contenidos en el minisitio del
SECOP Il como guias, manuales, videos, y simuladores explican el paso a paso para el desarrollo de los
modulos de SECOP 1. Asimismo, se llevo a cabo el desarrollo de 5 sesiones de mesas de trabajo con el fin de
evaluar el nivel de aprendizaje logrado durante el tiempo de curva de aprendizaje que se llevd a cabo durante
el segundo semestre de este afio.

A suvez, el Grupo de Uso y Apropiacion tiene puntos de control e indicadores internos con respecto al desarrollo
de las actividades inherentes a su objeto principal, los cuales permiten medir el cumplimiento de las
capacitaciones y metas propuestas en los diferentes frentes de trabajo del equipo, en este sentido, desde la
practica administrativa se ha apoyado en la verificacion del correcto diligenciamiento de las matrices y bases
de datos que contienen de los diferentes reportes. Estos, son actualizados de manera periddica con el fin de
garantizar la calidad de los datos.

Por otro lado, desde la practica administrativa se han gestionado un total de 16 proyecciones de respuestas
PQRSD, que en su mayoria fueron de solicitud de capacitacion en SECOP I, permitiendo conocer la dinamica
de la realizacién de capacitaciones por el canal de PQRSD y por ende el proceso de atencion al ciudadano.

El aporte brindado a este trabajo de grado es la entrega del documento anexo de Recomendaciones para la
actualizacion del plan de trabajo de la estrategia de despliegue del SECOP, con base en los resultados del
andlisis muestral de las encuestas de satisfaccion que fueron realizadas a las personas que participaron en las
sesiones de los servicios de formacion ejecutadas durante los meses de agosto, septiembre, octubre y
noviembre de 2022.

Finalmente, se concluye que el Grupo Interno de Uso y Apropiacion desarrolla los procedimientos con un nivel
alto de compromiso técnico y juridico, cuya complejidad conlleva a mantenerse en constante actualizacion de
los mismos en pro de garantizar que el Sistema Electrénico de Contratacion Publica- SECOP sea debidamente
manejado por los diferentes actores (entidades estatales, proveedores, entes de control y ciudadania en
general), dando cumplimento a las disposiciones legales establecidas.
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6. ANEXOS

Durante el periodo de actividades de la practica administrativa, se hace la entrega del documento anexo de
Recomendaciones para la actualizacién del plan de trabajo de la estrategia de despliegue del SECOP, el cual
se elaboro con base en analisis muestral de resultados de las encuestas de satisfaccién que fueron realizadas
en los servicios de formacion de capacitaciones generalizadas, formadores, capacitaciones generalizadas,
talleres y cursos virtuales del 1 de agosto al 30 de noviembre de 2022.

El documento en mencion se pudo elaborar con ayuda de todos los conocimientos adquiridos durante la curva
de aprendizaje que se realizd en el segundo semestre de este afio, donde se comprendié como se lleva a cabo
la planeacion, ejecucion, el seguimiento y control de los servicios de formacion en SECOP.

6.1. Resumen Analitico.

Durante el periodo de ejecucion de las practicas administrativas en el Grupo Interno de uso y Apropiacion de la
Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente, en el marco de las 5 actividades
establecidas mediante resolucién 342 de 2022, se aprendié sobre el funcionamientos de los procesos y
procedimientos que adelanta esta dependencia, los cuales estan con el fin de garantizar el debido manejo de
la plataforma SECOP Il por parte de las entidades estatales, los proveedores, entes de control y ciudadania en
general.

Para ello, se adelantan acciones de planeacion, ejecucién y seguimiento de servicios de formacion, donde se
explica el funcionamiento de la plataforma, donde mediante temas se brinda la debida capacitacion sobre los
pasos que deben realizar cada uno de los actores para el registro, configuracion, desarrollo de las modalidades
de contratacion y la gestién contractual de acuerdo a su rol.

Los objetivos establecidos para el desarrollo de las actividades definidas para las practicas administrativas
fueron los siguientes:

1. Realizar actividades de apoyo para el desarrollo de los servicios de formacion de la Subdireccion
de Informacién y Desarrollo Tecnoldgico.

2. Realizar actividades de apoyo para el proceso de recoleccion y analisis de datos relacionados con
los servicios de formacion.

3. Identificar mecanismos de control para la planificacion de actividades y la actualizacion del “Plan
de trabajo de la estrategia de despliegue del SECOP”.

4. Proyectary tramitar PQRSD formuladas por la ciudadania a Colombia Compra Eficiente que sean
competencia de la Subdireccion de Informacion y Desarrollo Tecnoldgico, relacionadas y con el
uso y apropiacion de las herramientas que componen el SECOP.

5. Realizar la consolidacion y organizacién de archivos fisicos y electronicos para la gestion
documental del grupo de uso y apropiacion del SECOP y las herramientas del Sistema de Compra
Publica

Los resultados alcanzados en el marco de este trabajo relacionan a continuacion:

1. Los ejercicios practicos elaborados en el ambiente de formacion en el marco de las sesiones de
formacion de formadores, ciclos de capacitaciones internas y las mesas de trabajo que se llevaron a
cabo del 22 de noviembre al 7 de diciembre. Estos ejercicios, quedaron en el registro de procesos que
se trabajaron en la plataforma SECORP |l.

2. Los certificados de aprobacion de los cursos virtuales que fueron solicitados por parte de la Oficina de
Talento Humano de la entidad, donde demuestra que se completaron las actividades y las
evaluaciones propuestas en cada uno de estos.



3. El apoyo en la correccion de los datos de informacion diligenciados de las entidades que fueron
reportadas en las matrices CCE-SEC-FM-14 y, CCE-SEC-FM-XX.

4. El apoyo en el diligenciamiento de la matriz CCE-SEC-FM-10 relacionada con el seguimiento a la
programacion del servicio de formacion de formadores dirigida las entidades que entran en
obligatoriedad en el uso de SECOP II, con base en la matriz CCE-SEC-FM-14, con el fin de tener el
reporte de las entidades programadas que a la fecha fueron capacitadas.

5. Los 16 documentos de respuesta de PQRSD que fueron proyectados por la practicante, revisados por
las profesionales Maria Luque, Gabriela Géngora, el abogado Mateo Avila, y aprobados por el
Coordinador del Grupo Interno de uso y Apropiacion, el sefior Felipe Ruiz, los cuales se enviaron a los
peticionarios dentro de los términos de respuesta.

Como producto final de la ejecucion de las practicas administrativas en esta entidad, se elabord un documento
anexo de Recomendaciones para la actualizacion del plan de trabajo de la estrategia de despliegue del SECOP,
el cual se hizo con base en un analisis muestral de las encuestas de calidad de los servicios de formacion que
fueron registradas del 1 de agosto al 30 de noviembre de 2022.



Observaciones: Del 10 al 21 de octubre de 2022 las actividades se encuentran certificadas por la funcionaria
Laura Melissa Sierra Carvajal Analista T2 — 6, con ocasién a que, desde 30 de septiembre hasta el 21 de
octubre, el Coordinador del grupo interno de Uso y Apropiacién — Gestor T1 - 15 Felipe Ruiz Fernandez se
encontraba en periodo de vacaciones. Por lo anterior, a partir del 22 de octubre de 2022, el Coordinador del
grupo interno de Uso y Apropiacion — Gestor T1 - 15 Felipe Ruiz Fernandez certifica las actividades
desarrolladas en los términos de las obligaciones establecidas en la Resolucién 342 de 2022 “Por la cual se
vincula un practicante administrativo en la Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra
Eficiente- “.

Se procede con la firma teniendo en cuenta las anteriores consideraciones.

Felipe Ruiz Fernandez
Gestor T1-15
Coordinador del Grupo Uso y Apropiacion - SIDT
Agencia Nacional de Contratacion Publica -
Colombia Compra Eficiente

Erika Selene Varon Quinche
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Revist: Fe\ipevRuiz Fernandez o
’ Coordinador Grupo Uso y Apropiacion - Gestor T1 — Grado 15 - SIDT
A . Felipe Ruiz Fernandez
probo:

Coordinador Grupo Uso y Apropiacion - Gestor T1 — Grado 15 - SIDT
Anexo: NA
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ANEXO
Recomendaciones para la actualizacion del
“Plan de trabajo de la estrategia de despliegue del SECOP”.

INTRODUCCION

La Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente, es una entidad descentralizada del
orden nacional, adscrita al Departamento Nacional de Planeacion. De acuerdo con el articulo 2 del Decreto Ley
4170 de 2011, establece que la misién de la entidad es desarrollar e impulsar politicas publicas y herramientas,
orientadas a la organizacion y articulacion, de los participes en los procesos de compras y contratacién pablica
con el fin de lograr una mayor eficiencia, transparencia y optimizacion de los recursos del Estado.

Dentro de los procesos misionales de esta entidad, esté el de Operaciones SECOP, el cual tiene como objetivo:

“formar y orientar a los usuarios del sistema de compra publica en el uso de las plataformas tecnolégicas
administradas por Colombia Compra Eficiente, mediante el soporte técnico y funcional que permita generar
capacidades para adoptar la compra publica electronica promoviendo la competencia, la transparencia y el
acceso a la informacién.™

El Grupo interno de Uso y Apropiacion de la Subdireccién de Informacion y Desarrollo Tecnoldgico, tiene la
responsabilidad de procedimientos, a saber: CC-SEC-PR-01 Procedimiento de planear, definir y evaluar la
estrategia de despliegue del SECOP, y; CC-SEC-PR-03 Procedimiento de implementacién de los servicios /
instrumentos de formacion. En el marco de la practica administrativa en esta dependencia, permitié conocer el
alcance de los servicios de formacién en SECOP |l que se desarrollan para entidades estatales, proveedores y
ciudadania en general.

El presente documento esta conformado por 3 acapites que dan cuenta de los pasos que fueron realizados
para la formulacién del producto final. El primer capitulo, consiste en la explicacion de la metodologia
implementada para el analisis cualitativo y cuantitativo de las cinco matrices de evaluacion correspondiente a
los servicios de formacion (capacitaciones generalizadas, formadores, acompafiamientos, talleres y cursos
virtuales).

En el segundo capitulo, se hace la interpretacién de los resultados obtenidos a partir de la aplicacion de la
metodologia propuesta, donde con base en la revision detallada de los contenidos diligenciados por cada
participante, se obtuvo la informacién consolidada en graficos y tablas que permitié la identificacion de los
comentarios mas frecuentes por cada servicio de formacion.

En el tercer capitulo, teniendo en cuenta el detalle de los resultados, se elabord un consolidado general de los
comentarios mas frecuentes y su respectivo anélisis con el fin de identificar cuales resultados serian tenidos en
cuenta para la formulacién de las recomendaciones a presentar al Grupo Interno de Uso y Apropiacion.
Finalmente, se elaboran unas conclusiones finales sobre el desarrollo de la metodologia implementada.

* Subdireccién IDT. ANCP — CCE: Recuperado de https://www.colombiacompra.gov.co/content/subdireccion-
idt#:~:text=La%20Subdirecci%C3%B3n%20de%20Informaci%C3%B3n%20y,anterior%20teniendo%20en%20cuenta%20que
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https://www.colombiacompra.gov.co/content/subdireccion-idt#:~:text=La%20Subdirecci%C3%B3n%20de%20Informaci%C3%B3n%20y,anterior%20teniendo%20en%20cuenta%20que

1. METODOLOGIA

La metodologia aplicada para la elaboracion de las recomendaciones al Plan de trabajo de la estrategia de
despliegue del SECOP, consiste en el desarrollo de un analisis cuantitativo y cualitativo de las 5 bases de datos
correspondientes a las encuestas de satisfaccion diligenciadas por las personas que asistieron a las jornadas
de formacion (talleres, acompafamientos, capacitaciones generalizadas, curso virtual y formacion de
formadores) que se llevaron a cabo del 01 de agosto al 30 de noviembre de 2022.

Los pasos realizados para el andlisis fueron los siguientes:

e Seleccionar los datos que fueron reportados durante en el periodo.

o Determinar cuantas encuestas contaban con la seccién de comentarios diligenciadas.

e Revisar el contenido de cada uno de los comentarios y clasificarlos por los tipos que aparecen en la
tabla 1.

o Determinar la participacién segmentada por tipos de comentarios.

o Explicar de acuerdo con los resultados de cada servicio brindado:
a) Porcentaje de participacion de personas que diligenciaron comentarios con respecto a las que no lo
hicieron.
b) Porcentaje de participacion de personas que realizaron comentarios positivos y de oportunidad de
mejora.
c) Recomendaciones con respecto a los resultados de oportunidad de mejora.



Tabla 1. Clasificacion de respuestas diligenciadas por los asistentes a las sesiones de servicios de formacién realizadas por el Grupo

Interno de Uso y Apropiacion.

Agradecimiento.

Falta Practica.

Realizarlas de manera presencial y practica.

Brindar mas atencion a responder las inquietudes.

Mucha informacion para tan corto tiempo.

Excelente capacitacion.

Excelente, pero es mejor que sea presencial.

O |INoOO | (WIN|—

Excelente, pero se recomienda tener un canal de YouTube con tutoriales por temas del SECOP |l

Excelente, pero se recomienda realizar un ejercicio practico y simultaneo.

Felicitaciones.

Buena, pero presencial.

Presencial en el territorio.

Muy buena, clara o interesante.

Tener acompafamiento.

Solicita enviar por correo las guias, los talleres, videos 0 manuales.

Ejemplos mas especificos de acuerdo con la naturaleza juridica o tipo de entidad, por ejemplo, instituciones educativas, por
ejemplo, que se hable del pagador, el rector, y asesor.

17

Otros.

18

N/A, sin comentarios.

19

Se presentaron problemas con los links de acceso a las sesiones.

20

Se presentaron problemas con los links de acceso a las sesiones y se recomienda las sesiones de manera presencial.

21

Alternancia entre virtual y presencial.

22

Se recomienda presencial por problemas de internet en el territorio.

23

Se recomienda que sean mas continuas (realizadas con mayor frecuencia).

24

La virtualidad dificulta el aprendizaje de los temas.

25

Se solicita la grabacién de las sesiones para que los asistentes las puedan ver.

26

Se solicita proximas capacitaciones en temas especificos.

27

Excelente, pero se requiere que se realicen mas capacitaciones.

28

Excelente, pero més sesiones de preguntas.

29

Excelente, pero se requiere de material didactico sobre los temas.

30

Excelente, se recomienda mas acompafiamiento.

31

Se requiere que se amplien los cupos porque es dificil la inscripcion a las sesiones.

32

Excelente, pero deberian generar videos sobre los temas del SECOP |l.

33

Excelente, pero se requieren mas capacitaciones personalizadas a las entidades.

34

Excelente, pero es mucha informacion para tan corto tiempo.

35

Agradecimiento, pero se sugiere que los asistentes puedan hacer ejercicios précticos.

36

Se solicita enviar por correo la programacién para la inscripcién a las sesiones de formacion.

37

Se responda las preguntas.

38

Informar de los canales que existen para la consulta de dudas e inquietudes fuera de los horarios de capacitacion.

39

Enviar certificados de las capacitaciones.

40

Especificar en el lugar de la inscripcion los subtemas que se van a abordar por cada tema

41

Mejorar el uso del puntero y el cursor para ver mejor los pasos que se explican en el ambiente de formacion a la hora de
desarrollar un tema.

42

No se entendié bien el tema abordado.

43

El tiempo de la capacitacién fue muy largo

44

Realizar las capacitaciones en horarios no laborales.

45

Dificultades en las presentaciones, el sonido y e internet por parte de los formadores.

46

Ampliar el tiempo para el desarrollo de los modulos.

47

Dificultades entre los contenidos explicados y las preguntas de las evaluaciones por médulos.

Fuente: Elaboracién propia con base en la revision detallada de los comentarios mas frecuentes realizados por los asistentes,
reportados en las matrices de Evaluacion Servicios de Formacién SECOP I, corte noviembre 30 de 2022.
Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente — ANCP -CCE-




2. RESULTADOS OBTENIDOS

Durante el periodo del 01 de agosto al 30 de noviembre de 2022, participaron un total de 3381 personas en los
servicios de formacién brindados por el Grupo Interno de Uso y Apropiacion (talleres, acompafiamientos,
capacitaciones generalizadas, curso virtual y formacién de formadores), donde el 65.25% % corresponde a los
servicios de Capacitaciones Generalizadas, seguido de 13,78% de participacion en los servicios de Formacion
de Formadores, como aparece en el grafico 1.

Grafico 1. Consolidado de participacion en los servicios de formacion periodo del 01 de agosto al 30 de noviembre de 2022.
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Fuente: Elaboracion con base en la matriz de Evaluacion Servicio Talleres SECOP I, corte noviembre 30 de 2022. Agencia Nacional
de Contratacién Publica — Colombia Compra Eficiente — ANCP -CCE-



2.1.

Capacitaciones Generalizadas

Graéfico 2. Proporcion de personas que diligenciaron comentarios en la encuesta de satisfaccion de los servicios de Capacitaciones
Generalizadas desarrolladas entre agosto y noviembre de 2022.
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Fuente: Elaboracién con base en la matriz de Evaluacién Servicio Capacitaciones Generalizadas SECOP I, corte noviembre 30 de
2022. Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente — ANCP -CCE-

De acuerdo con la matriz de Evaluacién Servicio Capacitaciones Generalizadas SECOP I, corte noviembre 30
de 2022, de 2206 personas que asistieron a las jornadas de capacitaciones generalizadas, 1103 diligenciaron
comentarios y 1103 seleccionaron la opcion de “no aplica — N/A”. Es decir, el 50% de los asistentes dieron uso
de este campo con el fin de manifestar su percepcion con respecto al servicio recibido. En la siguiente tabla, se
explica el resultado detallado de los comentarios realizados por los asistentes.

Tabla 2. Comportamiento de los comentarios realizados por los participantes en los servicios de Capacitaciones Generalizadas
desarrollados entre agosto y noviembre de 2022.

No Tipos de Comentarios Agosto | Septiembre | Octubre | Noviembre | Total | Participacion
1 | N/A, sin comentarios. 375 353 192 183 1103 50.00%
2 [ Muy buena, clara o interesante. 89 103 64 64 320 14.51%
3 [ Excelente capacitacion. 87 87 64 53 291 13.19%
4 | Agradecimiento. 52 44 27 29 152 6.89%

Se solicita proximas capacitaciones en temas 30 22 18 10 80 3.63%
5 | especificos.
Se requiere que se amplien los cupos porque es dificil 9 13 8 10 40 1.81%
6 [ lainscripcién a las sesiones.
7 | Otros 13 10 6 5 34 1.54%
Solicita enviar por correo las guias, los talleres, videos 7 1 10 2 20 0.91%
8 [ o manuales
9 | Realizar las capacitaciones en horarios no laborales. 3 1 14 18 0.82%
Se solicita la grabacion de las sesiones para que los 8 2 6 1 17 0.77%
10 | asistentes las puedan ver.
11 | Falta Practica 5 3 5 4 17 0.77%
12 | Se recomienda que sean mas continuas 1 3 14 0.63%
13 | Presencial en el territorio 4 5 4 1 14 0.63%




Dificultades en las presentaciones, el sonido y e 4 5 2 11 0.50%

14 [ internet por parte de los formadores.

Se recomienda presencial por problemas de internet 4 3 7 0.32%

15 | en el territorio.

16 | Mucha informacién para tan corto tiempo 5 2 7 0.32%

17 | Realizarlas de manera presencial y practica 2 2 2 6 0.27%
Informar de los canales que existen para la consulta 3 2 1 6 0.27%
de dudas e inquietudes fuera de los horarios de

18 | capacitacion.

Se solicita enviar por correo la programacion para la 1 1 3 5 0.23%

19 | inscripcion a las sesiones de formacién.

20 | El tiempo de la capacitacion fue muy largo 5 5 0.23%
Ejemplos mas especificos de acuerdo con la 2 2 4 0.18%
naturaleza juridica o tipo de entidad, por ejemplo,
instituciones educativas, por ejemplo, que se hable del

21 | pagador, el rector, y asesor
Excelente, pero se requieren mas capacitaciones 1 1 1 1 4 0.18%

22 | personalizadas a las entidades.

23 [ Se responda las preguntas. 2 2 4 0.18%
Especificar en el lugar de la inscripcion los subtemas 3 1 4 0.18%

24 | que se van a abordar por cada tema

25 | Tener acompafiamiento 1 1 1 3 0.14%
Excelente, pero se requiere que se realicen mas 3 3 0.14%

26 | capacitaciones.

27 [ Excelente, pero mas sesiones de preguntas. 2 2 0.09%

28 | Excelente, se recomienda méas acompafiamiento. 2 2 0.09%
Excelente, pero deberian generar videos sobre los 2 2 0.09%

29 | temas del SECORP Il

30 [ Enviar certificados de las capacitaciones. 2 2 0.09%

31 | Excelente, pero es mejor que sea presencial 2 2 0.09%

32 | Alternancia entre virtual y presencial. 1 1 0.05%
Excelente, pero se requiere de material didactico 1 1 0.05%

33 [ sobre los temas.

Excelente, pero es mucha informacion para tan corto 1 1 0.05%

34 | tiempo.

Agradecimiento, pero se sugiere que los asistentes 1 1 0.05%

35 [ puedan hacer ejercicios practicos.

Se solicita enviar por correo la programacion para la 1 1 0.05%

36 [ inscripcidn a las sesiones de formacion.

37 [ No se entendi6 bien el tema abordado. 1 1 0.05%

Total general 740 672 412 382 2206 | 100.00%

Fuente: Elaboracién con base en la matriz de Evaluacién Servicio Capacitaciones Generalizadas SECOP I, corte noviembre 30 de
2022. Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente — ANCP -CCE-

Durante este periodo, se contd con la asistencia de 2206 personas de las cuales, el 50% diligenciaron
comentarios con respecto al servicio de formacion brindado. De acuerdo con los tipos de comentarios
encontrados en la revision de la evaluacion, se evidencié que el 34.59% de los 2206 asistentes fueron de total
satisfaccion, tales como muy clara, buena e interesante, excelente capacitacion y agradecimientos. Por otra
parte, se evidencio que el 15.41% de las 2206 personas que asistieron a los talleres, hicieron sugerencias de

oportunidades de mejora. Algunas de estas, son:




e Realizar capacitaciones en temas especificos (3.63%). Durante este periodo, 80 asistentes han
recomendado los siguientes temas de los cuales tienen mayor demanda:

a) Régimen Especial Con y Sin Ofertas a nivel publicitario y transaccional (10 personas).

b) SECOP Il para proveedores donde se expliquen los siguientes aspectos, configuracion de la
cuenta, ejemplos de procesos con consorcios y union temporal, capacitaciéon para
interventores, adjudicacion y entre otros temas (10 personas). Asimismo, un asistente
manifesto la importancia de capacitar en SECOP |l a nuevos proveedores.

c) Subasta Inversa Electronica (7 personas).

d) Tienda Virtual del Estado Colombiano — TVEC, Grandes Superficies y Acuerdos Marco de
Precios — AMP (7 personas).

e) SECOP Il Régimen Especial para Instituciones Educativas - I.E. (6 personas).

f)  Marco Normativo en Contratacion Publica con sus actualizaciones, modalidades que
aparecen en SECOP I, y circulares Unicas de la Agencia Nacional de Contratacion Publica -
Colombia Compra Eficiente - ANCP -CCE (6 personas).

g) Capacitaciones personalizadas y practicas de acuerdo al tipo de entidad o personeria juridica,
por ejemplo, Instituciones Educativas, Empresas Sociales del Estado, entre otras (4
personas).

h) Gestion Contractual para Entidades Estatales y Proveedores (4 personas)

i)  Plan Anual de Adquisiciones - PAA (3 personas).

j)  Modulo de Contratacion directa (3 personas).

k) Diferencias entre las modalidades de contratacion de caracter competitivo, a saber, Licitacién
Publica, Menor Cuantia y Minima Cuantia (3 personas)

[)  Otros (17 personas).

o Ampliar los cupos para la inscripcion a las sesiones de capacitaciones generalizadas (1.81%). Durante
este periodo, 40 asistentes han manifestado que los cupos de estos servicios son muy limitados y, por
ende, las convocatorias se cierran rapidamente.

e Enviar por correo las guias, los talleres, videos 0 manuales sobre los temas abordados durante las
sesiones de capacitacion (0.91%). Durante este periodo, 20 asistentes hicieron esta solicitud.
Asimismo, 17 participantes solicitaron que los desarrollos de las sesiones fueran grabados y
compartidos con el fin de repasar los aprendido en las sesiones (0.77%). Por otra parte, 3 personas
informaron que les parecié excelente, pero se requieren de videos y demas materiales didacticos sobre
el SECOP 11 (0.14%). Es decir, un total de 40 personas manifestaron su interés de tener acceso a los
contenidos didacticos que estan disponibles en el minisitio del SECOP II, pero el cual ellos no conocen.

e Abordar ejemplos practicos afines al contexto de las entidades en donde trabajan los asistentes de la
capacitacion. En este caso, 17 participantes informaron que durante las sesiones se debe aumentar la
parte practica (0.77%). Por otra parte, 4 personas hicieron la sugerencia de usar ejemplos mas
especificos de acuerdo con la naturaleza juridica o tipo de entidad como de las personas responsables
en cada una de las etapas de los modulos de contratacidn, por ejemplo, las Instituciones Educativas
(0.18%). Finalmente, 6 personas aconsejaron que las sesiones debieran ser practicas y en modalidad
presencial. Es decir, un total de 27 personas manifestaron la importancia de aumentar la oportunidad



de que ellos pudiesen usar del ambiente de formacion para ejercicios practicos acordes con el tipo de
entidad donde trabajan.

e Realizar las préximas capacitaciones en modalidad presencial. Durante este periodo, 17 personas
informaron que prefieren asistir a proximas capacitaciones si son en esta modalidad (0.63%).
Asimismo, 7 personas recomiendan las capacitaciones presenciales porque existen problemas de
conectividad en el territorio (0.32%). Finalmente, 2 participantes les parecieron excelentes las
capacitaciones generalizadas, pero indicaron que son mejor de manera presencial (0.09%). Es decir,
un total de 26 personas escribieron como recomendacion volver a este tipo de modalidad.

e Realizar las capacitaciones en horarios no laborales (0.82%). Durante este periodo, 18 asistentes
comentaron que debido a que presentan varias dificultades para poder dedicar total atencion a las
sesiones programadas en estos horarios, proponian que fueran en la noche o los dias sabado.

o Finalmente, 11 personas informaron que durante las sesiones se presentaron dificultades en las
presentaciones, el sonido y e internet por parte de los formadores (0.50%).

2.2. Formacion Formadores
Gréfico 3. Proporcion de personas que diligenciaron comentarios en la encuesta de satisfaccion de los servicios de Formacion
Formadores desarrolladas entre agosto y noviembre de 2022.
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Fuente: Elaboracion con base en la matriz de Evaluacién Servicio Formacién Formadores SECOP 1, corte noviembre 30 de 2022.
Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente — ANCP -CCE-
De acuerdo con la matriz de Evaluacion Servicio Formacion Formadores SECOP I, corte noviembre 30 de
2022, de 466 personas que asistieron a las jornadas de Formacién de Formadores, 292 diligenciaron
comentarios y 174 seleccionaron la opcion de “no aplica — N/A”. Es decir, el 62.66% de los asistentes dieron
uso de este campo con el fin de manifestar su percepcidn con respecto al servicio recibido. En la siguiente tabla,
se explica el resultado detallado de los comentarios realizados por los asistentes.



Tabla 3. Comportamiento de los comentarios realizados por los participantes en los servicios de Formacion de Formadores
desarrollados entre agosto y noviembre de 2022.

No Tipos de Comentarios Agosto | Septiembre | Octubre | Noviembre | Total | Participacion
1] N/A, sin comentarios. 37 87 34 16 174 37.34%
2 | Muy buena, clara o interesante. 16 29 22 12 79 16.95%
3 | Excelente capacitacion. 24 26 17 4 71 15.24%
4 | Agradecimiento. 10 13 10 1 34 7.30%
5 | Mucha informacién para tan corto tiempo. 10 9 4 3 26 5.58%
6 | Presencial en el territorio. 3 6 2 3 14 3.00%
7 | Se recomienda que sean mas continuas. 3 5 5 13 2.79%
8 | Otros. 7 3 1 11 2.36%
9 [ Falta Préactica. 1 3 3 3 10 2.15%

10 | Solicita enviar por correo las guias, los talleres, videos 1 1 5 1 8 1.72%
0 manuales.

11 | Tener acompafiamiento. 2 3 1 6 1.29%

12 | Se solicita préximas capacitaciones en temas 1 3 4 0.86%
especificos.

13 | Se solicita la grabacion de las sesiones para que los 2 1 3 0.64%
asistentes las puedan ver.

14 | Se requiere que se amplien los cupos porque es dificil 2 1 3 0.64%
la inscripcion a las sesiones.

15 | Ejemplos mas especificos de acuerdo con la 1 1 2 0.43%
naturaleza juridica o tipo de entidad, por ejemplo,
instituciones educativas, por ejemplo, que se hable del
pagador, el rector, y asesor.

16 | Se recomienda presencial por problemas de internet 1 1 2 0.43%
en el territorio.

17 | Alternancia entre virtual y presencial. 1 1 0.21%

18 | Excelente, pero se requiere que se realicen mas 1 1 0.21%
capacitaciones.

19 | Realizarlas de manera presencial y practica. 1 1 0.21%

20 | Excelente, pero se requieren mas capacitaciones 1 1 0.21%

personalizadas a las entidades.

21| Se solicita enviar por correo la programacion para la 1 1 0.21%

inscripcidn a las sesiones de formacién.

22 | Especificar en el lugar de la inscripcion los subtemas 1 1 0.21%

que se van a abordar por cada tema.
Total general 116 196 107 47 466 100.00%

Fuente: Elaboracion con base en la matriz de Evaluacion Servicio Formacion Formadores SECOP I, corte noviembre 30 de 2022.

Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente — ANCP -CCE-

Durante este periodo, se contd con la asistencia de 466 personas de las cuales, el 62.66% diligenciaron
comentarios con respecto al servicio de formacién brindado. De acuerdo con los tipos de comentarios
encontrados en la revision de la evaluacion, se evidencio que el 39.48% de los 466 asistentes fueron de total
satisfaccion, tales como muy clara, buena e interesante, excelente capacitacion y agradecimientos. Por otra
parte, se evidencio que el 23.18% de las 466 personas que asistieron a los talleres, hicieron sugerencias de
oportunidades de mejora. Algunas de estas, fueron:

Se explica mucha informacion en tan corto tiempo (5.58%), es decir, los asistentes indicaron que en

las sesiones de formacién de formadores se abordan varios temas que por sus detalles requieren de
mas sesiones para ser comprendidos. También, tener en cuenta que debido a que no todas las
personas cuentan con el mismo nivel en conocimiento de la herramienta, se requiere abordar los
contenidos de manera pausada con el fin de que los asistentes comprendan y puedan realizar
correctamente los pasos que se estan indicando en el ambiente de formacion de la plataforma.




e Realizar las capacitaciones en modalidad presencial (3.00%) porque en los territorios existen
problemas de internet y que logra una mayor concentracién para el aprendizaje de los temas
expuestos. Por ejemplo, la Personeria de Corozal Sucre, en sus comentarios manifesté su interés de
acceder a sesiones en esta modalidad. Ademas, que los ejercicios de procesos a realizar sean afines
con los tipos de entidades donde hacen parte las personas que estan asistiendo a las sesiones.

e Se recomienda que las ofertas de estos servicios sean méas continuas (2.79%), es decir que durante
el afo se ofrezcan con més frecuencia varias jornadas de capacitacion y retroalimentacion de los
temas abordados, 0 que se aumente el nimero de sesiones de este tipo de servicios con el fin de
profundizar en el conocimiento técnico del uso de la plataforma SECOP |I.

¢ Durante las sesiones, se deben abordar ejemplos practicos afines al contexto real de las entidades en
donde trabajan los asistentes de la capacitacion (2.15%), también, mantener mayor tiempo habilitados
los usuarios para el ingreso al ambiente de formacion, en pro de fortalecer lo aprendido durante las
sesiones.

e Enviar por correo las guias, los talleres, videos 0 manuales sobre los temas abordados durante las
sesiones de capacitacidn (1.72%). Durante este periodo, 8 asistentes hicieron esta solicitud. Asimismo,
3 participantes solicitaron que los desarrollos de las sesiones fueran grabados y compartidos con el
fin de repasar los aprendido en las sesiones (0.64%). Es decir, un total de 11 personas manifestaron
su interés de tener acceso a los contenidos didacticos que estan disponibles en el minisitio del SECOP
Il, pero el cual ellos no conocen.

2.3. Acompaiiamientos

Grafico 4. Proporcion de personas que diligenciaron comentarios en la encuesta de satisfaccion de los servicios de Acompafiamientos
desarrollados entre agosto y noviembre de 2022.
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De acuerdo con la matriz de Evaluacion Servicio Acompafiamientos SECOP Il, corte noviembre 30 de 2022, de
299 personas que asistieron a las jornadas de acompafiamientos, 205 diligenciaron comentarios y 99
seleccionaron la opcion de “no aplica — N/A”. Es decir, el 68.56%% de los asistentes dieron uso de este campo
con el fin de manifestar su percepcion con respecto al servicio recibido. Cabe constatar que durante el mes de
octubre no se realizaron sesiones de acompafiamiento. En la siguiente tabla, se explica el resultado detallado
de los comentarios realizados por los asistentes.

Tabla 4. Comportamiento de los comentarios realizados por los participantes en los servicios de Acompafiamientos desarrollados
entre agosto y noviembre de 2022.

No Tipo de comentario Agosto | Septiembre | Noviembre | Total | Participacion
1 | N/A sin comentarios. 51 40 3 94 31.44%
2 | Excelente capacitacion. 22 25 9 56 18.73%
3 | Muy buena, clara o interesante. 20 17 7 44 14.72%
4 | Agradecimiento. 11 8 3 22 7.36%
5 [ Otros. 6 7 13 4.35%
6 [ Mucha informacién para tan corto tiempo. 5 6 11 3.68%
7 | Se recomienda que sean mas continuas. 1 7 8 2.68%
8 [ Presencial en el territorio. 4 3 7 2.34%
9 | Realizarlas de manera presencial y practica. 4 3 7 2.34%

10 | Excelente pero es mejor que sea presencial. 3 1 2 6 2.01%
Se solicita la grabacion de las sesiones para que los
11 | asistentes las puedan ver. 2 1 2 5 1.67%
12 | Se solicita préximas capacitaciones en temas especificos. 2 5 1.67%
13 [ Falta Practica. 1 3 4 1.34%
Se recomienda presencial por problemas de internet en el
14 | territorio. 2 1 3 1.00%
Solicita enviar por correo las guias, los talleres, videos o
15 [ manuales. 2 1 3 1.00%
16 | Alternancia entre virtual y presencial. 1 1 2 0.67%
Ejemplos mas especificos de acuerdo con la naturaleza
juridica o tipo de entidad, por ejemplo, instituciones
educativas, por ejemplo, que se hable del pagador, el
17 | rector, y asesor. 1 1 2 0.67%
18 | Tener acompafiamiento. 2 2 0.67%
19 | Buena, pero presencial. 1 1 0.33%
Excelente, pero se recomienda realizar un ejercicio
20 | practico y simultaneo. 1 1 0.33%
21 | La virtualidad dificulta el aprendizaje de los temas. 1 1 0.33%
Se presentaron problemas con los links de acceso a las
22 | sesiones. 1 1 0.33%
Se presentaron problemas con los links de acceso a las
sesiones y se recomienda las sesiones de manera
23 | presencial. 1 1 0.33%
Total general 143 125 31 299 100.00%

Fuente: Elaboracién con base en la matriz de Evaluacion Servicio Formacion Acompafiamientos SECOP |l, corte noviembre 30 de
2022. Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente — ANCP -CCE-

Durante este periodo, se cont6 con la asistencia de 299 personas de las cuales, el 68,56% diligenciaron
comentarios con respecto al servicio de formacion brindado. De acuerdo con los tipos de comentarios
encontrados en la revisién de la evaluacion, se evidencié que el 33.44% fueron de total satisfaccién, tales como
que la capacitacion fue excelente, muy buena, clara e interesante. Asimismo, el 7.36% de los asistentes
escribieron comentarios de felicitaciones y agradecimientos por las jornadas.



Por otra parte, se evidencio que el 27.71% de las 299 personas que asistieron a los talleres, hicieron
sugerencias de oportunidades de mejora tales. Algunas de estas, son:

e Realizar las capacitaciones en modalidad presencial (8.36%) porque en los territorios existen
problemas de internet y en cuanto al envio de los links de acceso. Asimismo, el 2.34% de estas
personas solicitan que las capacitaciones presenciales deben ser con ejercicios practicos.

¢ Durante las sesiones, abordar ejemplos practicos afines al contexto de las entidades en donde trabajan
los asistentes de la capacitacion (4.68%).

e Se explica mucha informacion en tan corto tiempo (3.68%), es decir, los asistentes indicaron que en
los acompafiamientos se abordan varios temas que requieren de mas sesiones para ser
comprendidos.

e Se recomienda que las ofertas de los acompafiamientos sean mas continuas (2.68%), es decir que
durante el afio se ofrezcan varias jornadas de retroalimentacion de los temas abordados con el fin de
profundizar en el conocimiento técnico del uso de la plataforma SECOP |I.

o Realizar capacitaciones en temas especificos (1.67%) tales como el Modulo de Régimen Especial Con
Ofertas (uso transaccional), Tienda Virtual del Estado Colombiano — TVEC, entre otras.

o Disponer de contenidos para la profundizacién en los conocimientos de la plataforma SECOP I, tales
como guias, manuales, tutoriales y videos (1%).

2.4. Talleres.

Grafico 5. Proporcion de personas que diligenciaron comentarios en la encuesta de satisfaccion de los servicios de Talleres
desarrollados entre agosto y noviembre de 2022.
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De acuerdo con la matriz de Evaluacion Servicio Talleres SECOP I, corte noviembre 30 de 2022, de 246
personas que asistieron a las jornadas de talleres, 169 diligenciaron comentarios y 77 seleccionaron la opcién
de “no aplica — N/A". Es decir, el 68.70% de los asistentes dieron uso de este campo con el fin de manifestar
su percepcion con respecto al servicio recibido. En la siguiente tabla, se explica el resultado detallado de los
comentarios realizados por los asistentes.



Tabla 5. Comportamiento de los comentarios realizados por los participantes en los servicios de Talleres desarrollados entre agosto y

noviembre de 2022.

No Tipo de comentario Agosto | Septiembre | Octubre | Noviembre | Total | Participacion
1| N/A sin comentarios. 35 16 23 3 77 31.30%
2 | Excelente capacitacion 23 20 2 1 46 18.70%
3 | Muy buena, clara o interesante 12 14 2 28 11.38%
4 | Otros 10 7 1 18 7.32%
5 | Agradecimiento 4 6 3 1 14 5.69%
6 | Falta Practica 1 13 14 5.69%
7 | Buena, pero presencial 6 3 9 3.66%
8 | Mucha informacién para tan corto tiempo 4 4 8 3.25%
9 | Excelente pero es mejor que sea presencial 4 4 8 3.25%

10 | Realizarlas de manera presencial y practica 1 5 6 2.44%

11 | Felicitaciones 3 1 4 1.63%

12 | Tener acompafiamiento 3 1 4 1.63%

Ejemplos mas especificos de acuerdo con la
13 naturaleza juridica o tipo de entidad, por ejemplo,

instituciones educativas, por ejemplo, que se hable del

pagador, el rector, y asesor. 1 3 4 1.63%
14 | Presencial en el territorio 2 2 0.81%
15 Solicita enviar por correo las guias, los talleres, videos

0 manuales. 1 1 2 0.81%
16 Excelente pero se recomienda tener un canal de

YouTube con tutoriales por temas del SECOP L. 2 2 0.81%

Total General 107 102 31 6 246 100.00%

Fuente: Elaboracion con base en la matriz de Evaluacion Servicio Talleres SECOP I, corte noviembre 30 de 2022. Agencia Nacional

de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente — ANCP -CCE-

Durante este periodo, se contd con la asistencia de 246 personas de las cuales, el 68,70% diligenciaron
comentarios con respecto al servicio de formacién brindado. De acuerdo con los tipos de comentarios
encontrados en la revision de la evaluacion, se evidencié que el 30.08% fueron de total satisfaccion, tales como
que la capacitacion fue excelente, muy buena, clara e interesante. Asimismo, el 7.32% de los asistentes
escribieron comentarios de felicitaciones y agradecimientos por las jornadas.

Por otra parte, se evidencio que el 31.30% de las 246 personas que asistieron a los talleres, hicieron
sugerencias de oportunidades de mejora tales como:

Realizar las capacitaciones en modalidad presencial (7.72%) porque es mas dificil comprender el
funcionamiento de la herramienta SECOP Il desde la modalidad virtual, teniendo en cuenta que los
participantes en su mayoria se conectan desde sus lugares de trabajo.

Durante el desarrollo de las sesiones, se deben realizar ejercicios méas practicos cuyos ejemplos sean
afines con los tipos de entidades de las cuales provienen los participantes y que ellos puedan
realizarlos de manera sincronica durante las sesiones (9.76%), por ejemplo, presentar casos de
Instituciones Educativas del Régimen Especial.

Se explica mucha informacién en tan corto tiempo (3.25%), es decir, los asistentes indicaron que en
los talleres se abordan varios temas que requieren de méas sesiones para ser comprendidos. También,
expresaron que realizar mas de una sesidn por semana es muy pesado. En el caso de los participantes
que trabajan en las zonas rurales, hicieron la sugerencia que se abordaran 2 sesiones de talleres en
un solo dia, por motivos de que ellos se desplazan a las cabeceras municipales para conectarse a las
jornadas.



e  Se requiere servicio de acompafiamiento de parte del grupo de formacién a las entidades que asisten
a los talleres (1.63%).

o Disponer de contenidos para la profundizacién en los conocimientos de la plataforma SECOP I, tales
como guias, manuales, tutoriales y videos (1.63%).

2.5. Curso Virtual

Grafico 6. Proporcion de personas que diligenciaron comentarios en la encuesta de satisfaccion de los servicios de Curso Virtual
desarrollados entre agosto y noviembre de 2022.
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De acuerdo con la matriz de Evaluacion Servicio Curso Virtual SECOP II, corte noviembre 30 de 2022, de 164
personas que asistieron a las jornadas de talleres, 105 diligenciaron comentarios y 59 seleccionaron la opcion
de “no aplica — N/A”. Es decir, el 64.02% de los asistentes dieron uso de este campo con el fin de manifestar
su percepcion con respecto al servicio recibido. En la siguiente tabla, se explica el resultado detallado de los
comentarios realizados por los asistentes.



Tabla 6. Comportamiento de los comentarios realizados por los participantes en los servicios de Cursos Virtuales desarrollados entre

agosto y noviembre de 2022.

No Tipos de Comentarios Agosto | Septiembre | Octubre | Noviembre | Total | Participacion
1| N/A, sin comentarios. 4 4 32 19 59 35.98%
2 | Muy buena, clara o interesante 1 14 10 25 15.24%
3 | Excelente capacitacion 2 3 12 5 22 13.41%
4 | Ampliar el tiempo para el desarrollo de los médulos. 1" 11 6.71%
5 | Agradecimiento 8 2 10 6.10%
6 | Dificultades entre los contenidos explicados y las 6 4 10 6.10%

preguntas de las evaluaciones por médulos.
7 | Falta Practica 3 2 5 3.05%
8 | Tener acompafiamiento 3 1 4 2.44%
9 | Otros 3 1 4 2.44%

10 | Se recomienda que sean mas continuas 1 1 2 4 2.44%

11 | Presencial en el territorio 1 1 2 1.22%

12 | Enviar certificados de las capacitaciones. 2 2 1.22%

13 | Realizar las capacitaciones en horarios no laborales. 1 1 2 1.22%

14 | Se recomienda presencial por problemas de internet 1 1 0.61%

en el territorio.

15 | Se solicita préximas capacitaciones en temas 1 1 0.61%

especificos.

16 | Excelente, se recomienda mas acompafiamiento. 1 1 0.61%

17 | Mucha informacion para tan corto tiempo 1 1 0.61%

Total general 9 8 99 48 164 100.00%

Fuente: Elaboracion con base en la matriz de Evaluacion Servicio Curso Virtual SECOP |1, corte noviembre 30 de 2022. Agencia

Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente - ANCP -CCE-

Durante este periodo, se contd con la asistencia de 164 personas de las cuales, el 64.02% diligenciaron
comentarios con respecto al servicio de formacion brindado. De acuerdo con los tipos de comentarios
encontrados en la revision de la evaluacion, se evidencio que el 34.76% de los 164 asistentes fueron de total
satisfaccion, tales como muy clara, buena e interesante, excelente capacitacion y agradecimientos.

Por otra parte, se evidencio que el 29.27% de las 164 personas que participaron en los cursos virtuales, hicieron
sugerencias de oportunidades de mejora. Algunas de estas, son:

Durante el curso, los participantes manifestaron la necesidad de ampliar el tiempo para el desarrollo
de los modulos (6.71%), para leer los documentos, abordar las secciones interactivas, ver los videos
u otros contenidos y realizar las evaluaciones. Asimismo, indican que debido a que durante el dia
tienen mas ocupaciones.

Los participantes del curso encontraron dificultades entre los contenidos explicados y las preguntas de
las evaluaciones por modulos (6.10%), porque cuando llegaba el momento de responder la evaluacion
identificaron que las preguntas tenian poca relaciéon con los contenidos estudiados durante cada
maodulo.

Habilitar la realizacion de ejercicios practicos (3.05%), puesto que las personas recomendaron que se
contara con el acceso al ambiente de formacién para llevar a la praxis lo aprendido en cada médulo.

Brindar acompafiamiento durante el desarrollo de los médulos (3.05%), mediante el aumento de la
cantidad de sesiones dirigidas por el personal de formacién, con el fin que mediante explicaciones
detalladas se logre tener mayor comprension de los temas abordados y de los conceptos técnicos de
la plataforma SECOP I, porque por ejemplo, la existencia de los tipos de informes que se desarrollan



en la plataforma durante las etapas de seleccién y adjudicacion dependiendo de las modalidades de
contratacion.

Se recomienda que las ofertas de los cursos virtuales sean méas continuas (2.44%), es decir que
durante el afio se ofrezcan varias veces para fortalecimiento del conocimiento técnico en el uso de la
plataforma SECOP |I.



3. RECOMENDACIONES

Durante el periodo del 01 de agosto al 30 de noviembre de 2022, se han implementado un total de 3381
encuestas de calidad a los servicios de formacion, de las cuales se han tenido un total de 1874 observaciones
que se encuentran agrupadas en 12 temas de mayor frecuencia como lo indica la tabla 7.

Tabla 7. Consolidado de los comentarios mas frecuentes en los servicios de formacion
desarrollados entre agosto y noviembre de 2022.

No

Tema

Capacitaciones
Generalizadas

Formacion
Formadores

Acompafiamientos

Talleres

Curso
Virtual

Total

Participacion

Se solicita proximas capacitaciones en
temas especificos.

80

0

5

0

85

2.51%

Realizar las préximas capacitaciones
en modalidad presencial.

26

14

25

19

0

84

2.48%

Abordar ejemplos practicos afines al
contexto de las entidades en donde
trabajan los asistentes de la
capacitacion.

27

10

2

75

2.22%

Solicita enviar por correo las guias, los
talleres, videos o manuales. Asimismo,
las grabaciones de las sesiones, como
demas material.

40

1

54

1.60%

Se explica mucha informacién en tan
poco tiempo, por ende, se solicita
aumentar el tiempo o las sesiones.

26

45

1.33%

Se requiere que se amplien los cupos
porque es dificil la inscripcion a las
sesiones.

40

40

1.18%

Se recomienda que las ofertas de
estos servicios sean mas continuas, o
con mayor frecuencia.

13

25

0.74%

Realizar las capacitaciones en horarios
no laborales.

18

0.53%

Se recomienda acompafiamiento
constante del parte del grupo de
formacion a las entidades que asisten
alos talleres.

0.38%

10

Mejorar los aspectos logisticos de las
sesiones virtuales por parte de los
formadores (presentaciones, sonido,
internet).

1

0.33%

1

Ampliar el tiempo de plazo para el
desarrollo de los médulos virtuales.

0.33%

12

Se encontraron dificultades entre los
contenidos explicados y las preguntas
de las evaluaciones por médulos,
porque las preguntas tenian poca
relacion con los contenidos estudiados
durante cada médulo.

0.30%

Subtotal observaciones mas frecuentes
(1al12)

242

74

66

59

30

471

13.93%

Otros comentarios (13)

861

218

139

110

75

1403

41.50%

Total encuestas con observaciones o
comentarios (1 al 13)

1103

292

205

169

105

1874

55.43%

Total encuestas con N/A - Sin Comentarios
(14)

1103

174

94

77

59

1507

44.57%

Total General (1 al 14)

2206

466

299

246

164

3381

100.00%

Fuente: Elaboracion con base en las matrices de Evaluacion Servicios SECOP |l, corte noviembre 30 de 2022.
Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente — ANCP -CCE-



De acuerdo con la informacidn consolidada, se han identificado varios aspectos:

Las 471 personas que participaron en los servicios de formacion ejecutados en el periodo, realizaron
12 tipos de observaciones de las cuales 7 se repiten en mas de un servicio. Estos son los temas
numeros 1,2, 3, 4,5, 7y 9, los cuales representan un 11.27%.

El tema 1 que consiste en “Se solicita préximas capacitaciones en temas especificos.”, fue tenido en
cuenta por 85 personas que asistieron a los servicios de capacitaciones generalizadas y
acompafiamientos, cuya participacion corresponde a 2.51%.

Los temas 2 “Realizar las proximas capacitaciones en modalidad presencial.” y 3 “Abordar ejemplos
practicos afines al contexto de las entidades en donde trabajan los asistentes de la capacitacion”,
fueron sugeridos por 159 participantes que se encuentran distribuidos en 4 servicios de formacion, que
representan el 4.70%.

El tema 4 “Solicita enviar por correo las guias, los talleres, videos o manuales. Asimismo, las
grabaciones de las sesiones, como demdas material.”, aparecidé en 54 comentarios realizados por
personas que asistieron a los servicios de capacitaciones generalizadas, formacion formadores y
acompafiamientos, cuya participacion corresponde al 1.60%

Los temas 5 “Se explica mucha informacién en tan poco tiempo, por ende, se solicita aumentar el
tiempo o las sesiones.”, y 7 “Se recomienda que las ofertas de estos servicios sean mas continuas, o
con mayor frecuencia.”, aparecieron en las observaciones que realizaron un total de 70 personas que
asistieron a 4 servicios de formacién, que corresponde al 2.07%.

El tema 9 “Se recomienda acompafiamiento constante del parte del grupo de formacion a las entidades
que asisten a los talleres.”, fue tenido en cuenta por 13 personas que asistieron a los servicios de
talleres y cursos virtuales, cuya participacion corresponde al 0.38%.

Los temas 6 “Se requiere que se amplien los cupos porque es dificil la inscripcion a las sesiones.”, 8
“Realizar las capacitaciones en horarios no laborales.” y 10 “Mejorar los aspectos logisticos de las
sesiones virtuales por parte de los formadores (presentaciones, sonido, internet)”, fueron sugeridos
por 69 personas que asistieron al servicio de capacitaciones generalizadas, que representan un 2.04%.

Finalmente, los temas 11 “Ampliar el tiempo de plazo para el desarrollo de los modulos virtuales.”, y
12 “Se encontraron dificultades entre los contenidos explicados y las preguntas de las evaluaciones
por modulos, porque las preguntas tenian poca relacion con los contenidos estudiados durante cada
maodulo.”, son observaciones de 21 personas que participaron en el servicio de curso virtual, quienes
representan un 0.63%.

En consecuencia, a continuacién, se relacionan las recomendaciones desde el desarrollo de la préctica
administrativa, en el marco lo que se ha podido aprender desde las mesas de trabajo, los ciclos de capacitacion
personalizadas y generalizadas.



Tema 1. Se solicita proximas capacitaciones en temas especificos.

Con base en los resultados obtenidos de esta revision y de otras fuentes (PQRSD, correo registro SECOP,
etc.), establecer junto con la programacion anual de los servicios de formacion para el afio 2023, la realizacion
de una propuesta por temas de interés y contenidos para abordar en los servicios de formacién.

Para ello, se recomienda la elaboracion de una encuesta virtual masiva dirigida a los servidores publicos,
proveedores y ciudadania en general, donde se coloquen como algunas opciones los temas sugeridos por las
personas que participaron en los servicios de formacion del periodo mencionado (capacitaciones generalizadas
y acompafiamientos), como otros temas que sean recomendados internamente por la Agencia Nacional de
Contratacion Publica — ANCP-CCE, en el marco del Plan Estratégico Institucional que iniciara en 2023, el cual
va a tener en cuenta entre algunas lineas, la economia popular, la seguridad alimentaria y la lucha contra la
corrupcion en la contratacién publica.

Asimismo, esta encuesta debe contar con una pregunta abierta donde las personas propongan temas que
desearian aprender sobre el SECOP II. Cabe constatar que es pertinente que esta encuesta se elabore de
manera articulada con la Subdireccion de Negocios (encargada de manejar los Instrumentos de Agregacion a
la Demanda), puesto que el Sistema Electrénico de Compra Publica se conforma de las plataformas de SECOP
I, SECOP Il'y la Tienda Virtual del Estado Colombiano — TVEC.

Los temas sugeridos por 85 personas que asistieron a los servicios de capacitaciones generalizadas y
acompafiamientos, son:

a) Régimen Especial Con y Sin Ofertas a nivel publicitario y transaccional.

b) SECOP Il para proveedores donde se expliquen los siguientes aspectos: configuracion de la cuenta,
ejemplos de procesos con consorcios y unién temporal, capacitacion para interventores, adjudicacion
y entre otros temas. Asimismo, desarrollar la estrategia de capacitacion en SECOP Il a nuevos
proveedores.

c) Subasta Inversa Electrénica.

d) Tienda Virtual del Estado Colombiano — TVEC, Grandes Superficies y Acuerdos Marco de Precios —
AMP.

e) SECOP Il Régimen Especial para Instituciones Educativas — I.E.

f)  Marco Normativo en Contratacion Publica con sus actualizaciones, modalidades que aparecen en
SECORP I, y circulares Unicas de la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra
Eficiente - ANCP -CCE.

g) Capacitaciones personalizadas y practicas de acuerdo al tipo de entidad o personeria juridica, por
ejemplo, Instituciones Educativas, Empresas Sociales del Estado, entre otras.

h) Gestion Contractual para Entidades Estatales y Proveedores.

i) Plan Anual de Adquisiciones - PAA.

j)  Mdbdulo de Contratacion directa.

k) Diferencias entre las modalidades de contratacion de caracter competitivo, a saber, Licitacion Publica,
Menor Cuantia y Minima Cuantia.



Tema 2. Realizar las proximas capacitaciones en modalidad presencial.

Si bien desde el tiempo del estado de emergencia por el COVID-19 conllevo a que la capacitacién brindada por
el Grupo Interno de Uso y Apropiacion se haya priorizado de manera virtual, se sugiere repensar nuevamente
para adelantarlas de manera presencial en las instalaciones que defina la Agencia Nacional de Contratacion
Publica — Colombia Compra Eficiente - ANCP-CCE, para efectos de empezar a hacer planes piloto de manera
articulada con las entidades estatales del orden territorial (gobernaciones, alcaldias, y demas) para garantizar
espacios que cuenten con la logistica requerida en la realizacion de las capacitaciones (internet, equipos de
computo y audiovisuales, sillas y mesas, alimentacion, transporte, etc.).

La demanda manifiesta por parte de las personas que asistieron a los servicios de formacién, obedece a que
la modalidad presencial tiene varias ventajas, entre esas, alcanzar un mejor aprendizaje en el manejo de la
plataforma porque se realizaria en lugares distintos al puesto de trabajo o la casa donde se presentan
actividades u asuntos por atender que interrumpen la concentracién durante el desarrollo de las sesiones.
Asimismo, se dan las condiciones para realizar de manera mas practica las sesiones mediante el uso sincrénico
del ambiente de formacién de SECOP |I. Por otra parte, si se garantiza conectividad de internet en el lugar de
capacitacion acordado, solo sera para el desarrollo de los ejercicios practicos en la plataforma por parte de los
asistentes orientados por los formadores.

Tema 3. Abordar ejemplos practicos afines al contexto de las entidades en donde trabajan los
asistentes de la capacitacion.

Si bien, el personal de Formacion del Grupo Interno de Uso y Apropiacion aplican ejemplos practicos durante
las sesiones de capacitacion, es importante que los profesionales elaboren grupos de ejemplos especificos
teniendo en cuenta los tipos de entidades de las cuales provienen los asistentes convocados, puesto que
existen procesos exclusivos que se llevan a cabo en las Empresas Sociales del Estado, en las Instituciones
Educativas y entre otras.

Para ello, se recomienda con antelacion, preguntarles a las entidades programadas cuales son las
adquisiciones de mayor demanda por parte de ellos y que quisieran que fuesen usadas como ejemplo para las
jornadas, para asi seleccionar los ejemplos que se va a realizar en estas y por ende puedan participar los
asistentes en la elaboracién del ejercicio desde el ambiente de formacién de la plataforma SECOP |I.

Tema 4. Solicita enviar por correo las guias, los talleres, videos o0 manuales. Asimismo, las
grabaciones de las sesiones, como demas material.

Teniendo en cuenta que el minisitio del SECOP I dispone de contenidos para compradores, proveedores y
ciudadania en general, los cuales se encuentran conformados por manuales, videos, simuladores y entre otros,
se requiere actualizar el plan de difusién y comunicacion de este espacio, porque durante las sesiones
realizadas en varios servicios de formacion, muchos asistentes manifestaron su interés de que se les enviara
por correo electronico los documentos adjuntos que estaban siendo usados para el desarrollo de las sesiones.

Para la actualizacion del plan, se requiere aunar esfuerzos con los Grupos Internos de Comunicaciones
Estratégicas (Direccién General) y Atencion al Ciudadano (Secretaria General), con el fin de utilizar varias
canales de comunicacién para aumentar el nimero de consultas realizadas al minisitio, desde el envio masivo
de correos con mensajes de links de acceso, como la publicidad de este en las redes sociales.



Asimismo, se recomienda la elaboracién de videos cortos y de facil comprension que muestren de cero el paso
a paso que deben realizar los servidores publicos, proveedores como ciudadania en general para acceder y
conocer las funciones que tienen cada uno de los enlaces y contenidos que se encuentran disponibles en el
minisitio del SECOP Il (compradores, proveedores y ciudadano/veedor). Es importante que estos videos sean
agrupados por temas y subtemas. También, es de importancia realizar difusién de cdmo dar uso a los canales
de atencion al ciudadano que dispone la entidad (PQRSD, solucion en linea, SECOBQOT, entre otros).

Por otra parte, debido a que los lineamientos internos de la entidad prohiben la grabacién y reproduccion de las
sesiones que se dan en los servicios de formacion, se recomienda hacer la actualizacién de los videos que se
encuentran en el minisitio del SECOP Il teniendo en cuenta que del 2019 a la fecha han sido implementados
varios desarrollos en la plataforma. Asimismo, estos deben indicar la existencia del manual correspondiente al
tema como los pasos para buscarlo y descargarlo desde este espacio.

CONCLUSIONES

Durante el desarrollo del presente andlisis, se identificaron varias oportunidades de mejora que han sido
frecuentes por las personas que participaron en los servicios de formacion brindados durante el periodo de
estudio. En la revision detallada de los comentarios, se justificé la necesidad de elaborar una clasificacién por
grupos de observaciones segun los tipos de comentarios existentes, con el fin de identificar qué participacién
porcentual representaba cada uno de estos con respecto a los 3381 comentarios registrados.

De las 3381 personas que asistieron a los servicios de formacién, se encontrd que 1874 diligenciaron
observaciones especificas con respecto a la calidad de los servicios brindados, las cuales representan el
55.43%. Asimismo, el 79.03% de las personas que participaron en los servicios de formacién corresponden a
capacitaciones generalizadas y formacion de formadores.

El resultado obtenido durante el analisis demostro que existen observaciones especificas que aparecen en
varios servicios de formacion, lo cual permiti6 comprender que en mas de un escenario los asistentes hicieron
sugerencias en comun que demuestran una demanda en el sentido de que sean atendidas por el Grupo interno
de Uso y Apropiacion para que mejore los niveles de conocimiento de la plataforma SECOP Il por parte de las
personas que acceden a estos espacios como de la ciudadania en general.

Las recomendaciones presentadas se hicieron con base en los conocimientos adquiridos durante el periodo de
la practica administrativa donde se contd con las sesiones desarrolladas de capacitacién interna, generalizadas
y desarrollo de mesas de trabajo, el acceso la informacién publica que dispone la entidad (los contenidos del
minisitio del SECOP 1), los permisos para el acceso a la nube del Grupo Interno de Uso y Apropiacién donde
se encuentra el compilado de la documentos de planeacion, gestion, control y seguimiento que se han manejado
durante el afio 2022, y el registro de usuarios en el ambiente de formacion del SECOP ||
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