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Protocolo de Indisponibilidad del SECOP I

Este protocolo hace parte integral de los términos y condiciones del SECOP Il por lo tanto es de
obligatorio cumplimiento a partir del 19 de noviembre del 2018. EIl protocolo esta dirigido a los
Usuarios del SECOP 1l en los Eventos en los cuales la plataforma presenta Fallas Generales o
Particulares que interrumpan el normal desarrollo de los Procesos de Contratacion en el SECOP L.
Las actuaciones que pueden ser afectados por las Fallas son: presentacion o apertura de ofertas;
presentacion de manifestaciones de interés, observaciones o subsanaciones, aprobacion de
garantias, publicacién de respuestas a las observaciones, publicacién de informes de evaluacion,
habilitacion y, elaboracion o aplicacion de Adendas en el SECOP I, y realizacién de una subasta,
entre otros.

El protocolo aplica cuando dichas Fallas se presentan dentro de las cuatro (4) horas calendario
previas al Evento, y en el caso de la subasta, durante la ejecucién de esta. Los términos establecidos
en este documento son los minimos para garantizar la transparencia, igualdad de oportunidades y
pluralidad de oferentes en los Procesos de contratacion de las Entidades Compradoras, por lo cual
no estan sujetas a la discrecionalidad de estas, salvo en los casos taxativos expresos en el protocolo.
Los términos no definidos en el presente protocolo y utilizados frecuentemente deben entenderse de
acuerdo con su significado natural y obvio. Para la interpretacion del presente protocolo, las
expresiones aqui utilizadas con mayuscula inicial deben ser entendidas con el significado que a
continuacion se indica.

Este Protocolo de Indisponibilidad sera de uso obligatorio a partir del 19 de noviembre de 2018.
Definiciones:

= Fallas Generales: Afectan el normal funcionamiento de la plataforma y se presentan para
todos sus usuarios. Si se presentan estas Fallas, Colombia Compra Eficiente expedira un
certificado con la fecha y hora de inicio, y la fecha y hora de terminacion. El certificado se
publicara cuando sea superada la Falla en un plazo méximo de tres horas siguientes a la
terminacion de la misma en el siguiente enlace https://www.colombiacompra.gov.co/secop-
ii/indisponibilidad-en-el-secop-ii Mientras se esté presentando la Falla, Colombia Compra
Eficiente lo anunciara por sus diferentes Medios de Comunicacién (banner principal de su
pagina web, IVR de Mesa de servicio y banner de la pagina de inicio de SECOP II).

= Fallas Particulares: Son las que se presentan para una cuenta de Entidad, Proveedor o
usuario en particular y que impiden la culminacién de una etapa o acto del Proceso de
contratacion en especifico. Estos casos particulares son certificados por la Mesa de servicio
de Colombia Compra Eficiente mediante un correo electrénico que responde al caso
radicado por el Proveedor o Entidad Estatal a través del formulario de soporte disponible en
https://www.colombiacompra.gov.co/soporte/formulario-de-soporte. En el correo Colombia
Compra Eficiente determinara la existencia de una Falla y ese correo constituye el certificado
que habilitara, tanto a la Entidad Estatal como al Proveedor, para hacer uso del Protocolo
de indisponibilidad.
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= Medios de Comunicacién: Son los medios que Colombia Compra Eficiente ha dispuesto
para dar a conocer al publico en general del Estado y novedades del SECOP II. Los Medios
de Comunicacién son: Banner en la pagina inicial de la Agencia, Banner de la pagina del
SECORP Il y el mensaje de IVR de la Mesa de servicio de Colombia Compra Eficiente, (el
IVR o Interactive Response Unit es el mensaje automatico que los usuarios escuchan en el
momento de comunicarse con la Mesa de Servicio, es un mensaje que responde a una llamada
e interactda con el usuario mediante reconocimiento de voz o tonos. Los IVR se emplean en
servicios de atencién al cliente).

= Entidad Compradora: para el uso del SECOP Il y la implementacién del protocolo descrito
en el presente documento, se entenderd como Entidad Compradora toda cuenta compradora
perteneciente a una Entidad en términos de la Ley 80 de 1993, a una Entidad con régimen
especial, particular o privado y aquellas instancias, gremios o particulares en general que
ejecuten recursos publicos y desarrollen su actividad contractual por medio del SECOP II.

= Proveedor: para el presente protocolo, entiéndase como Proveedor toda cuenta de persona
natural o juridica, de derecho privado o publico que desee contratar con una Entidad
Compradora y que adelanta una o varias tareas de un Proceso de Contratacién, como por
ejemplo presentar ofertas, presentar observaciones, responder solicitudes de informacion.

= Evento: momentos clave de las diferentes fases de los Procesos de Contratacion y contratos
realizados en el SECOP I

Ante una posible indisponibilidad por Falla General o Particular es importante que tanto Entidades
Compradoras como Proveedores estén atentos a los Medios de Comunicacion de Colombia Compra
Eficiente y, en caso de Fallas Particulares, se comuniquen oportunamente con la Mesa de Servicio
a través del formulario de soporte https://www.colombiacompra.gov.co/soporte/formulario-de-
soporte y con la Entidad Compradora. En cualquier Evento, la comunicaciéon con la Entidad
Compradora debe realizarse antes de finalizar los tiempos definidos en el cronograma contenido en
el pliego de condiciones del Proceso de Contratacion.

Para un uso mas expedito de este Protocolo, Colombia Compra Eficiente recomienda a las Entidades
Compradoras la implementacion de un correo electrénico de contacto para los casos de
indisponibilidad y la estipulacion del mismo dentro de los pliegos de condiciones de los Procesos de
Contratacién. Las Entidades Compradoras a su consideracion podran establecer como mecanismo
de comunicacion oficial ante una indisponibilidad del SECOP Il su pagina Web, lo cual deberéa estar
consignado de manera clara y expresa en el pliego de condiciones de manera que no induzca a error
a los interesados.

Ante una Falla General con certificado de indisponibilidad o Falla Particular certificada, Colombia
Compra Eficiente recomienda no hacer uso de los mensajes del SECOP Il como mecanismo de
comunicacién hasta tanto no se certifiqgue que se super6 la Falla. Los mensajes podrian estar
afectados por la Falla y no llegar, o llegar con retraso.
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Las Entidades Compradoras y Proveedores deben conocer el procedimiento a seguir en caso de
presentarse Fallas en el SECORP I, y las instrucciones para uno y otro.

Recuerde que ante una posible indisponibilidad por Falla General es importante que tanto Entidades
Compradoras como Proveedores estén atentos a los Medios de Comunicacién de Colombia Compra
Eficiente en donde se notificara de manera oportuna la Falla previa a la emision del Certificado de
indisponibilidad.

Los mantenimientos programados por Colombia Compra Eficiente a la plataforma SECOP Il en
ningun caso autoriza el uso del presente protocolo, estos mantenimientos son informados a todos
los usuarios de manera anticipada.

1. Fallas Generales:

1.1.Instrucciones para Entidades Estatales:

En cualquier Evento de Falla General certificada por Colombia Compra Eficiente, las Entidades
Compradoras tendran la opcion de a) modificar el cronograma del Proceso de contratacion,
incluyendo la fecha limite para presentar ofertas; o b) adoptar procedimientos alternativos para dar
continuidad al Proceso con base en las instrucciones descritas para cada momento del Proceso de
contratacion del presente protocolo. Durante el transcurso de la Falla, la Entidad Compradora debera
comunicar a los interesados por los medios adecuados la decision que tome frente a la Falla general
certificada por Colombia Compra Eficiente y el correo electrénico dispuesto en el pliego de
condiciones para las acciones que los Proveedores deben realizar. EI medio por el cual va a
comunicar su decision (por ejemplo, su pagina web) debe estar plasmado de manera clara en el
pliego de condiciones. Una vez superada la Falla, la Entidad debe en todo caso comunicar su
decision a través de un mensaje publico en el SECOP II.

A continuacién, se encuentran las instrucciones para cada caso.

1.1.1. Modificacion del cronograma del Proceso de contratacion:

Si ante una Falla General registrada en el certificado de indisponibilidad de Colombia Compra
Eficiente la Entidad Compradora decide modificar el cronograma, debe notificarlo mediante su pagina
web e incluir el correo electrénico dispuesto en el pliego de condiciones para las acciones que los
Proveedores deben realizar, y cuando se restablezca la plataforma, la Entidad Compradora debera
notificar por medio de un mensaje publico su decision.

Luego debe ingresar al area de trabajo del Proceso de contratacién y en la seccion de modificaciones
y crear una modificacion al cronograma consignando como justificacion la Falla General de la
plataforma y anexando el link o el certificado de indisponibilidad expedido por Colombia Compra
Eficiente.
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En la imagen siguiente se observa el pliego y el area de trabajo de los Procesos de Contratacion en
el SECOP Il donde la Entidad Compradora podra realizar la modificacién correspondiente:
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Las modificaciones realizadas al cronograma del Proceso en virtud de las Fallas Generales
presentadas en el SECOP Il no constituyen Adendas en el sentido estricto teniendo en cuenta que
se dan en virtud de una Falla no imputable a la Entidad Compradora o a los Proveedores, carga que
ellos no deben soportar.

Las fechas, plazos maximos y minimos de los Procesos de contratacion buscan equilibrio entre las
partes del Proceso, pluralidad de oferentes, igualdad en las condiciones de participacion y garantizar
que los procedimientos y etapas sean los adecuados para la seleccion objetiva de la propuesta mas
favorable y la materializacion del principio de economia.

La Entidad Compradora debera determinar de acuerdo con su Proceso, etapa y circunstancias, cual
decisién contribuye mas a la correcta ejecucion de sus fines y metas.

Cuando se presenta una Falla General, Colombia Compra Eficiente envia una notificacién por correo
electrénico a todas las Entidades Compradoras que tengan Procesos en la etapa de cierre para
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presentacion de ofertas. Para esta etapa, las Entidades Compradoras pueden con base en dicho
correo tomar las decisiones correspondientes, como la modificacion al cronograma. Si por alguna
razén su Entidad Compradora no recibe dicho correo electronico, pero Colombia Compra Eficiente
ya ha notificado mediante sus Medios de Comunicacion la Falla General, debe activar el protocolo
de indisponibilidad y seguir los pasos indicados en él.

La Entidad Compradora debe tener en cuenta que en los casos de presentacion de oferta en los
cuales decida modificar el cronograma, no debe hacer la apertura de sobres sino hasta que haya
realizado la modificacién del cronograma.

1.1.2. Procedimientos alternativos a la modificacion del cronograma

Recuerde que la Entidad Compradora puede modificar el cronograma. No obstante, si la Entidad
Compradora decide no modificar los plazos del Proceso, podra adoptar cualquiera de los siguientes
procedimientos alternativos, dependiendo de la fase del Proceso de contratacion que haya sido
afectada por la Falla General. La Entidad debe notificar a los interesados en el Proceso de
contratacion de la decision tomada frente a la indisponibilidad antes de iniciar cualquier
procedimiento.

a. Presentacion de ofertas:

Recuerde que la Entidad Compradora puede modificar el cronograma. No obstante, si la Entidad
Compradora no hace uso de la opcidon de modificacion del cronograma dispuesta en el numeral
1.1.1., cuando el cierre fue afectado por una Falla General, debera recibir ofertas por medio del
correo electrénico fijado dentro del pliego de condiciones del Proceso, durante las 16 horas habiles
siguientes al momento previsto para el cierre o plazo maximo de recepcion de ofertas.

En los Procesos de Minima cuantia, o régimen especial con oferta, en consideracién a que los
tiempos son mas cortos que en otras modalidades de seleccién, el plazo para recepcién de ofertas
puede ser de minimo 8 horas habiles, lo cual debera ser informado de manera clara e inequivoca
por la Entidad Compradora a los interesados.

En los casos de los Procesos de contratacion en los cuales las ofertas se presenten con sobre
econdémico cerrado, las Entidades Compradoras podran determinar la forma de recibo del sobre
econdmico de la oferta, la cual puede ser: a. mediante correo electrénico con documento bajo
contrasefia, la cual se entregara a la Entidad Unicamente en el momento de la apertura, o b. en fisico.

Si la Entidad Compradora determina que la entrega del sobre econémico sellado sea en fisico,
debera fijar el tiempo de recepcion de oferta externa teniendo en cuenta el domicilio de los posibles
interesados en el Proceso, garantizando la oportunidad e igualdad de condiciones.
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La decision y los términos de esta deben ser comunicados a todos los interesados por medio de la
pagina web de la Entidad Compradora y dentro del SECOPII por medio de mensaje general una vez
se restablezca la plataforma.

La Entidad Compradora debera verificar: i) la existencia del Certificado de Indisponibilidad expedido
por Colombia Compra Eficiente, donde se certifique la indisponibilidad en las 4 horas calendario
previas al cierre, ii) que los Proveedores que envian oferta por correo electronico como oferta externa
hayan enviado a la Entidad Compradora un correo electronico previo a la fecha y hora de cierre
manifestando su imposibilidad de presentar oferta. No serdn aceptadas ofertas con correos
electronicos que manifiestan la imposibilidad de presentar oferta enviados después de la fecha y
hora de cierre.

Si la Entidad Compradora no modificé el cronograma, debera realizar el cargue en SECOP Il de las
ofertas que hayan cumplido los requisitos indicados anteriormente utilizando la funcionalidad de
Oferta Externa y publicar el acta de cierre posteriormente. La Entidad Compradora debera esperar
las 16 horas hébiles para la publicacion del acta de cierre con el fin de recibir todas las ofertas de los
Proveedores que manifestaron la no disponibilidad de la plataforma para suscribirse y/o presentar
oferta dentro del plazo establecido para ello.

El canal de recibo de ofertas externas sera el correo de contacto para los casos de indisponibilidad,
el cual debe estar estipulado en el pliego de condiciones del Proceso de contratacion de manera
clara para evitar inducir a error a los interesados.

Las ofertas que no cumplan con el contenido y procedimiento descrito no podran ser evaluadas por
la Entidad Compradora, en cuanto se entienden presentadas fuera de término.

Para cargar Ofertas Externas en el SECOP Il, incluyendo aquellas que manejan sobre cerrado como
los Procesos de Concurso de Méritos y licitacion de obra publica, siga las instrucciones del Anexo 1.

En caso de que el oferente sea un proponente plural la Entidad Compradora debera cerciorarse
antes de realizar el cargue externo de la oferta que éste se encuentre constituido como tal en la
plataforma.

Recuerde que cuando se presenta una Falla General, Colombia Compra Eficiente envia una
notificacion por correo electrénico a todas las Entidades Compradoras que tengan Procesos en la
etapa de cierre para presentacion de ofertas.

Las Entidades Compradoras deberan cargar todas las ofertas presentadas por fuera de la plataforma
que cumplan este procedimiento en el SECOP I, incluyendo las que no se encuentren completas, lo
anterior teniendo en cuenta que la habilitacion, inhabilitacién o rechazo de una oferta es un proceso
posterior al recibo de las mismas.

En caso de que un Proveedor envie oferta por medio de la Plataforma e igual se acoja al Protocolo
de indisponibilidad enviando oferta externa, la Entidad Compradora debera tener en cuenta como
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oferta la primera que haya presentado el Proveedor, sin consideracion a la forma en que lo haya
hecho.

Puede ocurrir que, debido a una falla en la plataforma, el Proveedor que, previo al cierre iba a retirar
una oferta y enviar una nueva, no pueda hacerlo. Si la Entidad decido no modificar el cronograma y
el proveedor se acoge al procedimiento de oferta externa, la Entidad Compradora debera verificar
que dentro del correo/ documentos de la oferta en el cual envie la oferta externa este especificado
que la misma constituye una nueva oferta y por ello sustituye en su totalidad la que se encuentra
presentada en la plataforma.

b. Manifestacién de interés

En los casos en que una Falla General se presente durante el plazo de manifestacion de interés, la
Entidad Estatal debera esperar el restablecimiento de la mismo y hacer uso del mecanismo general
de modificacion del cronograma para garantizar la participacion de todos los interesados.

c. Aprobacién de garantias

Recuerde que la Entidad Compradora puede modificar el cronograma. No obstante, si la Entidad
Compradora no hace uso de la opcién de modificacion del cronograma dispuesta en el numeral 1.1.1.
cuando la fecha de aprobacién y verificacion de la garantia es afectada por una Falla General y dicha
garantia es necesaria para dar inicio a la ejecucion del contrato, la Entidad Compradora podra
realizar la aprobacion de la garantia en fisico, y en el momento en el cual se restablezca la
plataforma, aprobar la garantia de manera electrénica. La Entidad Compradora debera de manera
posterior en los Documentos de la seccion “7. Ejecucion del contrato” adjuntar y publicar: a) poliza
en fisico aprobada, b) acta fisica de aprobacién, c) certificado de indisponibilidad expedido por
Colombia Compra Eficiente. La fecha de aprobaciéon de la garantia sera la que conste en el
documento fisico anexado en los Documentos de la seccién “7. Ejecucion del contrato”.

Para realizar la publicacién de los documentos mencionados en la plataforma puede seguir los pasos
descritos en el numeral 7 de la “Guia de Gestion Contractual” disponible en:
https://www.colombiacompra.gov.co/node/22987

d. Adendas

Cuando como consecuencia de una Falla General del SECOP Il consagrada en el certificado
expedido por Colombia Compra Eficiente, las Entidades Compradoras no puedan realizar una
Adenda a su Proceso de contratacion dentro de la plataforma, podran realizar y/o aplicar la Adenda
al Proceso en el SECOP Il dentro de las 12 horas habiles siguientes a la hora final de la
indisponibilidad, incluyendo como justificacion el certificado y aludiendo el uso de este Protocolo.
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Las Entidades Compradoras pueden realizar las Adendas desde el area de trabajo de cada Proceso
de contratacion

[ MENSAJES Crear

[] TAREAS Crear

A MODIFICACIONES / ADENDAS | Grear

CO1.AMD 95702 Adenda cancelada
Ver mas »

# PROVEEDORES SUSCRITOS

La Entidad Compradora encontrara el paso a paso para la realizacion de las Adendas en el siguiente
enlace https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii/3235/22984/adendas.

e. Celebracion de contratos.

Recuerde que la Entidad Compradora puede modificar el cronograma, No obstante, si la Entidad
Compradora no hace uso de la opcién de modificacion del cronograma dispuesta en el numeral 1.1.1.
cuando una Falla General de la Plataforma impide la celebracion del contrato estatal o la publicacion
del mismo, lo celebrara una vez terminada la indisponibilidad, y podra incluir dentro de los
documentos del contrato el certificado de indisponibilidad expedido por Colombia Compra Eficiente.

Si la firma del contrato no puede esperar al restablecimiento del SECOP Il porque el inicio tardio en
la ejecucidn de dicho contrato representa para la Entidad Compradora un riesgo en la prestacion de
un servicio o la adquisicién de un bien la cual puede materializarse en la vulneracién de un derecho
0 en un incumplimiento de sus fines, la Entidad Compradora podra celebrar el contrato en fisico.

Sila Entidad Compradora, ante una Falla General del SECOP Il decide celebrar el contrato en fisico,
de todas formas, para hacer uso del mddulo de “Gestidon contractual” de la plataforma debera
suscribir el contrato electrénicamente y dentro de los documentos del contrato adjuntar el contrato
en fisico, el certificado de indisponibilidad expedido por Colombia Compra Eficiente y la justificacién
de la duplicidad de documentos y la diferencia en las fechas de cada uno. En este caso la fecha que
se ha de tener en cuenta serd la del documento en fisico.
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f. Subasta

Recuerde que la Entidad Compradora puede modificar el cronograma. No obstante, si la Entidad
Compradora no hace uso de la opcién de modificacion del cronograma dispuesta en el numeral 1.1.1.
cuando la Falla General de la plataforma afecte el uso del médulo de Subasta electrénica del SECOP
I, la Entidad Estatal verificara los Medios de Comunicacion y el certificado expedido por Colombia
Compra Eficiente, y que los proponentes hayan estado habilitados para participar en la subasta.

La Falla General puede:

v Iniciar en el transcurso de la subasta y permanecer hasta el final de la subasta.

v Iniciar en el transcurso de la subasta y terminar antes de la fecha fin de esta.

v Iniciar antes de publicar la subasta. La publicacion de la subasta hace referencia a
la accién dentro del SECOP Il que permite informar a los Proveedores todos los
detalles de la subasta, y pone a correr el tiempo para iniciar la misma.

v Iniciar después de la publicacion de la subasta, momento en el cual la subasta
iniciard de manera automatica.

En caso de que la Subasta se haya iniciado en alguno de los supuestos enunciados anteriormente,
la Entidad Estatal debera, cuando se restablezca la plataforma, cancelar dicha subasta por medio
de la pestafia de “Configuracién”, haciendo clic en “Cancelar” y justificando dicha accién con el
Certificado expedido por Colombia Compra Eficiente.

La Entidad Compradora dentro de las 24 horas habiles siguientes a la hora programada para la
realizacion de la subasta, una vez superada la falla y emitido el certificado de indisponibilidad por
Colombia Compra Eficiente, deberé repetir la subasta aludiendo en la justificacion a la certificacién
y al uso del presente protocolo.

En los casos en que no se ha iniciado la subasta, es decir antes de la publicacién, la Entidad
Compradora dentro de las 24 horas hébiles siguientes al restablecimiento de la plataforma y con la
emision del certificado de Falla General por Colombia Compra Eficiente iniciara la subasta,
justificando el retraso en este certificado y haciendo uso del presente protocolo.

En cualquier caso, la Entidad Compradora debera informar a todos los interesados de la nueva hora
y fecha de la subasta por mensaje publico dentro de la plataforma cuando esta se restablezca.

g. Presentacién de observaciones

Recuerde que la Entidad Compradora puede modificar el cronograma. No obstante, si la Entidad
Compradora no hace uso de la opcion de modificacién del cronograma dispuesta en el numeral
1.1.1., la Entidad Compradora debera cerciorarse de que el Proveedor envi6é un correo electrénico
manifestando la imposibilidad de presentar observaciones antes de la fecha limite para presentacion
de estas, junto con sus observaciones al pliego de condiciones o al informe de evaluacion del
proceso.
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La Entidad Compradora verificara que el correo con las observaciones al pliego de condiciones
contenga: a. el numero de Proceso; b. nombre del usuario en la plataforma c. nombre de la cuenta
del proponente que quiere enviar la observacion; d. el NIT o cédula del Proveedor. Ademas, verificara
en https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii/indisponibilidad-en-el-secop-ii la publicaciéon del
certificado de indisponibilidad expedido por Colombia Compra Eficiente.

Una vez la plataforma se haya restablecido, la Entidad Compradora debera cargar las mismas
haciendo uso de la opcién “Crear” en la ventana de observaciones del area de trabajo y responderlas
junto con las que hayan llegado por medio de la plataforma.

h. Subsanaciones

Si la Entidad Compradora no hace uso de la opcién de modificacion del cronograma dispuesta en el
numeral 1.1.1., debera recibir el correo del Proveedor manifestando la imposibilidad de subsanar en
plataforma dentro del término para ello y cerciorarse de que el inconveniente presentado se debe a
una Falla General del SECOP Il por medio de los Medios de Comunicacién de Colombia Compra
Eficiente.

Posterior a ello la Entidad Compradora debera recibir dentro de las 16 horas hébiles siguientes al
término para subsanar fijado en el cronograma del Proceso los correos de aquellos Proveedores que
manifestaron la imposibilidad de hacerlo en plataforma. La Entidad Compradora verificara que el
segundo correo cuente con a. manifestacion del Proveedor de su imposibilidad de presentar
subsanaciones antes del vencimiento del plazo; b. nombre del usuario en la plataforma c. nombre
de la cuenta del proponente que quiere enviar la observacion; d. el NIT o cédula del Proveedor.

El correo s6lo podra ser aceptado por la Entidad Compradora si: a. existe un certificado expedido
por Colombia Compra Eficiente con la Falla general; b. el correo es enviado a la Entidad Estatal
antes del vencimiento del plazo para subsanar.

Una vez la plataforma se haya restablecido, la Entidad Compradora debera dar a conocer los
documentos que se subsanan con el informe de evaluacidn o por mensaje publico dentro del Proceso
de contratacion.

i. Publicacion de informes

En los casos en que la Entidad Compradora deba publicar el informe de evaluacion, y por
presentarse una Falla General no sea posible realizar la accién, debera esperar al restablecimiento
de la plataforma para publicar el mismo y podra anexar el certificado de indisponibilidad expedido
por Colombia Compra Eficiente disponible en https://www.colombiacompra.gov.co/secop-
ii/indisponibilidad-en-el-secop-ii haciendo la correspondiente modificacién del cronograma.

1.2.Instrucciones para Proveedores
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Cuando se presentan Fallas generales del SECOP II, las Entidades Compradoras pueden optar por:
i) modificar el cronograma del Proceso de contratacién establecida en el numeral 1.1.1; o ii) adoptar
los procedimientos alternativos explicados en la seccion 1.1.2 de este protocolo.

Los Proveedores interesados en participar en el Proceso de contratacion deben estar atentos a la
decision que tome la Entidad Compradora, la cual serd informada en el medio establecido por la
Entidad en los pliegos de condiciones (por lo general la pagina web de la Entidad Compradora), y
por mensaje publico del SECOP Il una vez restablecida la plataforma.

Si la Entidad Compradora modifica el cronograma, cuando se restablezca el SECOP I, el Proveedor
debe verificar el nuevo cronograma y participar en los tiempos establecidos por la Entidad.

Si la Entidad Compradora decide no modificar el cronograma, adoptara cualquiera de los
procedimientos establecidos en la seccién 1.1.2 de esta guia, dependiendo de la fase en la que se
encuentre el Proceso de contratacion.

A continuacion, encontrard las acciones que debe tomar el Proveedor frente a cada uno de estos
procedimientos alternativos:

a. Presentacion de ofertas:

Si la Entidad Compradora no modifica el cronograma, el Proveedor que no pueda realizar
correctamente la creacién o envio de ofertas debera enviar un correo electronico a la Entidad
Compradora manifestando esta situacion. Debe hacerlo estrictamente antes de la fecha de cierre.
De lo contrario su oferta no sera tenida en cuenta. Previo al envio del correo, debe cerciorarse de
que el inconveniente presentado se debe a una Falla General del SECOP Il por medio de los Medios
de Comunicacion de Colombia Compra Eficiente. Si antes del cierre todavia no ha sido expedido el
certificado de indisponibilidad de Colombia Compra Eficiente, igualmente el Proveedor debe enviar
el correo electronico manifestando su imposibilidad de enviar la oferta. Recuerde que este correo
sélo sera tenido en cuenta por la Entidad Compradora si es enviado antes del cierre.

El correo que el Proveedor envia a la Entidad Estatal debera contener: a. el nimero de Proceso; b.
el nombre del usuario en la plataforma c. nombre de la cuenta del proponente que quiere presentar
la oferta; d. el NIT o cédula del Proveedor.

La oferta debe ser enviada a la Entidad Compradora por correo electrénico durante las 16 horas
habiles siguientes al momento previsto para el cierre o plazo maximo de recepcion de ofertas y
debera cumplir con: a. correo electréonico del Proveedor enviado antes del cierre indicando la no
disponibilidad de la herramienta; b. la existencia del Certificado de Indisponibilidad,

El Proveedor debe tener en cuenta que si su oferta no cumple con todo lo descrito en antelacion la
Entidad Compradora no puede recibir ni evaluar la oferta, porque se entiende presentada fuera del
plazo.
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Tenga en cuenta que cuando la plataforma presenta Falla General no es necesario que el Proveedor
se comunique con la Mesa de Servicio de Colombia Compra Eficiente para certificar la situacion
frente a la Entidad Compradora. El certificado de indisponibilidad expedido y publicado por Colombia
Compra Eficiente y el correo enviado antes del cierre seran suficientes para que la Entidad
Compradora deba recibir las ofertas dentro de las 16 horas hébiles siguientes al cierre.

Y en los Procesos de Minima cuantia, o régimen especial con oferta, deberd estar atento de la
comunicacion de la Entidad Compradora en cuanto a que los tiempos son més cortos que en otras
modalidades de seleccion y el plazo para recepcion de ofertas puede ser de minimo 8 horas hébiles
segun decision de la Entidad Compradora la cual comunicara a todos los interesados.

En caso de que el oferente vaya a participar en el Proceso de Contratacién como proponente plural
y no se haya constituido como tal en la plataforma, debera una vez restablecido el SECOP Il
conformarse como tal de acuerdo con la informacion suministrada en el mail a la Entidad Compradora
y notificar para que esta pueda realizar el cargue de la oferta externa.

En caso de que un Proveedor envie oferta por medio de la Plataforma e igual se acoja al Protocolo
de indisponibilidad, debe tener en cuenta que la Unica que sera considerada como oferta por la
Entidad Compradora seré la primera que haya presentado.

Puede ocurrir que, debido a una falla en la plataforma, el Proveedor que, previo al cierre iba a retirar
una oferta y enviar una nueva, no pueda hacerlo. Si la Entidad decido no modificar el cronograma 'y
el proveedor se acoge al procedimiento de oferta externa, la Entidad Compradora debera verificar
que dentro del correo/ documentos de la oferta en el cual envie la oferta externa este especificado
que la misma constituye una nueva oferta y por ello sustituye en su totalidad la que se encuentra
presentada en la plataforma.

En los casos de los Procesos de contratacion en los cuales las ofertas se presenten con sobre
econdémico cerrado, las Entidades Compradoras podran determinar la forma de recibo del sobre
econémico de la oferta, la cual puede ser: a. mediante correo electrénico con documento bajo
contrasefia, que se entregara a la Entidad Compradora Unicamente en el momento de la apertura, o
b. en fisico.

Si la Entidad Compradora determina que la entrega del sobre econémico sellado sea en fisico,
debera fijar el tiempo de recepcion de oferta externa teniendo en cuenta el domicilio de los posibles
interesados en el Proceso, garantizando la oportunidad e igualdad de condiciones.

b. Subasta.

Si la Entidad Compradora no modifica el cronograma, cuando se presenta una Falla General de la
plataforma y la Falla no permita a los Proveedores acceder al SECOP I, a la subasta, o presentar
Lances, los Proveedores habilitados por la Entidad Compradora para participar en la subasta,
verificardn los Medios de Comunicacion y el certificado emitido por Colombia Compra Eficiente y
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procederan a enviar notificacioén de ello al correo designado por la Entidad Compradora en el Pliego
de Condiciones del Proceso de Contratacion.

El correo enviado a la Entidad Compradora debe contener: a. situacion en la plataforma; b. el nimero
de Proceso; c. nombre del usuario en la plataforma d. nombre de la cuenta del proponente e. NIT o
Documento de identificacion del proponente que quiere participar en la subasta.

Ademas, los Proveedores deben estar atentos al mensaje que la Entidad Compradora emita con la
fecha y hora de la nueva subasta, la cual debera ser fijada dentro de las 24 horas hébiles a la
superacion de la falla.

c. Presentacién de observaciones.

Si la Entidad Compradora no modifica el cronograma, el Proveedor que no pueda realizar
correctamente el envio de la observacion al pliego de condiciones o al informe de evaluacién del
proceso debera enviar un correo electrénico a la Entidad Compradora manifestando esta situacién
junto con las observaciones. Debe hacerlo estrictamente antes de la fecha limite para presentacion
de observaciones. Previo al envio del correo, debe cerciorarse de que el inconveniente presentado
se debe a una Falla General del SECOP Il por medio de los Medios de Comunicacion de Colombia
Compra Eficiente. Si antes de la fecha limite para presentacion de observaciones todavia no ha sido
expedido el certificado de indisponibilidad de Colombia Compra Eficiente, igualmente el Proveedor
debe enviar el correo electronico manifestando su imposibilidad de enviar la observacion.

El correo con las observaciones al pliego de condiciones ademas debera contener: a. el nUmero de
Proceso; b. nombre del usuario en la plataforma c. nombre de la cuenta del proponente que quiere
enviar la observacion; d. el NIT o cédula del Proveedor, e. las observaciones al Proceso de
contratacion.

El Proveedor que no pueda realizar correctamente el envio de las observaciones al informe de
evaluacién enviara dicho correo que debera contener: a. el numero de Proceso; b. nombre del
usuario en la plataforma c. nombre de la cuenta del proponente que quiere enviar la observacion; d.
el NIT o cédula del Proveedor, e. si es proponente plural, estar constituido como tal y enviar la
informacion correspondiente f. las observaciones al informe de evaluacion.

El Proveedor debera revisar la respuesta a sus observaciones en la plataforma. La observaciéon sera
tenida en cuenta si el correo fue enviado con los elementos sefialados y dentro del plazo establecido
para ello en el cronograma del Proceso de contratacion.

d. Subsanaciones.

Si la Entidad Compradora no modifica el cronograma el Proveedor que no pueda realizar
correctamente la subsanacion debera enviar un correo electronico a la Entidad Compradora
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manifestando esta situacion. Debe hacerlo estrictamente antes de la fecha limite para presentar
subsanaciones. De lo contrario su subsanacion no sera tenida en cuenta. Previo al envio del correo,
debe cerciorarse de que el inconveniente presentado se debe a una Falla General del SECOP Il por
medio de los Medios de Comunicacion de Colombia Compra Eficiente. Si antes de la fecha limite
para subsanar todavia no ha sido expedido el certificado de indisponibilidad de Colombia Compra
Eficiente, igualmente el Proveedor debe enviar el correo electronico manifestando su imposibilidad
de subsanar.

El correo ademés deberé contener: a. manifestacion del Proveedor de su imposibilidad de presentar
subsanaciones antes del vencimiento del plazo; b. nombre del usuario en la plataforma c. nombre
de la cuenta del proponente que quiere enviar la observacion; d. el NIT o cédula del Proveedor; e.

El correo solo podra ser aceptado por la Entidad Compradora si: a. existe un certificado expedido
por Colombia Compra Eficiente con la Falla general; b. el correo es enviado a la Entidad Compradora
antes del vencimiento del plazo para subsanar.

El Proveedor que haya enviado el correo antes del cierre y certificada la Falla General, podra,
durante las siguientes 16 horas habiles al plazo méaximo para subsanar, enviar la
documentacion correspondiente a la subsanacién al correo electrénico establecido por la
Entidad Compradora para indisponibilidades o Fallas en los pliegos de condiciones.

Las subsanaciones que no cumplan con el contenido y procedimiento descrito no se tendran en
cuenta como subsanacion, en cuanto se entienden presentadas fuera de término.

2. Fallas Particulares:
Las Fallas Particulares son reportados por las Entidades Compradoras o por los Proveedores y

certificadas por Colombia Compra Eficiente con la respuesta a los tickets de Mesa de Servicio, la
cual sera enviada desde el mail soporte @secop.gov.co .

La respuesta a los tickets constituye el certificado que tanto Entidades Compradoras como
Proveedores podran usar para culminar su accién. Para generar un caso reportando una Falla
Particular y obtener el respectivo nimero de ticket usted debe utilizar el formulario de soporte
disponible en https://www.colombiacompra.gov.co/soporte/formulario-de-soporte, por lo cual
Colombia Compra Eficiente aconseja reportar las posibles Fallas particulares de manera inmediata
teniendo en cuenta el Anexo 2 del presente protocolo.

Una Falla Particular que se de en un Proceso de contratacion, en una fase particular o Evento, en la
cuenta de Entidad Compradora o Proveedor, o en el Usuario de Entidad Compradora o Proveedor,
debera ser puesta en conocimiento de los interesados por la Entidad Compradora o Proveedor que
experimento la Falla. Si la Falla Particular es reportada por el Proveedor, esta debe ser puesta en
conocimiento de la Entidad Compradora al correo electrénico que esta determine en los pliegos de
condiciones. Si la Falla Particular es reportada por la Entidad Compradora, esta puede ser
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comunicada a los interesados en el Proceso mediante un mensaje publico en el SECOP Il o en su
pagina Web.

Los Usuarios deberan tener en cuenta que sélo podran utilizar las respuestas a los tickets para
habilitar el protocolo de Fallas Particulares cuando la Falla se presente dentro de las 4 horas
calendario previas al Evento afectado y la respuesta a los tickets certifique la Falla técnica de
plataforma. Los errores humanos dentro de la plataforma no son objeto de certificacién por parte de
Colombia Compra Eficiente, por lo cual, no son causal de uso de la presente guia.

Los casos descritos a continuacidn no son taxativos. Si su caso no se encuentra en la lista por favor
comuniquese de inmediato con la Mesa de Servicio.

2.1.Instrucciones para Entidades Compradoras

Cuando se presente una Falla Particular dentro de un Evento en un Proceso de contratacién las
Entidades Compradoras deberan seguir las instrucciones descritas a continuacion.

Las instrucciones dependeran del momento o Evento en el cual se encuentre el Proceso y el efecto
que la Falla Particular pueda tener sobre el mismo.

a. Manifestacion de interés

Cuando se presente una Falla Particular en la etapa de manifestacién de interés que impida que
algun Proveedor manifestar interés antes del plazo establecido para ello en el cronograma, la Entidad
Compradora entrara a verificar si recibié correos electrénicos de proponentes dentro del plazo para
manifestar interés informando la Falla Particular con la intencion de participar en el Proceso.

La Entidad Compradora recibira y aceptara dentro de las 16 horas habiles siguientes a la fecha y
hora prevista para manifestar interés, la manifestacién de interés de los Proveedores que: a) envien
el correo dentro del plazo informando que se presenta una Falla Particular, b) envien dentro de
dichas 16 horas habiles siguientes al plazo de manifestacién de interés la respuesta del ticket por
parte de Colombia Compra Eficiente certificando la Falla Particular.

La Entidad Compradora enviard un mensaje publico en el SECOP Il por medio del cual informe
cuéles Proveedores manifestaron interés, y a quienes les recibird las ofertas, dentro del plazo
establecido en el cronograma, por correo electrénico para proceder a realizar el cargue de oferta
externa explicado en el Anexo 1.

En caso de que el oferente sea un proponente plural la Entidad Compradora debera cerciorarse
antes de realizar el cargue externo de la oferta que éste se encuentre constituido como tal en la
plataforma.
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Lo anterior teniendo en cuenta que al no poder realizar la manifestacién de interés en plataforma no
se le habilitara la funcionalidad de presentacion de oferta.

La Entidad Compradora debera verificar que la segunda comunicacién por correo electrénico
contenga: a) el nimero de Proceso; b) el nombre del usuario en la plataforma c) nombre de la cuenta
del proponente que quiere presentar la oferta; d). el NIT o cédula del Proveedor; e). numero de ticket
correspondiente al caso radicado en la Mesa de Servicio; f) si esta disponible, correo de respuesta
de la Mesa de Servicio de Colombia Compra Eficiente al ticket certificando la falla. Si quien desea
participar corresponde a un proponente plural, el nombre y datos de este.

b. Listade quienes manifestaron interés:

Es posible que, aunque los Proveedores puedan manifestar interés correctamente, se presente
una Falla con la conformacion de la lista de interesados. Como consecuencia de esta Falla,
algunos Proveedores que manifestaron interés podrian no aparecer en la lista que genera el
SECORP Il. La Entidad Compradora puede enterarse de ello antes de la publicacién de la lista o
después, y puede hacerlo por cuenta propia, o por aviso del Proveedor. En cualquier caso, debe
diligenciar un formulario de soporte notificando a la Mesa de Servicio la Falla, y Colombia
Compra Eficiente le respondera con el paso a paso para resolver el error. Para diligenciar el
formulario, por favor seguir las instrucciones del Anexo. -2 del presente Protocolo.

La Entidad Compradora deberé notificar por el canal de comunicaciones que haya dispuesto en
el pliego de condiciones, o por mensaje publico del SECOP Il cualquier accion adicional que el
Proveedor deba tomar o las aclaraciones del caso si se presentaron errores en la lista.

c. Presentacién de ofertas

Cuando se presente una Falla Particular certificada por la Mesa de Servicio de Colombia Compra
Eficiente en la etapa de presentacion de ofertas, la Entidad Compradora debe recibir las ofertas al
correo electrénico fijado dentro del pliego de condiciones del Proceso, durante las 16 horas habiles
siguientes al momento previsto para el cierre o plazo maximo de recepcion de ofertas.

La oferta deber& ser aceptada por la Entidad Compradora si se cumplen las siguientes condiciones:
a. existe una respuesta al ticket de Mesa de servicio de Colombia Compra Eficiente certificando la
Falla Particular en la presentacion de oferta; y b. los proponentes envian un correo electrénico previo
a la fecha y hora de cierre manifestando su imposibilidad de presentar oferta. Las ofertas que no
cumplan con el contenido y procedimiento descrito no podran ser evaluadas por la Entidad
Compradora, en cuanto se entienden presentadas fuera de término.

El correo que el Proveedor envia a la Entidad Compradora debera contener: a. el nUmero de
Proceso; b. el nombre del usuario en la plataforma c. nombre de la cuenta del proponente que quiere
presentar la oferta; d. el NIT o cédula del Proveedor; e. nimero de ticket de la Mesa de Servicio de
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Colombia Compra Eficiente. Si quien desea participar corresponde a un proponente plural, el nombre
y datos de este.

La Entidad Compradora debera esperar las 16 horas habiles posteriores a la fecha limite de
presentacion de ofertas para la publicacion del acta de cierre y con el fin de recibir todas las ofertas
de los Proveedores que manifestaron la Falla Particular de la plataforma en el momento oportuno y
que cuenten con la respuesta de Mesa de Servicio de Colombia Compra Eficiente certificando la
Falla. El correo electrénico para el recibo de ofertas externas debe estar determinado por la Entidad
Compradora en el pliego de condiciones del Proceso de contratacion. La Entidad debe dar a conocer
la situacion a todos los interesados, para que estén al tanto del tiempo en el que el acta de cierre
sera publicada. La Entidad puede para ello utilizar la funcionalidad de mensajes en el SECOP Il 0 su
pagina Web institucional.

La Entidad Compradora aceptara las ofertas que hayan cumplido los requisitos indicados
anteriormente y subira las mismas al SECOP Il utilizando la funcionalidad de oferta externa y
posterior realizara la publicacion del acta de cierre correspondiente. Para cargar ofertas externas en
el SECOP Il siga las instrucciones del Anexo 1.

En caso de que el oferente sea un proponente plural la Entidad Compradora debera cerciorarse
antes de realizar el cargue externo de la oferta que este se encuentre constituido como tal en la
plataforma.

Las Entidades Compradoras deberan cargar todas las ofertas presentadas por fuera de la plataforma
que cumplan este procedimiento en el SECOP II, incluyendo las que no se encuentren completas, lo
anterior teniendo en cuenta que la habilitacién, inhabilitacién o rechazo de una oferta es un Proceso
posterior al recibo de las mismas.

En los casos de los Procesos de contratacion en los cuales las ofertas se presenten con sobre
econdémico cerrado, las Entidades Compradoras podran determinar la forma de recibo del sobre
econémico de la oferta, la cual puede ser: a. mediante correo electrénico con documento bajo
contrasefia, la cual se entregara a la Entidad Unicamente en el momento de la apertura, o b. en fisico.

Si la Entidad Compradora determina que la entrega del sobre econémico sellado sea en fisico,
debera fijar el tiempo de recepcion de oferta externa teniendo en cuenta el domicilio de los posibles
interesados en el Proceso, garantizando la oportunidad e igualdad de condiciones.

d. Subsanaciones.

Cuando se presente una Falla Particular que no le permita al Proveedor subsanar en el plazo
previsto para ello, la Entidad Compradora debera recibir subsanaciones al correo electrénico
fijado dentro del pliego de condiciones del Proceso dentro de las 16 horas habiles siguientes a la
fecha limite para subsanacién.

19
Tel. (+57 1) 795 6600 * Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 ¢ Bogota - Colombia

IIlIIIIIlIlI www.colombiacompra.gov.co



Colombia Compra Eficiente

El correo que el Proveedor envia a la Entidad Compradora debera contener: a. el nUmero de
Proceso; b. el nombre del usuario en la plataforma c. nombre de la cuenta del proponente; d. el NIT
0 cédula del Proveedor. Recuerde que si es proponente plural debe estar creado como tal en el
SECORP Il y enviar la informacién relacionada con este.

La subsanacion deberd ser recibida por la Entidad Compradora si cumple con: a. un correo
electronico del Proveedor manifestando su imposibilidad de presentar subsanaciones antes del
vencimiento del plazo, b. respuesta al ticket de Mesa de servicio de Colombia Compra Eficiente
certificando la Falla Particular en el envio de la subsanacion.

La Entidad Compradora debera esperar las 16 horas habiles con el fin de recibir todas las
subsanaciones de los Proveedores que manifestaron la Falla Particular de la plataforma en el
momento oportuno.

Las subsanaciones que no cumplan con el contenido y procedimiento descrito no se tendran en
cuenta como subsanacion por la Entidad Compradora, en cuanto se entienden presentadas fuera de
término. Las subsanaciones recibidas deberan ser publicadas con el informe de evaluacion de la
Entidad Compradora. Si el informe ya fue publicado, pueden ser incluidas en una siguiente version
actualizada del mismo y/o publicadas a través de mensaje publico.

e. Observaciones

Cuando se presente una Falla Particular que no le permita al Proveedor presentar
observaciones en el plazo previsto para ello, la Entidad Estatal debe recibirlas en el correo
electrénico fijado dentro del pliego de condiciones del Proceso dentro de las 16 horas habiles
siguientes a la fecha limite para ello.

El correo que el Proveedor envia a la Entidad Estatal debera contener: a. el nUmero de Proceso; b.
el nombre del usuario en la plataforma c. nombre de la cuenta del proponente que quiere presentar
observaciones; d. el NIT o cédula del Proveedor. Recuerde que si es proponente plural debe enviar
la informacion relacionada con este.

Las observaciones deberan ser recibidas por la Entidad Estatal si cumple con: a. un correo
electrénico del Proveedor manifestando su imposibilidad de presentar observaciones antes del
vencimiento del plazo, b. respuesta al ticket de Mesa de servicio de Colombia Compra Eficiente
certificando la Falla Particular en el envio de la observacion.

La Entidad Estatal debera cargar las mismas haciendo uso de la opcién “Crear” en la ventana de
observaciones del area de trabajo y responderlas junto con las que hayan llegado por medio de la
plataforma.

f. Aprobacion de garantias
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Cuando se presente una Falla Particular del SECOP Il que afecte la verificacion y/o aprobacion de
la garantia y la Entidad Compradora necesite dar inicio a la ejecucion del contrato el dia de la Falla,
podra realizar la aprobacion de la garantia en fisico.

En el momento en el cual se supere la Falla Particular en la plataforma, la Entidad Compradora
aprobara la garantia de manera transaccional y publicara dentro de los documentos de ejecucion del
contrato: a. pdliza en fisico aprobada, b. acta fisica de aprobacion, y c. la respuesta al ticket expedida
por Colombia Compra Eficiente que certifique la Falla Particular.

g. Adendas

Cuando se presente una Falla Particular del SECOP Il y las Entidades Compradoras no puedan crear
una adenda o aplicarla en su Proceso de contratacion, la Entidad Compradora podra realizar la
Adenda dentro de las 12 horas habiles siguientes a la de hora finalizacion de la Falla Particular. Esta
hora debe estar consagrada en la respuesta al ticket expedido por Colombia Compra Eficiente. La
Adenda realizada debe aludir al uso de este Protocolo e incluir como anexo la respuesta al ticket.

h. Celebracion de contrato

Cuando se presente una Falla Particular del SECOP Il que no permita la celebracion del contrato
estatal o la publicacién de este, la Entidad Compradora celebrara el mismo una vez superada la
Falla, y podra incluir dentro de los documentos del contrato la respuesta al ticket que certifique la
Falla Particular por parte de Colombia Compra Eficiente.

Si la firma del contrato no puede esperar a la solucién de la Falla Particular, porque el inicio tardio
en la ejecucion de dicho contrato representa para la Entidad Compradora un riesgo en la prestacion
de un servicio o la adquisicion de un bien la cual puede materializarse en la vulneracién de un
derecho o en un incumplimiento de sus fines, la Entidad Compradora podra celebrar el contrato en
fisico.

Si la Entidad Compradora decide, ante una Falla Particular del SECOP Il realizar la celebracion del
contrato en fisico, deberd para hacer uso del médulo de “Gestién contractual” disponible en la
plataforma, realizar el contrato electronico y dentro de los documentos del contrato adjuntar el
contrato en fisico, la respuesta al ticket que certifique la Falla Particular y la justificacién de la
duplicidad de documentos y la diferencia en las fechas de cada uno. En los casos en que se presente
esta duplicidad de informacion se tendra como fecha de celebracion la que conste en el documento
fisico.

i. Validacion SIIF.
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Cuando la Entidad Compradora esta diligenciando la informacién financiera del Proceso o del
contrato, y se presente una Falla Particular en la integracién con el SlIF, la Entidad Compradora
podra realizar la validacién de manera posterior a la publicacion de Procesos y/o contratos.

La Falla Particular de validacién de SIIF no afecta la continuidad del Proceso de contratacién, por lo
cual la Entidad Compradora puede continuar con el flujo normal del Proceso de contratacion y
realizar la validacion cuando el SIIF confirme la normalizacién del servicio.

En cualquier caso, la Entidad Compradora dejara la constancia de la Falla Particular con la respuesta
al ticket, publicando esa respuesta dentro de los documentos del Proceso o del contrato.

2.2.Instrucciones para Proveedores

En caso de los Proveedores se encuentren ante una Falla Particular deberan:

a. Presentacién de ofertas:

El Proveedor que no pueda realizar correctamente la creacion o envio de ofertas debera cerciorarse
que es no es una Falla General por medio de los Medios de Comunicacién de Colombia Compra
Eficiente. Cuando el Proveedor no pueda realizar correctamente la accion dentro de un Proceso de
contratacion, por presentarse una Falla Particular debera enviar de manera inmediata y antes de la
hora limite para presentar ofertas un ticket por medio del formulario
https://www.colombiacompra.gov.co/soporte/formulario-de-soporte y posterior a ello un correo
electrénico al correo determinado por la Entidad Compradora en el pliego de condiciones informando
esta situacion antes de la terminacién del plazo maximo para presentar ofertas. Para diligenciar el
formulario de soporte seguir las instrucciones del Anexo. -2 del presente Protocolo.

El correo que el Proveedor envia a la Entidad Compradora debera contener: a. el nUmero de
Proceso; b. el nombre del usuario en la plataforma c. nombre de la cuenta del proponente que quiere
presentar la oferta d. NIT o Documento de identificacion. Recuerde que si se va a presentar como
proponente plural debe enviar los datos correspondientes de este dentro del correo.

En caso de que el oferente vaya a participar en el Proceso de Contratacién como proponente plural
y ho se haya constituido como tal en la plataforma debera, una vez restablecido el SECOP I,
conformarse como tal y notificar a la Entidad Compradora para que esta pueda realizar el cargue de
la oferta externa.

El Proveedor que haya realizado el paso descrito (envio de correo y formulario de soporte) debera
presentar su oferta por correo electrénico dentro de las 16 horas habiles siguientes al cierre. Para
poder recibir la oferta la Entidad Compradora verificara: a. correo electronico del Proveedor
manifestando la Falla Particular antes del cierre del Proceso, b. la respuesta al ticket por parte de la
Mesa de Servicio de Colombia Compra Eficiente certificando la Falla Particular (el Proveedor debe
reenviar la respuesta de la Mesa de Servicio a la Entidad Estatal); c. si la oferta corresponde a un
proponente plural, la informacién de este y su constitucion.
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El Proveedor debe tener en cuenta que si su oferta no cumple con los pasos descritos en antelacion
la Entidad Compradora no puede recibir ni evaluar la oferta, porque se entiende presentada fuera
del plazo.

En los casos de los Procesos de contratacion en los cuales las ofertas se presenten con sobre
econdémico cerrado, las Entidades Compradoras podran determinar la forma de recibo del sobre
econdmico de la oferta, la cual puede ser: a. mediante correo electrénico con documento bajo
contrasefia, la cual se entregara a la Entidad Unicamente en el momento de la apertura, o b. en fisico.

Si la Entidad Compradora determina que la entrega del sobre econémico sellado sea en fisico,
debera fijar el tiempo de recepcion de oferta externa teniendo en cuenta el domicilio de los posibles
interesados en el Proceso, garantizando la oportunidad e igualdad de condiciones.

b. Listade quienes manifestaron interés

Cuando el Proveedor haya manifestado interés en un Proceso de contratacién, pero en la lista
publicada por la Entidad Compradora no aparezca su nombre y por lo tanto no se habilite el boton
de presentar oferta, por una posible Falla Particular debera: a) Generar un ticket por medio de
https://www.colombiacompra.gov.co/soporte/formulario-de-soporte para poner en conocimiento el
hecho; y b) Enviar un mail al correo electronico que la Entidad Compradora ha determinado en los
Pliegos de condiciones para el uso del presente protocolo, manifestando la posible Falla Particular.
Para diligenciar el formulario de soporte seguir las instrucciones del Anexo. -2 del presente Protocolo
El Proveedor debera enviar a la Entidad Compradora dentro de las 16 horas habiles siguientes a la
publicacion de la lista, la respuesta al ticket que confirme la Falla Particular, caso en el cual la misma
debera incluirlo en la lista de manifestacion de interés. La Entidad Compradora dara al Proveedor
las instrucciones detalladas a seguir con base en lo que indique la Mesa de Servicio.

c. Manifestacion de interés

El Proveedor que no pueda realizar correctamente la manifestacion de interés dentro de un Proceso
de contratacion, por presentarse una posible Falla Particular, deberéa reportar el hecho por medio del
formulario https://www.colombiacompra.gov.co/soporte/formulario-de-soporte. Para diligenciar el
formulario de soporte seguir las instrucciones del Anexo. -2 del presente Protocolo

El Proveedor debera de manera inmediata y antes de la hora limite para manifestar interés, enviar
un correo electronico al correo que la Entidad Compradora determine en el pliego de condiciones,
informando esta situacion.

El correo ademas debera tener de manera clara a) el nimero de Proceso; b) nombre del usuario en
la plataforma c) nombre de la cuenta del proponente que quiere manifestar interés, d) NIT o
Documento de identificacion, e€) manifestacion de interés. Si quien desea participar corresponde a
un proponente plural, debera sefialar el nombre y datos de este
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Cuando sea certificada la Falla Particular por medio de la respuesta al ticket por parte de la Mesa de
Servicio de Colombia Compra Eficiente, el proveedor debera enviar a la Entidad Compradora esta
respuesta dentro de las 16 horas habiles siguientes a la fecha fin para manifestar interés.

La Entidad Compradora publicarda la lista de quienes manifestaron interés mediante correo
electrénico por medio de mensaje en el SECOP II.

Los proveedores que presentaron manifestacion de interés por correo electrénico y quedaron dentro
de la lista publicada por la Entidad Compradora mediante mensaje en el SECOP Il, deberan enviar
su oferta por correo electrénico antes de la fecha limite establecida por la Entidad Compradora en
su cronograma para ello. Lo anterior teniendo en cuenta que cuando un proponente no manifiesta
interés a través del SECOP Il la funcionalidad de presentacion de ofertas no es habilitada. El cargue
de la oferta al SECOP Il lo hara la Entidad Compradora mediante el procedimiento de cargue de
oferta externa, Recuerde que la oferta debe ser enviada estrictamente antes del cierre de
presentacion de oferta al correo designado por la Entidad Compradora para ello en el pliego de
condiciones del proceso.

En caso de que el oferente vaya a participar en el Proceso de Contratacion como proponente plural
y no se haya constituido como tal en la plataforma debera, una vez restablecido el SECOP I,
conformarse como tal y notificar a la Entidad Compradora para que esta pueda realizar el cargue de
la oferta externa.

Para poder recibir la oferta de la Entidad Compradora verificara: a. correo electronico del Proveedor
manifestando la Falla antes de la fecha limite de manifestacién de interés, b. la respuesta al ticket
por parte de la Mesa de Servicio de Colombia Compra Eficiente certificando la Falla Particular; c. si
la manifestacion corresponde a un proponente plural, que este se constituya como tal en el SECOP
Il.

d. Subsanaciones.

Los Proveedores que se encuentren técnicamente imposibilitados para subsanar debido a una
Falla Particular, deberan:

Notificar a la Entidad Compradora de la situacién mediante un mail al correo electrénico
dispuesto para ello en el pliego de condiciones, este correo debe ser enviado dentro del plazo
maximo para subsanar.

Crear un ticket por medio del formulario de soporte
https://www.colombiacompra.gov.co/soporte/formulario-de-soporte.

El correo debe tener la informacion del Proveedor como: a. el nimero de Proceso; b. el nombre del
usuario en la plataforma c. nombre de la cuenta del proponente que quiere subsanar y presenta
inconvenientes; d. el NIT o cédula del Proveedor. Recuerde que si es proponente plural debe estar
creado como tal en el SECOP Il y enviar la informacién relacionada con este.

Certificada la Falla Particular por medio de la respuesta al ticket, el Proveedor debera enviar
mediante otro correo electrénico con la documentacion subsanada junto con: a. manifestacion
de la imposibilidad de presentar subsanaciones antes del vencimiento del plazo, b. la respuesta al
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ticket por parte de la Mesa de servicio de Colombia Compra Eficiente certificando la Falla Particular.
Esto debe ser dentro de las 16 horas habiles siguientes al plazo maximo para subsanar.

Recuerde que si es proponente plural debe estar creado como tal en el SECOP Il y enviar la
informacion relacionada con este.

Las subsanaciones que no cumplan con el contenido y procedimiento descrito no se tendran en
cuenta como tal por la Entidad Compradora, en cuanto se entienden presentadas fuera de término.

e. Presentacion de observaciones.

El Proveedor que se encuentre técnicamente imposibilitado para presentar observaciones al pliego
de condiciones o el informe de evaluacion del Proceso, debe notificar a la Entidad Compradora de
la situacion mediante un mail al correo electrénico dispuesto para ello en el pliego de
condiciones, 'y crear un ticket por medio del formulario de  soporte
https://www.colombiacompra.gov.co/soporte/formulario-de-soporte. La creacion de este ticket debe
ser dentro del plazo establecido para la presentacion de observaciones dentro del Cronograma del
Proceso de Contratacion. Para diligenciar el formulario de soporte seguir las instrucciones del Anexo.
-2 del presente Protocolo

El Proveedor debe enviar las observaciones y la respuesta al ticket certificando la Falla por parte de
la Mesa de Servicio de Colombia Compra Eficiente, al correo electrénico que dentro del pliego de
condiciones haya dispuesto la Entidad Compradora para los eventos de indisponibilidad o Fallas.
Este mensaje o correo debe ser enviado dentro de las 16 horas habiles siguientes a la fecha limite
para presentar observaciones.

El correo que el Proveedor envia a la Entidad Compradora debera contener: a. el nimero de
Proceso; b. el nombre del usuario en la plataforma c. nombre de la cuenta del proponente que quiere
presentar observaciones; d. el NIT o cédula del Proveedor, e. observaciones al pliego de
condiciones, f. nUmero de ticket, correo de respuesta de la Mesa de Servicio de Colombia Compra
Eficiente

El Proveedor que no pueda realizar correctamente el envio de las observaciones al informe de
evaluacion enviara dicho correo que debera contener: a. el nUmero de Proceso; b. nombre del
usuario en la plataforma c. nombre de la cuenta del proponente que quiere enviar la observacion; d.
el NIT o cédula del Proveedor, e. si es proponente plural, estar constituido como tal y enviar la
informacioén correspondiente f. las observaciones al informe de evaluacién, g; numero de ticket ,
correo de respuesta de la Mesa de Servicio de Colombia Compra Eficiente

El proveedor debera revisar la respuesta a sus observaciones en la plataforma, independiente que
las mismas se hayan enviado por correo o mensaje en el SECOP |I.
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Anexo 1 - Procedimiento para cargar ofertas externas en SECOP I

Ingrese al area de trabajo del Proceso de Contratacion una vez el SECOP Il esté disponible.
Recuerde que no debe dar apertura a las ofertas, ni publicar el informe de ofertas, hasta que no
hayan transcurrido las 16 horas habiles estipuladas después de la fecha de cierre para la recepcion
de ofertas.

Para cargar las ofertas recibidas la Entidad Compradora deberda seguir con las siguientes
instrucciones:

e Enla seccion “Lista de ofertas”, despliegue el menu “Opciones” y haga clic en “Subir ofertas

”
externas’.
LINEA DE TIEMPO
+Fecha Publicacién del Pliego de Condiciones Presentacion de Ofertas Apertura de Ofertas Aceptacién de ofertas.

1

LISTA DE OFERTAS (1) Abrir Panel | Opciones v ‘ () OBSERVACIONES AL CEay

| E CONDICIONES
Contestar
Subir ofertas externas

Apertura de ofertas P

Referencia de oferta Entidad Presentada Oferta g MENSAJES Crear

CO1RPL 123314 22/06/2018 03:09 PM

e SECOP Il muestra un formulario en el que debe reflejar la informacién incluida en la oferta
externa. El formulario tiene 3 secciones, salvo cuando el Proceso tiene lotes que tiene 4

secciones:
= Informacion general.
= Lotes.

= Cuestionario.
= Documentos.

Diligencie la informacién solicitada en cada seccion.

e En la seccién “Informacién general” diligencie los siguientes campos:
= Nombre de la oferta: Ingrese el nombre de la oferta asignado por el Proveedor.
= Proveedor: Haga clic en el botén “Buscar/Cambiar”, Ingrese el NIT del Proveedor
el cual debe estar previamente registrado, selecciénelo y haga clic en “Subir oferta
externa”.
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e En la seccion “Cuestionario”, escriba las respuestas que el Proveedor incluyé en su oferta
para las preguntas del cuestionario y haga clic en “>” para continuar.

Nota: Sien la estructuracién del Proceso usted tiene un sobre de oferta econémica que debe abrirse
al final de la seleccién, no abra el sobre correspondiente y diligencie 1 en el campo “Precio unitario”
que aparece en la lista de precios. Solamente debe cargar la oferta econémica en SECOP Il cuando
vaya a generar el informe de adjudicacion del Proceso.

1 uTCc-5
(=]
Agencia Nacional... ¥

Procesos ¥  Coniratos  Proveedores ¥  Men( ¥ Ira
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e Enlaseccion “Documentos” debe anexar todos los documentos que hacen parte de la oferta
y el acuse de recibo de la misma (correo electronico o radicado). Después haga clic en “>”
para continuar.

e Cuando haya terminado de anexar los documentos haga clic en “Finalizar oferta”. El SECOP
Il muestra un mensaje indicando que la oferta ha sido finalizada y habilita la opcion “Ir a
presentar’. Haga clic sobre esta opcion.
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e Después de hacer clic en “Ir a presentar”, seleccione la casilla “He leido y acepto las
advertencias para el envio” y haga clic en “Confirmar”. La oferta externa queda cargada en
el SECOP ILI.

PRESENTACION DE OFERTAS .

Proveedor

Panamericana 0 Recomendacion (es)
el Animales vivos

MO,

Ofertas alternativas

Se permiten ofertas alternativas? No

Cfertas preparadas para ser enviadas

OFERTA - Nombre de la oferta en papel_EXT

=" Presentar -

Valor total:222 220 COP Aprobada

Presentacién de ofertas

| He leido v acepto_las

ertenciss para &l envio I

Una vez cargadas todas las ofertas externas publique el acta de cierre y continue con el Proceso
en el SECOP L.
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Anexo 2- Registro de un Nuevo Caso através del Formulario de Soporte

www.colombiacompra.gov.co
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4. Diligenciar los datos del usuario solicitante
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*Sefior usuario asegurese que los datos digitados estan correctos

DATOS DE LA SOLICITUD
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am Formuario de sopare | X

< C|ace

[ —

Correo electrénico

Telefona fijo (Inclulr indicativo)

Celular*
A

N

“Seflor usuario asegurese que los datos digitados estan correctos

DATOS DE LA SOLICITUD

Sistema de informacion *

- Select avalue -

SECOP Il
Pl

Soporte

E Tienda Vinual del Estado Colombianc
PORSD

TAL WEB

Adjuntar Archives o formatos
Hambre de archive

Tamafio Estado
Arrastre los archivos aquf.

P T — o o
@ P S x oA Q 9 3

am Formuario de soparte | X

5.2.Tipo de solicitud: Seleccionar la opcién Falla en la Plataforma

< C|ace

ompr

[Y Autencacin - GLA mm Colormbia Core

[ Procuecén [} Buscarprocese € Seype G Esapvit

Correo electrénico

Telefona fijo (Inclulr indicativo)

Celular*
A

N

“Seflor usuario asegurese que los datos digitados estan correctos

DATOS DE LA SOLICITUD

Sistema de informacion * Tipo de solicitud
P

- Soporte
Tipo de usuaria * m
Solictud o duda

Falla en [a Plataforma
Descripcion -

Adjuntar Archives o formatos
Hambre de archive

Tamafio Estado
Arrastre los archivos aquf.

+ Agregar archivos

# cComenzar carga

a P B a2 <1 ® 9
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am Formuario de sopare | X

e - o x
€ clac a
[ Ausenseacia Q sope @ Bt

Colular

*Sefior usuario asegurese que kos datos digitados estan comectos ™
A
A
A

DATOS DE LA SOLICITUD

Sistema de informacién Tipo de solicitud

Adaquis cnes
SECOP I Falla en la Plataforma

Relacionade con Asunta
alla

- Select a value - g

Procesos.

Ofertas
F..

—replo, 0816 AM

Deseripeion ©

Adjuntar Archivos o formatos

Nombre de archivo Tamafio Estado

Arrastre los archivos aqul.

5.4. Asunto: Seleccionar la categoria sobre la cual se presentd la falla

am Formuario de sopare | X

< C | @ s segur ttpe/ o

ompr

[Y Autencacin - GLA mm Colormbia Core

[ Procuecén [} Buscarprocese € Seype G Esapvit

a1
[ c0.pR.GLDG 14

“Sefor usuario asegurese que los dalos digitados estan corectos

DATOS DE LA SOLICITUD

Sistema de informacién * Tipo de solicitud

N

SECOP | Falla en la Plataforma
At

Relacionado con Asunto E

Adaquis cnes
Fecha de la falla n
Feoha Hor \cceso para usuanos.

Configuracin de cuentas

Alistamiento Soporte
Par ejemplo. 20180831 Por sjempla,

Busquedas plataformas compra
Tipo de usuaria *

Datos Ablertos

Mofificaciones de carmeo

Descripeion *

Registra y configur

ion EIP
Subsanaciones

Adjuntar Archives o formatos

Nambre de archiv Tamafio Estado

Arrastre los archivos aqui.

+ Agregar archivos # Comenzar cargs
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am Formuario de sopare | X
Q ¥

€ G |8 £ sequo | hitps/wwncolombiscompr
0 somme

[ Procuecién [} Suscarprocese € Skype (@ Esay¥

Aplicacioras [ Autenceacion- GLP| wm Colombia Camra &

“Sefor usuario asegurese que los dalos digitados estan corectos

DATOS DE LA SOLICITUD

Sistema de informacién * Tipo de solicitud

A
SECOP | Falla en la Plataforma
A
At Relacionado con Asunto
Plan k! e
‘Seled! a value Adaquis cnes

Fecha de la falla

Facha Hora
0 o ejemplo, 0315 Al Soporte
T
Do Lu M.

1 2 3 4
s 6 7 8 9101

7 18

19 20 21 22 23 24 25

26 27 28 29 30 31

Adjuntar Archivos o formatos
Hombre de archivo Tamafio Estado

Arrastre los archivos aqui

+ Agregar archivos # Comenzar carga

5.6. Tipo de Usuario: Indicar si el usuario es comprador, proveedor o ciudadano
wm Formularic de soporte | X L:] - =] ®
< C | @ s segur tp/ o, Q

D coms

$ aglicaciares [) Autentcaciin- GLPI mm Colomdia [ Procuecién [} Suscarprocese € Skype (@ Esay¥

“Sefor usuario asegurese que los dalos digitados estan corectos

DATOS DE LA SOLICITUD

Sistema de informacién * Tipo de solicitud

A
SECOP | Fall taforn
; E
At Relacionado con Asunto
Plan k! e
Select a value Adaquis cnes

Fecha de la falla
Fecha Hera

Soporte

Par ejemplo. 20180831 Por ejempla, 0816 Al

Tipo de usuario ®

Comprador

Provesder

Ciudadano

Adjuntar Archivos o formatos
Hombre de archivo Tamafio Estado

Arrastre los archivos aqui

+ Agregar archivos
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am Formuario de sopare | X

< C | @ s segur

¥ aplicacianes [ Autenseaciin- G

[ Procuscién [} Suscarprocese ) Skype (3 Eao

O coms

DATOS DE LA SOLICITUD

Sistema de Informacién * Tipo de selieitud

Relacionado con Asunte

[ )
alla Salect 2 value
e
A Fecha de la falla
A Fecha Hora

Por ejsmplo, 2018-08-31 Par sjsmpla, 0816 AM

Tipo de usuaria *

Adjuntar Archivos o formatos

Nombre de archivo Tamafio Estado

Arrastre los archivos aqul.

# Agregar archivos # Comenzar carga ob o%
Incluya las Imdqenss y svidencias da 12 fala qus repona o los formatos. dillgenciados raquisita par atender su solcitud
tamario méximo 5 M8

Tipos de archiva pemitidos. jpg jpeg it png pdf xls xisx xlsm ppl ppix doc docx

5.8. Adjuntar Archivos o formatos: Adjuntar las capturas de pantalla del paso a paso
desde el ingreso en la plataforma hasta la generacion de la falla presentada sobre la
plataforma. La captura de pantalla debe ser completa, sin cortes o informacion faltante.

wm Formuaria de soparte | X

€ C | @ s seguio

) a x
TTT——p—— a wl
$ Aplicacionas [} Auientescion - LM wm Colombia Camprs & [} Procuecian [} Buscarprocess € Seype () Esovim 20161300 [ GOPR.GLDG, 14.C

Fecha de la falla

Fecha Hora

Por sjemplo. 2018-08-31

Por sjampia, 08:16 AM O\
Tipo de usuario * Cutcads

Seleccionar

>

Descripcion -

Adjuntar Archives o formatos

Saporte
Hambre de archiva Tamafio Estade

Arrastre los archivos agui)

+ Agregar archivos # Comenzar carga ob o%

Incluya las Imiqenes y svidencias da Ia falla qus rapont o los formatos dilgenciados raquisito pars atendsr su solcitud
tamario méximo 5 M8

Tipos de archiva pemitidus. jpg jpeg @i png pdf xls xlsx xlsm ppl ppix doc docx

Enwiar

Después de enviar su solicitud e confrmaremas por comeo ekectrdnico el No. del tickel con el cual
daremos alencion a su caso.
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= Formuariode spane | % e - o x
€ clac a
% aplicacianes [ Autenseacin - G [ Procuecién [} Suscarprocese @) Seype (] Esopsn 2061300 [1 GOPRGLDG,14.C

Facha de la falla
Fecha Hora

Par efemplo. 2018-08-31 Por ajempla, 0816 AM

Tipo de usuario

Selectional

™
= Descripeién -
A
Pan w8
S s
Adjuntar Archivos o formatos g
Nombre de archiva Tamio  Eaado
Arrastre los archivos aqul.
ab o

+ agregar archivos # Comenzar carga
Incluya kas Imagenes y svidencias de 1a fala qus raponta o kos formatos dilpenciados raquisita pars atendar su solcitud

tamario méximo 5 M8
Tipos de archiva pemitidus. jpg jpeg @i png pdf xls xlsx xlsm ppl ppix doc docx

Enwiar
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Anexo 3- Recomendaciones técnicas para considerar al momento de enviar la oferta externa
a la Entidad Compradora

El Proveedor antes de enviar su oferta por correo electrénico a la Entidad Compradora debera seguir
las siguientes recomendaciones:

Oferta menor o igual a 20 MB:

e Cree una carpeta comprimida con toda la documentacion solicitada por la Entidad
Compradora (Documentos anexos o0 soportes, respuesta a las preguntas configuradas en el
pliego electrénico, oferta econémica, entre otros)

e Los archivos que adjunte no deben tener contrasefia o estar encriptados, para facilitar a la
entidad el acceso a la informacion.

e En caso de que la oferta este compuesta por dos sobres, como, por ejemplo, los Procesos
de Obra Publica o concurso de méritos, el documento que contenga la oferta econémica
debera estar protegido por contrasefia la cual se le informara a la Entidad Compradora
Unicamente el dia de la apertura.

e Los documentos cargados deben poderse abrir y contener informacién legible. Revise la
informacion antes de enviarla ya que puede haber cargado algun archivo dafiado o que no
se puede abrir.

e Enun correo electronico adjunte la carpeta comprimida, detalle la informacion que envia con
el nombre de cada archivo que se encuentra en la carpeta comprimida en el cuerpo del
correo y envié a la entidad estatal.

Oferta mayor a 20 MB:

e Cree una carpeta comprimida con toda la documentacion solicitada por la Entidad
Compradora (Documentos anexos 0 soportes, respuesta a las preguntas configuradas en el
pliego electronico, oferta econdémica, entre otros)

e Los archivos que adjunte no deben tener contrasefia o estar encriptados, para facilitar a la
entidad el acceso a la informacion.

e En caso de que la oferta este compuesta por dos sobres como por ejemplo los Procesos de
Obra Publica o concurso de méritos, el documento que contenga la oferta econémica debera
estar protegido por contrasefia la cual se le informara a la Entidad Compradora Gnicamente
el dia de la apertura

e Los documentos cargados se deben poder abrir y la informacion ser legible. Revise la
informacioén antes de enviarla ya que puede haber cargado algun archivo dafiado o que no
se puede abrir.

e Utilice algun servidor de envio de archivos de gran capacidad, cargue la carpeta comprimida
y envie a la Entidad Compradora.

e En un correo electronico pegue el link de descarga para que la Entidad pueda acceder a la
informacion, detalle el nombre de cada archivo que se encuentra en la carpeta comprimida
en el cuerpo del correo, indique a la Entidad que tiene un tiempo limitado para descargar la
informacion y envié a la entidad estatal.
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Recuerde que:

o Idealmente los archivos deben estar en formato PDF, recomendamos que no se carguen
archivos editables.

e Antes de enviar la informacion verifique que puede acceder a ella.

e Para los archivos use formatos comunes, que se puedan abrir con los programas estandar.
Tenga en cuenta que si carga un archivo en una extension que la Entidad no tiene el software
para acceder no podra abrir y validad la informacion.

e Las imagenes deben ser legibles. Revise que no se encuentren pixelados o recortadas
imposibilitando su lectura.

e Los servidores de envio de archivos de gran tamafio generalmente disponen los documentos
por 2 semanas, pasado este tiempo son eliminados completamente y no es posible acceder
a la informacién.
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