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1. El ambiente de capacitacion y pruebas Sice-CGR

La CGR ha aunado esfuerzos para obtener y poner en funcionamiento su propio ambiente de pruebas
y capacitacion con el fin de proveer de una herramienta, replica idéntica de la real y en produccion, en
la cual se puedan realizar ejercicios y talleres con ensayo y error en el uso de las funcionalidades de
cada perfil creado. En la red de la CGR o desde la sede de la Gerencia Departamental mas cercana se
podra conectar a la direccion:

http://172.20.30.25:8888

Puede grabar el acceso directo en el Escritorio.

Observacion: El export de la base de datos del ambiente de capacitacién y pruebas se hizo con la
informacion actualizada a fecha 11 de noviembre, por esa razén, una de las Unicas limitaciones del
ambiente de pruebas son las consultas de alarmas de fecha posterior a la mencionada, EXCEPTO para
la informacion registrada a partir de esa fecha.

Los usuarios o Login creados y por crear, seran en MAYUSCULAS siempre y las claves de acceso seran
los mismos Login.

Se han creado los siguientes perfiles de usuarios, con sus correspondientes Login (la clave es igual al
Login) para poder recorrer las funcionalidades de los perfiles de usuario relevantes:

Perfil de Usuario Login (clave igual)
Representante Legal: MINCAPACITACION Nit: 899899899
Administrador Sice entidad: ADMINSICE_CAPACITA

Administrador Plan de Compras Entidad: | ADMINPLAN_CAPACITA

Ordenador del Gasto entidad: ORDGTO_CAPACITA

ORDGTO1_CAPACITA

Funcionario de Control Interno Entidad: CONTROLINT1 _CAPACITA 6 CONTROLINT2_CAPACITA

Auditor CGR: AUDITOR3CAPA

Proveedor: 12TESUR




2. Portal

Muestre las tres columnas de las que esta compuesta la pagina principal del portal y los submenus.
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http://www.sice-cgr.gov.co/manuales_tutor/htmI/NAV1C002.htm

Encuentre el manual de registro de proveedor juridico.

PRO_JLURI
BREGHI 20

S luan Camilo Rivera Santos

Gran Paris

S lose Luis GOmez

Fap54120

10202040
23 - MEMA
Crad w18 28

AT40031

MEIWA
1 algrarpans.com Lo

pze_luis_samez@elyranparis.com

o - ey ;

Puede entrar el Sistema dando clic al icono Sice:

Puede entrar por el menu seleccionando Sice / Entre al sistema.
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3. Los perfiles de usuario relevantes

Algunos de los usuarios involucrados en el proceso de auditoria a la contratacion, en la provision de
informacion relevante para el control fiscal y la consulta de la informacion que el Sice suministra, son
los que se listan a continuacion:

Auditor: Los auditores reportaran un informe sobre el registro de las entidades, el Plan de Compras,
los contratos, las alarmas generadas, un analisis del CUBS. Los auditores serdn competentes en el
manejo general del portal SICE y de los documentos que involucran a los proveedores y de las
funcionalidades y reportes que ofrece el sistema.

Representante Legal entidad: Es el responsable del Sice y sus funcionalidades ante el
correspondiente érgano de control. Creara al menos al Administrador Sice-entidad. El Representante
Legal es el responsable de las operaciones de su perfil de usuario en el Sice, ain cuando designe a un
funcionario de su confianza que opere el Sistema con este perfil.

Administrador Sice-entidad: Sera el funcionario de la entidad (1 por entidad) que se convertira
en soporte para la aplicacion del SICE y para todos los responsables en el proceso. Se recomienda
que sea un funcionario directivo preferiblemente competente para brindar soporte informético.

Ordenador del gasto: Generalmente los ordenadores del gasto de las Entidades son funcionarios
del nivel Directivo que reciben por delegacion la facultad de ser los que ordenan el gasto. Segun la
organizacion interna de la Entidad el nimero de ordenadores varia. El ordenador es el responsable
de las operaciones de su perfil de usuario en el Sice, aun cuando designe a un funcionario de su
confianza que opere el Sistema con este perfil.

Administrador plan de compras: Son funcionarios con responsabilidad sobre la administracién del
Plan de Compras de la Entidad. Segun la organizacion interna de la Entidad el numero de
Administradores del plan de compras varia. Sucede también que, tratdndose de una Entidad
pequefia, la funcion pueda concentrarse en el mismo ordenador.

Control Interno: Este perfil corresponde a los funcionarios del area de Control Interno de la
Entidad. El Sistema les permitird el uso de algunas alarmas, que contribuirdn con el trabajo de
auditoria interna.

4. Activacion de Claves de usuario

Al funcionario se le entregara la clave y éste a su vez procederd a activarla, utilizando la opcion,
activacion de clave de acceso, del menu de servicios de la pagina principal, la cual aparecera en color
rojo en la pagina de ingreso hasta que muestre los campos de activacion.



Todos los usuarios activan su clave de la misma manera e ingresan al sistema por primera vez, una
vez activa la clave, de la misma forma como se muestra a continuacion.
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El auditor o usuario debera llenar los espacios en blanco con la informacion pertinente.
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Una vez diligenciado el formato, debera darle clic a enviar e ingresar al Sice digitando el Login y la
clave que digito.
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5. El subsistema de notificaciones

Todos los auditores tendran el siguiente menu de opciones.
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En el centro de la pantalla podra observar el subsistema de Notificaciones que tiene el sistema para
informar o validar informacion registrada. El subsistema de notificaciones le dara el listado de las
notificaciones y la opciones de borrarlas.
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6. El CUBS como elemento de alimentaciéon del sistema.

El Sice se alimenta de la informacion registrada por los proveedores y entidades del estado o entes
que administran recursos publicos basado en la codificacion de los bienes, servicios y obra publica en
el Catélogo Unico de Bienes y Servicios, CUBS.

Esta codificacion define el tipo de bien, la clase de bien, la subclase, el grupo y el item al que se
refiere en funcion de sus propiedades fisicas, quimicas y de uso. La identificacién Unica de cada bien,
servicio u obra publica es lo que permite que tanto los proveedores, como las entidades demandantes
se comuniquen en el mismo idioma dentro del Sice y que el sistema pueda reflejar aspectos
relevantes del la etapa precontractual y del proceso contractual.

Al ingresar en el Sistema con un Login y clave de usuario, una vez abierto el Menu de cada usuario
para Entidades del Estado o Entes de Control, aparece la opcién de busqueda en el CUBS. Todos los
perfiles de usuario del Sice, tienen la misma opcion.



6.1 Busqueda de CUBS

Todo usuario debe localizar los cédigos que corresponden a los bienes y servicios que necesita; para
tal efecto tiene las siguientes opciones:

?? Localizacién de elementos a través del cddigo del CUBS o del despliegue jerarquico del mismo.
?? Localizacion de elementos por medio del motor de bdsqueda para el CUBS, utilizando palabras
que definan el bien o servicio de su interés.

6.2 Localizacion por cédigo

La localizacion por codigo permite ir desplegando desde lo general hasta lo especifico empezando por
el tipo de bien hasta el bien descrito univocamente. Para des plegar todo el nivel en el que se
encuentra y que el CUBS lista todos los elementos que lo compone, debe pulsar el icono * .

Ingrese el codigo 1.47.1.1.1

Clic Bienes en Cdédigo o en flecha 1.56
Clic en 1.56.2

Clicen 1.56.2.11

Clicen 1.56.2.11.1

Nota: Hacer caer en cuenta al asistente que la consulta jerarquica genera el cédigo CUBS y agrega el
* al final para mostrar todos los cédigos del nivel en el que se encuentre consultando.
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La pantalla le desplegara la informacion especifica del bien.

Inigio

Haciendo clic en el icono * le aparecera los diferentes elementos del nivel.
cualquiera de ellos para mayor especificidad.
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Si le da clic al icono * o al codigo en color azul se desplegara el siguiente nivel.
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6.3 Identificacion de CUBS con el Motor de Busqueda

El motor de busqueda tiene la capacidad de buscar un bien y/o servicio con una palabra o palabras
que lo identifique y con sus caracteristicas. Puede escribir sinbnimos o palabras relacionadas para
hacer mas especifica la busqueda.

De clic en el icono CUBS ....
L 1

Siga los siguientes pasos:

?? Buscar el item Llanta Referencia 205/ 60 R 15 TL con Indice de carga 91 H.

?? Ingrese la palabra LLANTA 205 Muestre las ayudas del aplicativo L] y entre las opciones
semejantes o iguales. Abra la opcidn de detalles y busque la Llanta con indice de carga 91H.

?? Observe que hay otra opcion de Llanta de referencia 205/ 60 R 15 TL en cuyos detalles
aparece con Indice de carga 91V. BUSCAR

?? Salir de la busqueda.
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Por la palabra “REFERENCIA”, puede esperar que el CUBS le liste las referencias codificadas.
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Del listado, puede seleccionar la 205/ 60 R 15 TL con c6digo CUBS 1.8.1.1.110 0 la 1.8.1.1.111.
En detalles podré identificar la diferencia en el Indice de carga 91H o 91V.



6.4 Busqueda fallida

Existen casos en los que el CUBS no existe hasta nivel de item o el bien no esta descrito de esa forma
en el CUBS. Al seleccionar el icono *, no se despliega.
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7. Gestion de Registro por parte del Proveedor

Los proveedores deben bajar el contrato de prestacion del servicio Sice del aplicativo en la direccion
http://www.sice-cgr.gov.co/: en la opcion Sice/Registrese/Contrato de Telecomunicaciones.
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El proveedor realiza la autoliquidacion del Contrato de Telecomunicaciones, con base en la tabla
descrita en una clausula del mismo y pagar el valor correspondiente en la cuenta corriente nacional
No. 013107777-7 del Banco Colpatria (Recaudo Empresarial), a nombre de FIDUPREVISORA

FIDEICOMISO ACCE 01.

Tabla de pagos segun rango de Ventas Brutas

TIPO DE PROVEEDOR

Valor a pagar

Rango de Ventas Brutas

Tipo | $ 115,000 $- $ 150,000,000
Tipo Il $ 201,250 $ 150,000,001 $ 600,000,000
Tipo Il $ 402,500 $ 600,000,001 $ 1,800,000,000
Tipo IV $ 776,250 $ 1,800,000,001 $ 3,000,000,000
Tipo V $ 1,725,000 $ 3,000,000,001 $ 5,000,000,000
Tipo VI $ 2,875,000 $ 5,000,000,001 En adelante




El proveedor debe registrarse en el sistema como proveedor natural o juridico, realizar el pago en
Colpatria y radicar los siguientes documentos en la Calle 90 # 14-26 Interior 1 (Teléfono 5311938):

Camara de Comercio

Balance del ultimo afio

Ganancias y Pérdidas del ultimo afio

Constancia de pago

Carta de indicaciones sobre como quiere recibir su clave de acceso.

33II IS

Si el proveedor se encuentra en una ciudad distinta a Bogot& puede enviar, por correo certificado.
los documentos dirigidos al Doctor Luis Fernando Céceres a la direccibn mencionada. Recibira las
instrucciones en menos de 24 horas.

7.1. Registro de precios de bienes y servicios

Todo proveedor, que desee contratar con el Estado, deberé registrar previamente en el SICE, los
precios de referencia de los bienes y servicios que esté en capacidad de ofrecer a las entidades del
Estado.

Dado lo anterior, el sistema permite a las entidades del Estado consultar los precios indicativos de un
bien o servicio y consultar los certificados de registro de precios de un proveedor.

El proveedor seleccionara Registrar precios en su menu.
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El sistema le permitird adicional los bienes o servicios que ofrece:

Mo oferts
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e
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De igual manera le permitir4 seleccionar la localizacion para la cual ofrece el bien o servicio, en
condiciones normales de pago normal (al detal, pago contra entrega).

Mesiil oleila

B

Para finalizar el registro debe dar clic en adicionar detalles.



A continuacion dara clic en Terminar registro. Le aparecerd el listado de los precios registrados.
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7.2 Numero de Certificado de Registro de Precios

El proveedor, procedera a consultar sus certificados de registro de precios definitivos o temporales,
segun lo haya registrado.
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La siguiente pantalla le hara una explicacion de cada certificado:
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El nimero de certificado es el que debe apuntar o imprimir para suministrar a la entidad demandante.
Este nimero es el que consultaran usuarios como el Ordenador del Gasto.
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Al pulsar sobre el nimero azul, le saldr4 una ventana con el certificado, atil para imprimir y archivar.
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8. Registro e Inscripcion de Entidades del Estado

Todas las entidades estatales que administran bienes y recursos publicos, deberdn ser registradas por
su Representante Legal (1 por entidad). Al dar clic en Cree nuevo usuario le apareceran las opciones:
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A continuacion el Representante Legal diligencia el formato llenando los campos y luego le da Enviar.
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En el signo de pregunta puede obtener informacion sobre como llenar cada campo. Esto se da en
todas las funcionalidades del Sice.

El operador valida la informacién y entrega a la entidad el Login y la clave. La entidad puede recoger
la clave o autorizar el envio. A continuacion el Representante Legal debe activar la clave de la misma
forma como se muestra en las instrucciones de activacion del Auditor.

Los usuarios pueden actualizar sus datos y/o cambiar su clave de acceso.
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El sistema validard el llenado de cada campo y al final informar& en pantalla que la actualizacion ha
sido exitosa.

Nota: Haga caer en cuenta a los participantes que después de activar la clave del usuario queda
activo en el sistema y debe ingresar digitando directamente el Login y su clave. Debe recomendarse
salir de la sesion.

Nota: No olvidar mostrar el estado en el que queda el usuario adicionado (transitorio listo para
activar).

8.1 Funcionalidades para el Representante Legal de una Entidad del Estado

Las operaciones bésicas disponibles para el Representante Legal y Representante Legal Entidad -
Encargado de la entidad del Estado:

?? Inscripcion de la entidad del Estado en el SICE.
?? Envid y consulta de los Planes de Compra.

?? Registro de los Contratos.

?? Consulta de las compras del Estado.

?? Consulta de la Oferta.

Los servicios asignados al Representante Legal Entidad del Estado

Registro de CDPs en linea.

Consulta de CDPs - Propios

Operaciones sobre CDPs

Registro de Compromisos en linea

Consulta de Compromisos - Propios

Seleccidn registro de contratos

Registro de contratos principales en linea
Consulta del contrato detallado

Registro de contratos adicionales en lote
Registro de contratos principales en lote
Consulta compras del estado - Entidad propia
Consulta de contratos - Entidad propia
Registro de contratos adicionales en linea
Reemplazo o modificaciones de contratos
Control Basico

Consulta de alarmas

Consulta CUBS

Motor de Busqueda de Bienes y Servicios en el CUBS
Consulta historica CUBS

Consulta los elementos activos relacionados con un determinado codigo cubs
Consulta demanda del estado

Consulta plan de compras - Propio

Registro del plan de compras - Propio

Consulta historico del plan de compras - Propio
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Consulta nivel de ejecucion del plan de compras - Propio
Consulta de certificados de registro de precio (temporales y definitivos) - Todos
Menu oferta

Consulta bienes y servicios ofrecidos - Todos los proveedores
Consulta de precio indicativo - Sin umbrales

Generar certificado por consulta del precio indicativo

Consulta de certificados de consulta de precio indicativo - Propios
Consulta reportes de certificados de registro de precio - Todos
Cambiar clave

Creacion de usuarios

Consulta de usuarios

Actualizacion de usuarios

Eliminacién de usuarios

Activar / Desactivar usuarios

Solicitar nueva clave - Usuarios propios

Cambiar representante

Actualizar datos

A3 IIIITIIIINLIIITIINLINIINS

9. Creacion, actualizacion, gestion de Usuarios

Entre al sistema con el Login y clave del Representante Legal activado. Para crear al Administrador
SICE Entidad (1 solo por entidad), de clic en la opcién Usuarios.
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De clic en la opcién Crear usuario.
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El sistema validara los campos e informara sobre correcciones a realizar. De igual manera informara
sobre el éxito en la creacién y el requerimiento del nuevo usuario de ingresar al sistema activando su

clave.
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Después de leer nota se dard clic en “Volver” y en la pantalla de roles asignados se seleccionard el rol
del usuario creado. El usuario puede tomar mas de un rol al tiempo. Puede ser por ejemplo,
Ordenador de Gasto y Administrador del Plan de Compras al mismo tiempo. Al finalizar la seleccién se
daré clic en Actualizar.
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El sistema informard que la configuracion se realiz6 correctamente y se le daré clic a [Volver]. A

continuacion el sistema mostrara el usuario creado, el rol asignado. De darle clic al rol en azul, le
listar4 todos los servicios asignados al rol.
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9.1 Deshabilitacion de Usuarios

En el menud Usuarios, puede seleccionar Consultar usuario y seleccionar Desactivar.
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Puede volver a activar un usuario desactivado. Puede de igual manera, ya sea como Representante
Legal, como Administrador Sice — Entidad o como Representante Legal proveedor, crear los usuarios
permitidos bajo su perfil.

Nota: Sélo debe estar activo uno de los representantes legales.

Para activar usuario consulte la activacion del Auditor (En el mena principal Active su clave de acceso,
diligencie el formulario y ENVIAR)

Nota: Informar a los asistentes que en el mena principal pueden solicitar cambio de Clave. Pueden
omitir la creacion de todos los usuarios, si el procedimiento, que es igual para todos, queda claro.

10. Funcionalidades del Administrador Sice-entidad

El Administrador Sice tiene todas las funcionalidades del Representante Legal, excepto la de
actualizaciéon o cambio de clave del Representante Legal, ya que éste se encuentra en un nivel
jerarquico superior.

11. Diligenciamiento del formato y registro del Plan de Compras.

Tanto el Representante Legal, como el Administrador Sice-Entidad y el Administrador del Plan de
Compras pueden diligenciar el Plan de Compras y registrarlo.

El formato puede ser bajado, grabado en el disco duro de un PC y ser gestionado por diferentes
funcionarios como documento en Excel u hoja de calculo.

Todas las entidades Estatales y las que administren bienes y recursos publicos deberan cumplir con la
obligacion de elaborar y enviar el plan de compras al SICE.

Si desea elaborar y enviar el Plan de Compras, debe ingresar con su usuario y clave actual, a través
del Menu principal y seleccionar Demanda.

Después de ingresar al sistema, seleccione el mend demanda y dentro del mismo seleccione Registro
del Plan de Compras.
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Para diligenciar el formato debe bajarlo por Internet dando clic en la opcién azul de descargue del
formato.

SICE: Registro de Plan de Compras - Microsoft Internet Explorer
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( CONTRALORIA Registro de Plan de Compras

GESEMAL IE L6 SERPURLISS

Su entidad ya ha emviado un plan de compras para el aiio fiscal 2004.

Registro del plan T Instrucciones para modificar el plan de compras:

LOmpras. _ . .
1. Descargue agui el ditima plan de compras de su entidad E] para el afio 2004,

(Zonsulta del plan de s G 5 T i D
T - 0 descargue el farmata para registro del plan de compras inicial L]

campras T e
SR 2. Modifiqueln en una hoja de calculo.
Histarico del plan de 3. Guardelo como archiva C8Y (Delimitado por comas).
COmpras 4. Introduzca la ruta y nombre del archivo, Puede gti_l'_iz'ar_ el hotdn Examinar para ubicarlo.

Mivel de eiecuc'm"n del ol L

plan de compras

== Meni Arterior

: Riio fiscal | |
Salir Rutay nombre del archivo || Examinar... | | Erviar

Mota: para enviar el plan de compras debe utilizar la opcion de su hoja de calculo
guardar comao tipo CSV (Delimitado por comas), de o contratio el plan de compras
no serd procesado correctarmente y deberd enviarlo de nuewo.

Juan Camilo Benavidez Fernandez o,

@l http:/f172.20.30.25:8858  sicefarchivos/PlanCompras_v2.xls & Internet
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Es importante guardar el archivo en el disco duro en el sistema de archivos de su entidad. El formato
tiene en los titulos de campo, las esquinas rojas que al posarse con el mouse sobre las mismas, le
indica la manera como se debe diligenciar cada campo. Aparecen instrucciones al pie.

A | B |

C
PLAN DE COMPRAS

Nombre de la Entidad [Maximo 100 caracteres]

Nit de la Entidad [3 - 10 digitos] No utilice comas ni puntos Tipo Identificacién Funcionario Responsa

1
|2 |
3
4
5
6

| T e—rr T E— T T R
7
g
a
1o
1
12
13
14
15
16
17
15
| 19|
| 20| Importante:

Para enviar el Plan de Compras debe primero guardar este archivo en su disco duro antes de modificarlo.

Luego se debe diligenciar el archivo de acuerdo a los formatos y tamaiios de los campos indicados en cada uno de ellos.

Una vez diligenciado, se debe guardar el formato con extensitn “csv", de lo contrario el Plan de Compras no sera
Corrf ydebera emviarlo de nuevo. El procedimiento es el siguiente:

1.Vaya al meni Archivo y escoja "Guardar como...”
2. En la opcion "Guardar como tipo” seleccione "CSV (delimitado por comas) (*.csv)",
3. Seleccione la ubicacitn y el nombre gque desea dar al archivo.
4. Haga click en "Guardar".
| 21 |5. Ahora puede enwiar este archivo mediante la pagina del SICE.
72

23
4[4 [» M Hojal / 14

Diligencie el formulario con los cédigos CUBS 1.47.2.1.1, el 1.56.2.11.1 y el 1.47.1.1.1 (Encuéntrelos
en el CUBS y revise su descripcion).



Detalle el valor presupuestado incluido IVA para la total de unidades del item.

Calcule el valor total multiplicando por su cuenta las cantidades por el valor unitario y realizando la

sumatoria.

Al terminar de diligenciar o actualizar, guarde el formato como extension ( CSV Delimitado por Comas)

y proceda a enviarlo.

En el aplicativo de Excel, de clic en Archivo y Guardar como. De un nombre en el campo : Nombre de
Inmediatamente abajo, busque la opcion con la flecha hacia abajo hasta encontrar CSV

Archivo.
(delimitado por comas).

De clic en guardar.

crosoft Excel - 1ihrat

|B Proyecta Sice _'_I L] | @ X @ + Herramientas «
|3 Administrativa [CIPRESENTACIONES
CAML Sice [ Proceso Auditoria Sice | =
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_2__ [_)Bases de datos [C2) Sequimiento Entidades
__3__ ) Canvenios [C7) Sequimiento Gerente Sice
__‘l_ CHCUBS [C5) Sequimiento Mensual
__5_ - |C)Desarrollo y Mantenimiento Aplicacion (G5 Sice tareas
__6_ | Directorios SICE () Socializacion
T )Financiero @Formato Traslado Invenkarios
sk [ Gestion Redes
iz ) Informes
e ) Inkerventoria
i —)1s0_5000 SICE
52 IPOAS documentos
13
14
a Mombre de archivo:  [Plan de Compras 1 Entidad % _'_l EH cuardar I
16 =
el Guardar coma tipo:  |Libro de Microsoft Excel E Cancelar |
i Libra de Microsoft Excel 5.0095 o
19 Libra de Mu:r-:-snft Excel 9? 2000 v 5.0/95
______ ( 55
20 Hoja de cal-:ulo de M|crc-su:-ft Excel 4.0
L2 Hoja de célculo de Microsoft Excel 3.0 I
a5 Haja de célculo de Microsoft Excel 2.1 bt
23
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Listo I |
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De clic en examinar y encuentre la ubicacion de su archivo en formato CSV, el cual se diferenciara del
formato normal de excel en que tiene una a .
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3 SICE: Registro de Plan de Compras - Wicresoft Intermet Explorer
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El sistema le enviara una notificacion informéandole que el archivo fue enviado. De lo contrario podria

haber un problema con la conexién o el aplicativo, en cuyo caso debera intentar de nuevo. De clic en
[Volver].
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Algunas validaciones o informes los hace el sistema por medio de su subsistema de notificaciones
(ver). El sistema le informara por medio de una notificacion si el registro fue exitoso o si debe corregir
errores, en cuyo caso, le daré la opcion de seleccionar el listado en la misma notificacion (aparece en
rojo).
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Bogotd 0.C ., 05 de Marza de 2004

Sefiora

Juan Camilo Benavidez Femandoz
Administradar Plan oa Compras MinCapatitacidn
MINISTERIO DE CAPACITACION

Asunto: Errce an al registra dal plan de compras.

Se ha procesadn & registro cel plan d8 compras de su enfidad, pero £8 pressntarmn |mores y
na fud aceptada an ol sistema. La lista da arrores |z podrd consultar haciendo cic sobra al
sigulenta enlaca: Ermores plan coripras (1), La sallcitamos revisar las datos erwiados y coragir
las errares que presente su plen de compras antes de registrark de nuewa,

Gracias par utlizar nuestro sistema,

cordialmente,

BIETEMA DE INFORMACTON PARSA LA WIGILANCIA DE LA CONTRATACION EETATAL, EICE.
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Al dar clic en Errores plan de compras, le aparecerd el listado de errores:
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ERRORES EN EL REGISTRD DEL PLAN DE COMPREAS
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11.1 Consulta de Plan de Compras registrado

En el mend demanda, desplace el raton al enlace Consulta de la Demanda del Estado y de clic. Si su
perfil de usuario no tiene el servicio de consultar cualquier entidad, su menu demanda lo llevard
directamente al menu de consulta de su propia entidad.
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Los usuarios que tengan el servicio de consulta de todas las entidades, podrén seleccionar la consulta
del Plan de Compras por entidad o por cdédigo CUBS para todas, una entidad o todas las entidades de
un sector. No olvide digitar el afio correspondiente.
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Si usted es Administrador del Plan de Compras, su menu demanda lo llevard directamente al menu en
el que aparece la opcion de Consulta de Plan de Compras . Seleccione ésta opcioén.
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La opcidn de historico del plan de compras le listard los planes registrados y las fechas de registro.

3 SICE: Versiones del plan de compras - Microsoft Internet Explorer,

Archivo  Edicion  Wer  Faworitos  Herramienkas — Ayuda

entrés - u Ecj @ ffh pBquueda *Favoritos a‘Multimedia @ @v ,‘{; = D & .'ﬂ

Direccian @http:,f,fl?2.20.30.25:BBBBIsice,l’jsp,l’sice_servicio.jsp b Ir Winculos
‘ L CONTRALORIA Historico del plan de compras

LA

Menii Demanda A continuacion se listan las fechas en las gue se encontraron modificaciones
~ al plan de compras de la entidad.
‘Haga clic sobre la versidn gque desee ver.
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11.2 Modificacion de Plan de Compras

Para modificar el Plan de compras puede descargar el altimo plan de compras o usar la ultima version
del archivo que haya guardado en su disco duro.

Siga las instrucciones:
?? Diligencie el formulario con los cambios (Cambie mes proyectado de alguna de las compras).

?? Vuelva al ment Demanda.
?? Seleccione Consulta del plan de compras.

12. Funcionalidades del Ordenador del Gasto

El menu del Ordenador del Gasto tiene similitudes con los menuds de otros usuarios. En el menu de
demanda el Ordenador puede consultar los planes de compras registrados.

En el menu Oferta, seleccione Consulte los bienes Ofrecidos por proveedor.
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Seleccione Certificados de registro de precio.
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Consulte el reporte de certificados de registro de precios 123. El mismo sera suministrado por un
proveedor interesado en que el Ordenador conozca los bienes o servicios por él registrados.
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Le listara los bienes, el certificado de registro de cada bien, la localizacion para la cual se registro el
precio y la fecha de registro.

B sICE Reporte de cerlificados de registro de precios - Microsolt Internel Explorer
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De igual manera podra consultar el certificado de registro de precio definitivo de un bien o servicio
individual o un certificado de registro de precio temporal. Al pulsar consultar le aparecera la misma
ventana que le apareci6 al proveedor al darle clic al nimero de certificado en azul (ver pagina
registro de precios del proveedor.
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12.1 Registro y Consulta de CDPs y Compromisos

En el proceso contractual, algunas entidades que se rigen por Ley 80 recibiran del Ministerio de
Hacienda el Certificado de Disponibilidad Presupuestal, CDP, y el Registro Presupuestal, que en el Sice

se identifica como “Compromiso”.
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Se debe llenar el formato con la informacion suministrada por Hacienda. La primera informacion es el

consecutivo de CDP. Al darle enviar le saldra la ventana con los campos a diligenciar.
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Los campos de fecha, tienen calendarios en los que se puede seleccionar una fecha y la misma

qguedara registrada en el campo correspondiente. De igual manera se debe registrar la informacién del
registro presupuestal asociado, 0 Compromiso.
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La consulta de CDP se puede realizar suministrando el numero, definiendo fechas e identificando la
entidad.
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Al seleccionar el nimero de CDP en azul (se convierte en rojo), le aparecerd una ventana con toda la
informacion del CDP.
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12.2 Consulta de Precio Indicativo

Una vez recibido el CDP y el registro presupuestal, y después de diligenciados los formatos de registro
correspondientes, el Ordenador de Gasto o el usuario habilitado responsable, en plena etapa
contractual, cerraran las ofertas en el momento definido en los pliegos o invitaciones. Al momento del
cierre, ningun proveedor podré registrar precio indicativo de un bien ofrecido y del que tiene intencion
de ser contratado. Debido a que no los proveedores que registren su bien después de la fecha de
cierre no podran presentar ofertas, en ese momento debera consultar el Precio Indicativo de los
bienes a contratar.

Siga los siguientes pasos:

?? Selecciones el menu Oferta

?? Consulta precio indicativo

?? Diligencie formulario (utilice el codigo 1.47.2.1.1 0 1.56.2.11.1) y CONSULTAR.

?? En la frase que aparece abajo seleccione “Si desea generar un certificado por consulta de
precio indicativo, haga clic aqui’.

Nota: Recuerde a los participantes anotar el nimero del certificado generado.
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Le aparecera una ventana con las siguientes opciones de busqueda:
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Puede digitar el CUBS 1.47.1.1.1 y dar consultar. Le aparecera toda la informacién del producto, la
localizacion sobre la cual se ha calculado el Precio Indicativo, el Precio Indicativo y la fecha de
consulta. También le dara la opcion de generar un certificado de consulta en “haga clic aqui”.
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El certificado generado le dara el nimero de Certificado de Precio Indicativo el cual debe suministrar a
la entidad.
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12.3 Consulta de Numero Certificado de Registro de Precio

En el proceso de adjudicacion, la entidad debera consultar en el sistema si el proveedor efectivamente
esté registrado y si ha registrado precios de referencia de los bienes a contratar antes del cierre de
ofertas. De consultar el nimero de certificado 17701 le arrojara la informacion necesaria.
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12.4 Diligenciamiento y actualizacion del formato de Contrato

Una vez consultado el precio indicativo y revisado el registro del proveedor y sus precios de
referencia. capacidad de registrar la informacion del contrato legalizado. Para ellos dispondran de los
primeros 5 dias hébiles al mes en que le legalizé el contrato para registrarlo en el Sice.

Todas las entidades Estatales y las que administren bienes y recursos publicos deberan cumplir con
la obligacion de registrar los contratos en el SICE. Para el sistema tiene dos opciones:

Registro de contratos de forma individual
Registro de contratos por lotes.

Opciones habilitadas para los siguientes usuarios:

Representante Legal*
Ordenador de Gasto*
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Seleccione Registro de Contratos
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Seleccione Registro de contratos principales:
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Diligencie el formulario con uno de los tres bienes del Plan de Compras (1.47.1.1.1) y en la cantidad
que defina el Instructor o que supere los 50 SMMLV. Debe digitar el nimero de contrato que sera la

referencia del mismo para todo efecto en el sistema.
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Deberé diligenciar toda la informacion, la cual tiene disponible desde la operacién anterior.
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Menl registro comtratos §

Ak

CTR———
EREET
Bncorn L
Bocorn L
T =
N
I
]
I

CENTR GRIEMTE =

LMD MAMARCS |

BOEOTA 0.

CENTRD ORENTE »
CLIMOIMAMARCA i
BOAOTAD.C S

SLMIMSTROS
TI B85 4T 05412

COMPRANYERTS
CONTRATAZION DIRECTA SIKNFORMALIDADES FLEMHAS

Compra de 10 Compuladanes
Mlrca |82 da SO0MHz..




Con la informacion béasica del encabezado registrada, proceda a dar los detalles de los bienes o
servicios contratados en los campos en blanco. Tendré la opcion de busqueda con el motor CUBS para
verificaciones.
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Al terminar de clic en Adicionar detalles. Si tiene mas productos por registrar, siga llenando los
espacios en blanco. Los diligenciados desapareceran al pulsar Adicionar detalles. Esto no quiere decir
que los haya perdido, solo que ya estdn registrados. Apareceran listados encima de la opcion
Terminar Registro. De clic en esa opcion al terminar:
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El sistema la informar& que el registro del contrato fue correcto:
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Proceda a seleccionar Registro de contratos por lotes:
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Descargue el formato para registro de contratos principales (Recuerde que si va a enviar mas de un
contrato debe copiar y pegar las veces que necesite el encabezado y los detalles del contrato, dejando
una fila vacia de por medio). Recuerde mostrar ayudas y codigos necesarios del formulario.

Siga los pasos de instrucciones para enviar archivos en formato CSV indicados en el procedimiento de
registro de Plan de Compras. De igual manera siga las instrucciones del procedimiento de
modificacion de Plan de Compras, descargandolo de Internet o de su disco duro.



