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1.

2,

4,

OBJETIVO

Describir las tareas a realizar para crear, enviar y consolidar solicitudes de cotizacién en la plataforma
SECORP I, las cuales son insumo para la elaboracion de estudios de sector y costos requeridos para los
procesos de contratacion.

ALCANCE
Sede de la Direccion General y Regionales.

DEFINICIONES

Se incluyen definiciones de términos que no estan contemplados en el Procedimiento para solicitar,
realizar y revisar estudios de sector y costos.

Expediente electrénico: EI SECOP Il genera un expediente electronico siempre que una Entidad
Estatal crea una Solicitud de informacion a proveedores.

Invitacion electrénica: Es un formulario de la solicitud de informacion en el médulo de Solicitud de
informacién a Proveedores del SECOP Il que incluye 5 secciones: Informacion general, Configuracion,
Cuestionario, Documentos del proceso e Invitacion.

Solicitud de cotizaciéon (SDC): Documento en formato Excel disefiado de acuerdo con las necesidades
de cada requerimiento, el cual debe ser diligenciado por los proveedores potenciales en el marco de
elaboracion del estudio de sector.

Solicitud de informaciéon a Proveedores: Este no es un Proceso de Contratacion sino una fase de
planeacion contractual en la que se puede solicitar informacién formalmente a diferentes Proveedores,
con el fin de recoger la informacién necesaria para conformar la lista de posibles Proveedores’.

UNSPSC: The United Nations Standard Products and Services Code® - UNSPSC - Cédigo Estandar de

Productos y Servicios de Naciones Unidas, es una metodologia uniforme de codificacion utilizada para
clasificar productos y servicios fundamentada en un arreglo jerarquico y en una estructura légicaZ.

DESARROLLO

A continuacién, se describe el paso a paso para crear, enviar y consolidar solicitudes de cotizacién mediante

elm

41.

6dulo de Solicitud de Informacion a Proveedores del SECOP II:

Solicitud de acceso a la cuenta de SECOP Il del ICBF

" Tomado de https://www.colombiacompra.gov.co/content/solicitud-de-informacion-proveedores .05 de agosto de 2020.
2 Tomado de https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce_clasificador/manualclasificador.pdf . 26 de noviembre de
2020.
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a. Solicitar habilitacidon de usuarios

Para la Sede de la Direccion General

El director, jefe o subdirector de la dependencia lider de la necesidad de contratacion debera remitir al
correo electronico estudiosdesector@icbf.gov.co, la solicitud para la habilitacion de los usuarios que
requiere la dependencia para acceder al médulo de solicitudes de informacién a proveedores a través de
SECORP Il del ICBF. Los datos requeridos para realizar la solicitud son: nombres y apellidos, documento
de identificacion, tipo de vinculacién, numero de contrato, fecha de vencimiento del contrato, usuario de
SECOP Il del colaborador y dependencia solicitante.

La Direccion de Abastecimiento solicitara al usuario administrador de la cuenta del SECOP Il de la
Entidad (Direccién de Contratacion) la habilitacion de los usuarios. La Direcciéon de Contratacion solo
habilitara los usuarios autorizados por la Direccién de Abastecimiento.

La Direccion de Abastecimiento o la Direccién de Contratacion podran establecer un maximo de usuarios
por dependencia para ser habilitados para remitir cotizaciones mediante la plataforma del SECOP II. La
Direccion de Abastecimiento informara al usuario que la solicitud ha sido aprobada.

El director, jefe o subdirector de la dependencia lider de la necesidad de contratacién debera informar a
la Direccion de Abastecimiento la terminacién del vinculo contractual con colaboradores que se
encuentren habilitados para remitir cotizaciones mediante el SECOP I, con el fin de deshabilitarlos en la
plataforma.

Para las Regionales:

La dependencia lider de la necesidad de contratacién debera solicitar, mediante correo electrénico, al
usuario administrador de la plataforma SECOP Il en la Regional®, la habilitacion de usuarios que requiere
la dependencia para acceder al médulo de solicitudes de informacién a proveedores a través de SECOP
Il del ICBF.

Los datos requeridos para realizar la solicitud son: nombres y apellidos, documento de identificacion, tipo
de vinculacién, numero de contrato, fecha de vencimiento del contrato, usuario de SECOP Il del
colaborador y dependencia solicitante.

El usuario administrador de la cuenta SECOP |l de la Regional o quien el Director Regional designe,
debera llevar el control de los usuarios habilitados para publicar solicitudes de cotizacién a nombre de la
Regional.

Una vez aprobada la solicitud de habilitacién, tanto los funcionarios de la Sede de la Direccion General
como de las Regionales a los que se les va a crear usuario para el envio de solicitud de cotizacion,
deben realizar los siguientes pasos:

» |ngresar a la pagina de Colombia Compra Eficiente / SECOP Il y dar clic en Ingrese al SECOP lI.

3 Los administradores del SECOP Il en cada una de las regionales deberan crear un grupo y el equipo correspondiente en la modalidad
de "Solicitud de Informacion a Proveedores" del SECOP Il para proceder con la publicacion de los eventos de cotizaciones. Estos
procedimientos técnicos son exactamente iguales a los que los administradores realizan para los procesos de contrataciéon en la
plataforma.
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= Aparece su nombre y debe dar clic en Entrar.
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Froceso de Confratacion en linea. Los Froveedores pueden conacen la demanda de las Entidades
Estatales, oblienen informacion de los Procesos de Conbiatacidn, precentan oferas y gestionan sus
contrales; los cepanicmos de contiol hacen 1 auditoria del Sistema de Compra; y |a Socedad civil
conace la Taima como 13 Entidades Estatales ejecutan & dineny de 103 Contibuyantes para enlregar
bienes, obras y sefvicios a las personas.
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SECOP Il habilita la funcionalidad de validacion de Factura Electronica Mensajes L =
a partir de Diciembre 2020, si usted proveedor Persona Natural o Juridica )
#514 obligado a facturar electronicamente, por Tavor verifique que su tipo y s _—
numero de identificackén (NIT-Cédula) registrado en la plataforma SECOP I estén
. COMEctos.
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Entidad Estatal - Proveedor y actualice la informacion,
Convocamos a todos los p dores que estén en idad de ini los
bienes y servicios para atender la emergencia causada por el COVID-19,
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* En el campo Nombre de la entidad:

Para la Sede de la Direccién General (SDG): digite la frase “sede nacional”.

Para las Regionales: consulte con el usuario administrador de la cuenta de SECOP Il de la
Regional, el nombre de la cuenta de la regional en la plataforma.

Posteriormente, dar clic en el boton Validar.
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» En la parte inferior izquierda de la pantalla aparecera: “ICBF SEDE NACIONAL” o el nombre de
cuenta de la regional en la plataforma, se debe dar clic en el Solicitud de acceso.

Py
Blsgueda ™ M procesca ™ Manl ™ _

1. Regilstrar usuario 3. Crear o solicitar acceso a una Entidad
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Nombre de la Entidad i P orvel
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b 4 N ==
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L OASRLA, | Bt Nirmern de sois
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- Iy
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~ Solicitud da BCCas0
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A
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ST, n

Ahora solo debe esperar que el Administrador de la cuenta de SECOP Il de la entidad le notifique
que fue aceptado el acceso.
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Los wusuarios de la Sede de Ila Direccion General, deberan enviar al correo:
estudiosdesector@icbf.gov.co la captura de pantalla de este ultimo paso, en donde se observe que
el acceso a la cuenta de la Entidad se encuentra en estado: Esperando aprobacion, esto con el fin
de continuar con el tramite de habilitaciéon de usuarios.

c. Habilitacién de los usuarios en la plataforma

Para la Sede de la Direccion General

La Direccion de Abastecimiento solicitara al usuario administrador de la cuenta del SECOP Il de la Entidad
(Direccién de Contratacion) la habilitacion de los usuarios. Una vez habilitados por parte de la Direcciéon de
Contratacion, la Direccion de Abastecimiento informara a los usuarios mediante correo electronico.

La Direccion de Abastecimiento o la Direccion de Contratacién podran establecer un maximo de usuarios
por dependencia para ser habilitados para remitir cotizaciones mediante la plataforma del SECORP II.

Para las Regionales

Los administradores del SECOP Il en cada una de las regionales deberan crear un grupo y el equipo
correspondiente en la modalidad de "Solicitud de Informacién a Proveedores" del SECOP |l para proceder
con la publicacion de los eventos de cotizaciones. Estos procedimientos técnicos son exactamente iguales a
los que los administradores realizan para los procesos de contratacion en la plataforma.

Una vez recibida la notificacién mediante la plataforma (paso b. del presente numeral), el administrador de la
plataforma habilitara el usuario.

El usuario administrador de la cuenta SECOP Il de la Regional o quien el Director Regional designe, debera
llevar el control de los usuarios habilitados para publicar solicitudes de cotizacion a nombre de la Regional.

d. Deshabilitar usuarios

El director, jefe o subdirector de la dependencia lider de la necesidad de contrataciéon debera informar a la
Direccion de Abastecimiento (en la Sede de la Direccion General) o al administrador de la plataforma de la
Regional, la terminacién del vinculo contractual con colaboradores que se encuentren habilitados para
remitir cotizaciones mediante el SECOP I, con el fin de deshabilitarlos en la plataforma.

4.2. Crear la solicitud de cotizacion

a. Ingrese ala cuenta de SECOP Il de la Entidad usando su usuario y contrasefia personal, a través de
la pagina de Colombia Compra Eficiente.

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!
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El SECOP 1 &5 una plataforma transaccional en la cual las Entidades Estatales pueden hacer todo &
Proceso de Confratacsin en linea. Los Proveedores pueden conoten i demanda de las Entidades
Estatales, obtiensn informacion de bos Protesos de Contratacain, presentan ofertas y gestonan sus
contratas, kos ongaresmos de conbrol hacen la auditoria ded Sistema de Compra, v I3 sociedad ¢l
conoce baforma coma las Entidades Estatales epecutan el dngro de S contribuyentes para entrégar

Entrar
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c. Acceda al menu “Procesos” en la barra de inicio y seleccione “Tipos de procesos”.
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d. Buscar en el listado de procesos Solicitud de informacién a los Proveedores y haga clic frente en
la opcion en “Crear”.
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Erajenacion de blenes con sobe cerrada m

Minbma cuandia m

Contratachin régimsn especial E

Contratacion régimsn especial jcon olerias) =

Limdtada

Contratackin deecta E

Contratscitn duects (0on olemnas) E
Saolicitud de informacidn a los Proveedores # m
e. ElI SECOP Il le muestra un formulario para incluir los datos basicos de la solicitud de cotizacion a

realizar. Diligéncielos como se indica a continuacion:
Numero de proceso:

Para la Sede de la Direccidén General (SDG):
La Direccion de Abastecimiento llevara el consecutivo de las solicitudes de cotizacion que se
publiquen en la plataforma del SECOP Il. Para las solicitudes de cotizaciéon correspondientes a
minimas cuantias este numero sera informado por la Direccion de Abastecimiento al momento de la
aprobacion de los documentos técnicos. El numero de proceso estara conformado por los siguientes
5 cinco campos separados por guion medio:

ICBF: Indica que se trata de una solicitud de cotizacion publicada por la Entidad.

SDC: Solicitud de Cotizacion.

XXX: Corresponde a los tres digitos asignados por la Direccion de Abastecimiento.

ANO: Corresponde a los 4 digitos de la vigencia en la cual se publicé el proceso en el SECOP.
SEN: Identificador de la Sede de la Direccion General del ICBF en el SECOP II.

De esta forma, el formato del Numero de proceso es: ICBF-SDC-XXX-ANO-SEN.

Para las Regionales:

El usuario administrador de la plataforma SECOP Il en cada regional debera llevar un consecutivo
de las solicitudes cotizaciéon subidas al SECOP Il para la elaboracién de estudios de sector, de tal
forma que se incluya en el nUmero de proceso este consecutivo.

ICBF: Indica que se trata de una solicitud de cotizacion publicada por la Entidad.

SDC: Solicitud de Cotizacion.

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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XXX: Corresponde al numero del consecutivo de tres digitos asignado por el usuario administrador
de la regional.

ANO: Corresponde a los 4 digitos de la vigencia en la cual se publicé el proceso en el SECOP.

REG: Identificador de la Regional del ICBF en el SECORP II.

De esta forma, el formato del Numero de proceso es: ICBF-SDC-XXX-ANO-REG.

Nombre: Ingrese el nombre corto o resumido que describa el bien o servicio a cotizar por medio del
cual se pueda identificar la necesidad de la Entidad. Este campo acepta hasta 200 caracteres.

Para la Sede de la Direccion General (SDG):

Para los estudios adelantados por la Direccion de Abastecimiento, corresponde al asignado en la
Matriz de seguimiento de ESyC. Para las solicitudes de cotizacion correspondientes a minimas
cuantias elaboradas por areas lideres de la necesidad de contratacién, este sera informado por la
Direccién de Abastecimiento al momento de la aprobacién de la Ficha de Condiciones Técnicas
Esenciales para la Entrega del Bien o Prestacion del Servicio (FCT).

Para las Regionales
El Administrador de la plataforma o quien delegue el Director Regional, debera establecer el nombre
corto para cada proceso.

Unidad de contratacion: Seleccione de la lista desplegable la sede en la cual se encuentra la
direccion o area que esta desarrollando el Estudio del sector.

CREAR PROCESO
Tipo de proceso Solicitud de informacsdn a los Proveedores
Nimero del proceso | ICEF-SDC-043-2021-5EN -( Para seleccionar la
: _ Unidad de
Mombre  Investigacidn scbre 3 Stuacion de NNA con 2l Parmanencia &n Contratacién haga clic
Unidad de contratacién 5 o en la lupa y seleccione
Equipo: |EQUIPO COTIZACIONES ABASTE W \ la que corresponda
Busqueda
Busearpor ]
Cranr CancElEr § SMTR Busecar
Basuitacos
Nombire
CEF BID - CONTRATO DE PRESTAMO 5187 — 101 Zelscconar
CEF sade oe la Drectdn Ganers :
CEF . REGIONAL AMAZOMAS e —
CEF - REGIONAL ARALCA
CEF . REGIONAL BOYACA
1
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Equipo: Corresponde al equipo a la cual esta adscrita el area que esta desarrollando el Estudio del
sector. Previa configuracion del administrador de la cuenta SECOP Il de la Entidad. Se recomienda

dejar la configuracion que aparece por defecto. NO se debe modificar.

Una vez diligenciados los datos se debe dar clic en Confirmar.

CREAR PROCESO

Numero del proceso
Nombre
Unidad dé contratagian

Equipo

CBF-SDC-043-2021-5EN

nvestigacidn sobre la stuacicn de NMNA con alta permanencia en

CEF sade da la Direccidn Gu | f

Tipo de proceso  Sobcitud de informacidn 3 o3 Proveedones

e

4.3. Diligenciar la solicitud de informacién

Una vez ingresados los datos basicos de la solicitud de cotizacion, el SECOP Il crea el expediente
electronico y habilita la edicion de la invitacion electronica. Esta invitacion electronica es un
formulario con cinco secciones: informacién general, configuracion, cuestionario, documentos del

proceso e invitacion.

1P

Bowws

Configuracién
Cuestionario

Documentos del Proc

Cosiga L 3'8C

LoD R B0 B L B BT

/_ Informacién general \ al

K Invitacion /

™ Fiobie 30 BTN

AW

Secciones de la invitacion

Informacién general

Configuracion
Cuestionario

Documentos del proceso

Invitacion

A continuacién, se detallan los pasos para diligenciar cada una de las secciones de la invitacion

electronica:
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4.3.1. Seccién 1 Informacién general

@ Informacion general

Esta seccion contiene los siguientes campos de la SDC:

Numero de proceso y Nombre: Son datos que ya fueron diligenciados al momento de crear la
SDC y los carga automaticamente.

Descripcion: Ingrese el objeto que se encuentra especificado en el numeral 1. “Denominacion del
bien o servicio” de la Ficha de Condiciones Técnicas (FCT).

Relacionar con otro proceso: Esta casilla se debe dejar en NO toda vez que las solicitudes de
cotizacion corresponden a estudio del sector que es el inicio del proceso de adquisiciones y por
ende no esta relacionado con ningun otro proceso.

Mimero del proceso  [CBF-3DC-043-2021-5EN

Nombre Investigacion zobre 13 situacicn de NNA con alta permanencia en calle

Disefiar v realizar una investipacion sobre 13 situacion de nifias, nifios v adolescentes con
Descripcién alta permanencia enﬂcalle enlos deparfcamenlps de Anfioquia, fvficha-da. Guavia_re ‘.fa_lle

del Cauca y La Guajira, a efectos de diagnesticar la problematica y elaborar crigntaciones

técnica_s para su prevencion y atencian, teniende en cuenta los cinco componentes dela

[ Relacionar con otro proceso ) 5 @® g ]

1D técnico  CO1.BDOS. 1969242

Clasificacion del bien o servicio: Se deben ingresar todos los cddigos de Naciones Unidas
relacionados con el bien o servicio a cotizar que se encuentra especificado en el numeral 2. “Cédigo
estandar de productos y servicios de naciones unidas (UNSPSC, V.14.080)" de la FCT. En el
siguiente orden:
- Primero haga clic en la “Lupa” para agregar el cddigo principal. También puede digitar el
codigo principal en la casilla de “Cédigo UNSPSC” y el buscador de SECOP Il activara la
busqueda y una vez aparezca en pantalla el cédigo con la descripcion puede agregarlo.

Codigo UNSPSC P,
Lista adicional de codigos UNSPSC . \

3

1. Haga clic en la “Lupa”
para agregar el codigo
principal.

Una vez tenga aparezca el codigo principal agregado, puede agregar los cdodigos secundarios
haciendo en el boton “Agregar”.

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.



@

BIENESTAR
FAMILIAR

GUIA PARA ELABORAR SOLICITUDES DE COTIZACION EN LA
PLATAFORMA SECOP Il PARA ESTUDIOS DE SECTOR Y COSTOS

PROCESO

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS G8.ABS

19/08/2021

DEL ICBF

Version 2

Pagina 16 de 60

Lista adicional de codigos UNSPSC

Codigo UNSPSC 80101500 - Servicios de consultoria de negocios y administracion corporativa

Agregar

a

N

2. Haga clic en “Agregar” para
ingresar codigos secundarios.

Aparece una ventana emergente donde puede digitar y agregar todos los cédigos que requiera, al
finalizar debe dar clic en el botén “Aceptar”.

Buscar cédigo UNSPSC

] m Reiniciar la bisqueda

UNSPEC

] 11000000

Fe A e e A e A e e e e e [ A

AnAANANA

| 10000000 -
- Material Mineral. Textil y Vegetal y Animal No Comestitle
| 12000000 -
] 13000000 -
o 14000000 -
_| 15000000 -
o) 20000000 -
| 21000000 -
| 22000000 -
| 23000000 -
| 24000000 -
.| 25000000 -
| 26000000 -
.| 27000000 -
| 20000000 -
| 31000000 -
| 32000000 -

Material Vivo Vegetal y Animal, Accesonos y Suministros

Material Quimice incluyendo Bioquimicos y Materiales de Gas

Materizles de Resina, Colofonia, Caucho. Espuma. Pelicula y Elastomericos

Materiales y Productes ce Papel

Materiales Combustibles. Aditives para Combustibles, Lubricantes y Anticorrosivos
Maquinaria y Accesorios de Mineria y Perforacion de Pozos

Maquinaria y Accesoros para Agricultura, Pesca, Silvicultura y Fauna

Maquinaria y Accesorios para Construccion y Ed ficacion

Maquinaria y Accesorios para Manufactura y Procesamiento Industria

Maguinaria, Accesorios y Suministros para Manejo, Acondicionamiento y Aimacenamiento de Materiales
‘ehiculos Comerciales, Miltares y Particulares, Accesorios y Componentes

Maquinaria y Accesorios para Generacion y Distribucion de Energia

Herramientas y Maquinaria General

Componentes y Suministros para Estructuras, Edificacion, Construccion y Obras Civiles
Componentes y Suministros de Manufactura

Componentes y Suministros Electronicos
-

~ A = Ao S S

‘ Aceptar Cancelar

Codigo UNSPSC 80101500 - Servicies de consultoria de negocios y administracion corporativa

Lista adicional de codiges UNSpsc 20101600 - Gerencia de proyectos x

30141500 - Investigacion de mercados x
1121500 - Analigiz economico x

1131500 - Metodelogia v Analisis x

36121700 - Universidades y politécnicos x
93141500 - Desarrolle y semvicios sociales x
93141600 - Poblacion x

94131500 - Crganizaciones no gubermamentales x

ait

Plan anual de adquisiciones: Este campo hace referencia a las adquisiciones programadas por la
Entidad en el Plan Anual e Adquisiciones (PAA).

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Al dar Sl los posibles proveedores conoceran el presupuesto estimado en el PAA que tiene la
entidad para la futura contratacion.

Teniendo en cuenta que la SDC corresponde a un proceso que se encuentra en estudio de sector
se sugiere seleccionar la opcién NO.

Plan anual de adquisiciones

[ <Es una adquisicién del PAA? O 5 ® po ]

Duracion del contrato y Fecha de terminacion del contrato: No es obligatorio diligenciarlos en
esta etapa del proceso por tratarse de una solicitud de cotizacion.

Direccion de notificaciones: Este campo hace referencia a la direccion de la Entidad que se
encuentra configurada por el administrador de la cuenta SECOP Il. Se deja seleccionada por
defecto “Utilizar la misma direccion de la unidad de contratacion”.

Configuracion del equipo y del flujo de aprobaciéon: Este campo hace referencia a
configuraciones de la Entidad a cargo del administrador de la cuenta SECORP II.

Documentos internos: Es una subseccion que permite anexar documentos privados o internos
relacionados con el proceso tales actas de reunién, documentos borrador, entre otros. Es
importante tener en cuenta que esta seccion NO ES PUBLICA, es decir no es vista por los
potenciales proveedores.

Informacién del contrato

Duracién del contrato [ || Dias v

Fecha de terminacion del contrato

Direccion de notificaciones

Utilizar la misma direccion de la unidad de contratacion

Configuracion del equipo y del flujo de aprobacion

: ; EQUIPO COTIZACIONES ABASTECIMIENTO / 11/05/2021 9:34 AM (UTC -5 horas)({UTC-05:00)
Seleccione el equipo Bogota, Lima, Quito) Detalle

Documentos internos

No se han encontrado

Al finalizar de diligenciar la seccion la seccion @ Informagién general se da clic en Guardar y
Continuar al proceso.

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!
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Flan anual de adquisiciones

Ly wna aciquisician del PAAT 5

Posteriormente, si se selecciond que el proceso no esta registrado en el PAA, se despliega una
ventana emergente donde el usuario debe justificar por qué este proceso no esta relacionado en el
Plan Anual de Adquisiciones (PAA). Es importante tener en cuenta que, aunque el SECOP I
presente alertas relacionadas con las validaciones indicadas antes, estas alertas no bloquean la
creacion de la solicitud y es posible continuar editandola, pero usted debe redactar una justificacion
la cual la detallamos a continuacion.

MENSAJE DE CONFIRMACION

Existan adquisicionas del PAA actual para la categora saleccionada

n ¢ Desea asociarlos al Proceso? ) gf @ g
Razdn Este proceso aln no se ha programado en el PAA
oda vez que S& encuenitra én elaboracion de
Estucio dol Sactor

Seleccionar la Opcion “No” y agregar la siguiente
justificacion: “Este proceso aun no se ha programado
en el PAA toda vez que se encuentra en elaboracion
de Estudio del Sector’.

Haga clic en “No”, incluya la justificacion: “Este proceso atin no se ha programado en el PAA toda
vez que se encuentra en elaboracion de Estudio del Sector”y haga clic en “Confirmar”.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Al finalizar cada numeral por control se da clic en GUARDAR.

4.3.2. Seccion 2 Configuracion

@ Configuracién

Identificacién: Este campo hace referencia a la publicidad del proceso. Por lo tanto, se deja
seleccionada por defecto la opcién “SI”.

Cronograma: En el cronograma debe diligenciar las fechas de su solicitud de cotizacion, tales
como: el plazo para que los potenciales proveedores soliciten aclaraciones y la fecha limite que
tendran los potenciales proveedores para cotizar los bienes o servicios requeridos en el proceso.

Recuerde que el SECORP Il es una plataforma en tiempo real y habilita o deshabilita las acciones de
los interesados de acuerdo con este cronograma.

Revise con cuidado la “Fecha limite para responder la solicitud de informacién” pues los
interesados no pueden enviar la cotizacién con posterioridad a la hora y la fecha sefialada. El
cronograma debe ser configurado en hora militar.

[0ty = uTe 5
Colomblo Comera Bicente = INSTITUTO COLOMBI... W

Procesos SECOP  Procesos v Confralos  Proveedores v Meni v _

3 Estatal = Expedient ~ ACtUaliZar proceso 1d de pagina:: 10004788 Ayuda (@
B [“Guarer | conemer [

W INFORMACION

ich
REF: ICBF-SDC-043-202 4P Editar
1-SEN &

Salicitud de informacior
vees
Id Gnico CO1.REQ 2024057

Identificacion

Dar publicidad al proceso  ® 57 O No

Informacin general
Cronograma
2 ) Configuracién .
/ Zona horaria (UTC-05.00) Bogota, Lima, Quito
Guestionario Plazo para salicitar aclaraciones 141052021 23:59
- s del Proces Fecha limite para responder la solicitud de
Documentos del Procesa 181052021 2358
informacién
Invitacion
Visita al lugar de ejecucion
Permitir visitas al lugar de ejecucion? () 57 @ No
Configuraciones avanzadas
;Visualizar y editar configuraciones avanzadas? () 5/ @ Ng
@ verer [ uariar | conimar |

Plazo para solicitar aclaraciones: NO es un campo obligatorio de diligenciar en la plataforma. En
casos de estudios cuyos objetos o condiciones técnicas son complejas, se podra establecer un
plazo para remitir preguntas a los documentos técnicos, el tiempo sera decidido en coordinacion
con el area lider de la necesidad de contratacion puesto que puede incidir en los tiempos de
entrega del estudio (en los instructivos para elaborar estudios de sector se establecen los
parametros para definir este plazo).

Fecha limite para responder la solicitud: Campo obligatorio para diligenciar en la plataforma,
para definirlo se debe considerar la complejidad del proceso en estudio (en los instructivos para
elaborar estudios de sector se establecen los parametros para definir este plazo).

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!
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Visitas al lugar de ejecucién: Usted podra definir si va a permitir que los Proveedores realicen una
visita al lugar de ejecucion del contrato antes de enviar la informacion o cotizacién. Cuando marca
“Si”, la plataforma le pide establecer una fecha y hora para la visita y habilita un campo de
informacion adicional donde usted podra estipular la logistica para llevar a cabo la reunién (correo
para que los interesados se registren, asistentes maximos por empresa, direccion, por quién deben
preguntar y demas que considere necesarios para asegurar que se logren los objetivos de la visita):

Contratos ™ Proveedores ¥ Meno ¥ i

weciente - Actualizar proceso ¥ e pigina: 1000475 Ayuda (@)

e la Enbdad Estala
! @ Velver

MCION
REF: Solicitud de coliza @ dita

cidn 028 de 2018,

Plazo para solicitar aclaraciones 14082015 08:00

Soliciud de informacion a los Pro Fecha limite para responder la solicitud

veedores
UC:Grupo contratos

Informacién general

Configuracidn

Documentos d

2800872018 17:00 =
de informacién o

e

Visita al lugar de ejecucién

2 Permitir visitas al lugar de ejecucién? ® g [ Ny
Fecha limite para visitas: 280092018 17.00 =

Infarmacién adicienal
Informacion adicional:

Invitacion

Configuraciones avanzadas

{Visualizar y editar configuraciones

] .
avanzadas? SI% Ne

B Votver Guardar | Confirmar [EIeTICSHF LT L] <« e

Configuraciones avanzadas: usted puede establecer el numero de decimales que debe tener en

cuenta el Proveedor en su cotizacion y si exige muestras. Se sugiere dejar la opcion en No como lo
trae por defecto la plataforma.

| w3y 28 | oo v
Procesos SECOP  Procesos w  Contratos  Proveedores »  Meni w _

Ersdad £ Esedens ~= ACIURIIZAT Procese 0 capign: 10004788 Ayuds
e TUD INFORMACION EN'ED |\ \oiver mm Cancelar proceso
REF: ICBF-500-040-202 f e
1-3EM w  INFORMACION
Solicitud de infermacidn & ls Pra

S

UCICEF sade &
#

Dar publicidad al proceso @ 50 O g

Inform acién genaral
Cronograma
1) Configuracién

Cuesbonara

Zona horaria
Plaze para solicitar sclaraciones
Fecha limide para responder la solicitud de
informacidn
Visita al lugar de ejecucién

£ Pomite visitas 8 higar o sjecucidaT

Configuraciones avanzadas

LVISEAliEAr Y SCNAF CONMIQUISCICNDS SVANIACKST

) vohver

TUTC- 05 00) Bogatd, Lima, Cults

140572021 2350 )

18042021 23:54

& ® o

Si ®No

@ o o | <

Recuerde hacer clic en “GUARDAR” para continuar con la siguiente seccion.
Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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4.3.3. Seccion 3 Cuestionario

@ Cuestionario

En la seccidn de “Cuestionario” usted debe indicar la informacién que considere necesaria para que
el Proveedor presente su cotizacion.

SECOP Il permite solicitar documentos al Proveedor o hacer preguntas especificas de acuerdo a
las siguientes opciones de preguntas:

Tipo de pregunta Descripcion de SECOP i

- Se usa cuando el proveedor debe contestar con respuestas
Respuesta multiple o
predefinidas.
. Se usa cuando el proveedor debe contestar varias preguntas con
Matriz de respuesta .
respuestas predefinidas.
Pregunta abierta Se usa cuando la pregunta es abierta.
Pregunta numérica Se usa cuando el comprador quiere pedir un nimero.
Anexos Se usa cuando el proveedor debe adjuntar un documento.
Respuesta logica Se usa cuando el proveedor debe contestar Si / No.
; . Se usa cuando el proveedor debe suministrar el precio y otra
Lista de precios

informacion para los lotes y/o articulos.

La plataforma trae por defecto la pregunta “Lista de precios” o “Lista de articulos”, la cual

corresponde a tablas con las descripciones, cantidades y precios unitarios estimados de los bienes
y servicios que la Entidad Estatal va a cotizar.

el ;

Calon B INSTITUTO COLOMBL... w .

Procesos SECOP  Procesos v  Contratos  Proveedores v Meni w Ira

> Expedient= -» Actualizar proceso Id da pag 0004785 Ayuda &

Sobre Gnica

g oo s

Editarpregunta  Agregar articulo  Bomararticulo | Opciones ¥

Incluya el precio como lo indique la Entidad Estatal

Informacion general Ordenar

— © vouer [“uta | contmar [
3) Cuestionario
Documentos del Proceso
Invitacién

1. Respuesta miltiple
2. Matriz de respussta
3. Pregunta abierta

4. Pregunta nimerica
5. Anexos

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.




QP

BIENESTAR
FAMILIAR

~ PROCESO
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS G8.ABS 19/08/2021

GUIA PARA ELABORAR SOLICITUDES DE COTIZACION EN LA
PLATAFORMA SECOP Il PARA ESTUDIOS DE SECTORY COSTOS |  Version2 | Pagina 22 de 60
DEL ICBF

Analizadas las diversas posibilidades que ofrece la plataforma y con el fin de facilitar el envio de
cotizaciones por parte de los potenciales proveedores, se sugiere que las solicitudes de cotizacion
cuenten Unicamente con 2 preguntas:

Pregunta 1 del cuestionario: Corresponde a la pregunta tipo “Lista de precios” o “Lista de
articulos” la cual debe ser diligenciada por el proveedor potencial unicamente con el valor resultado
de la SDC disefiada.

En el formato de SDC disefado en Excel se debera incluir la instruccién mediante la cual se
establezca claramente cual es el valor que se debe diligenciar en esta casilla. A continuacion, se
presentan algunos ejemplos de esta instruccién, la cual depende del bien o servicio a cotizar y de la
estructura del formato de cotizacion:
“En caso de remitir su cotizacion mediante el moddulo Solicitud de Informacion a
Proveedores del SECORP |IlI, debe diligenciar el Precio Total para el periodo de ejecucion
estimado IVA incluido (celda 124) como respuesta a la pregunta 1 del "Cuestionario".
Adicionalmente, como respuesta a la pregunta 2 debe subir a la plataforma el presente
formato completamente diligenciado.”

- “Si remite su cotizacion mediante el médulo de Solicitud de informacion a proveedores de la
plataforma SECORP |l, en la respuesta a la pregunta 1 debe digitar el valor total cotizado IVA
incluido (celda H25). Adicionalmente, como respuesta a la pregunta 2 debe subir a la
plataforma el presente formato completamente diligenciado.”

- En caso de que se trate de una contratacion mediante bolsa de recursos cuya cotizacién se
realiza con cantidades unitarias, la instruccion debera indicar que se debe responder la
pregunta 1 con la sumatoria de los valores unitarios IVA incluido: “En caso de remitir su
cotizacion mediante el modulo Solicitud de Informacion a Proveedores del SECOP II; debe
diligenciar en la pregunta 1 del "Cuestionario” la sumatoria de los valores unitarios cotizados
IVA incluido. Adicionalmente, como respuesta a la pregunta 2 debe subir a la plataforma el
presente formato completamente diligenciado.”

Se precisa que hay casos en los que no es posible sumar los valores cotizados (por ejemplo,
cuando se requiere cotizar porcentajes), por lo cual se podran crear varias preguntas en el MSIP y
se debera ajustar en consecuencia la redaccion de la instruccion en la SDC sobre qué valores
digitar en la plataforma.

Instrucciones para el diligenciamiento del formato de cotizacion

= Por favor diligenciar solo las celdas en AMARILLO.

= Revisar todos los requerimientos gue se exponen en el documento "Ficha de Condiciones Técnicas Esenciales para la Prestacidn del Servicio y/o Entrega del Bien” (FCT) y Anexos; y formular su cotizacidn
en concordancia con estos, garantizando que los bienes y/o senvicios ofrecidos cumplan en su totalidad con las especificaciones técnicas descritas en la FCT.

= El precio de la cotizacidn deber ser expresado en PESOS COLOMBIANOS.

= Los precios deberan aproximarse por exceso o por defecto al entero mas cercano asi: (i) si es igual o superior a 50 centavos, se aproxima al entero siguiente; (i) si es inferior a 50 centavos se baja al entero
anterior.

= Mo modificar, agregar o quitar ningdn ftem o sub-tem.

= Los precios cotizados deben corresponder a precios 2021,

NOTAS:

MNota 1: Si remite su cotizacion mediante el médulo de Solicitud de informacion a proveedores de |a plataforma SECOP |I, en |a respuesta a la pregunta 1 debe incluir el valor total de la
cotizacion VA incluido de |a opeién 1 correspondiente a la celda H52. En |a respuesta a la pregunta 2 debe incluir el valor total de |a cotizacion IVA incluido de 1a epeién 2 correspondiente a
la celda J62. En la pregunta 3 del "Cuestionario” debe anexar esie formato con todas |as hojas diligenciadas.

Las instrucciones anteriores son sugeridas y cada solicitud debera adaptarse de acuerdo con el
bien o servicio en estudio y la estructura de la SDC.

Para crear la primera pregunta del cuestionario siga los siguientes pasos:

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!
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Para modificar el titulo de la pregunta haga clic en “Editar Pregunta” y comunicarle de manera
clara al Proveedor cual es el valor que debe diligenciar en esta pregunta. Aparecera una ventana
emergente con los campos descritos a continuacion:

Proceses ¥  Contrates ¥ Proveedores

= == Actualizar proceso i de pigna- 10004785 Ayuda (P

LICITUD FORMACION EN ED | @ vaear [ Gurdar | Contemr [
REF: Sobicitud de cotiza p, i
cin 028 de 2018, Ver resumen |
Solicitud de informacion & los Pro
weedores

UC: Grups oontralis

Cuestionario Ref. Articubo  Céuligo UNSPSC Descripciin Canbad Unidad Frecso untsio estmsdo Preceo i

8 ©w- [omee [ omme

O18000.53.0808  Weekdays § amio ¥ pm

En el campo “Titulo” indique al Proveedor cual es el valor total que debe ingresar en esta pregunta.
Tenga en cuenta que, el SECOP Il tomara como valor de la cotizacion, el precio unitario indicado
por el Proveedor en la “Lista de precios”. Por tanto, el valor indicado debe incluir los gravamenes
correspondientes.

En el campo “Requerir todos los articulos (de lo contrario los proveedores pueden omitir
algunos articulos)”, dejar seleccionado Sl el cual viene por defecto.

En el campo, “Requerir evidencias”, en esta pregunta verificar que se encuentre seleccionado por
defecto NO.

En el campo “Agregar articulo”, escoger del listado desplegable “Numero de lineas” = 1.
En el campo, ¢ Esta pregunta cuenta para el valor total de la oferta?” indique siempre “SI” para
que el valor sea contabilizado por el SECOP Il en el total de la cotizacién. En “Configuracion de

columnas” seleccione “Valor estimado”. Luego haga clic en “Confirmar”.

Los campos “Agregar especificaciones adicionales” y “Definir codigo UNSPSC” se mantienen con la
configuracién con la cual vienen por defecto.

Posteriormente, dar click en “Confirmar”

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!
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Definir pregunta

Si remite su cotizacion mediante el modulo de
Titulo  Solicitud de informacion a proveedores de la
plataforma SECOP Il en la respuesta a la pregunta 1 2

- =

Requerir todos los articulos (de
lo contrario los proveedores @ si () no

pueden omitir algunos articulos)
Requerir evidencias () gi @ o

+Esta pregunta cuenta para el

@si Ono -
valor total de la oferta?

Configuracién de columnas ['»-'-3':‘4' estimado V] :

Agregar especificaciones

adicionales

Definir codigo UNSPSC @ no () sf

Cancelar Confirmar

Una vez se selecciona “confirmar" se despliega una ventana en la cual se deben diligenciar la
siguiente informacion:

- Ref. articulo: 1

- Cdbdigo USNPSC: Corresponde al principal del proceso (puede elegirlo en el buscador).

- Descripcién: Indicar el valor total o subtotal del concepto que se establecid en las
instrucciones de la SDC disefiada en Excel o diligenciar el nombre corto del proceso de la
Seccién No. 1 — Informacién General.

- Cantidad: se podra diligenciar la cantidad (1) uno, toda vez que se encuentra en elaboracién
de Estudio del Sector

- Unidad de medida: UN

- El en campo Precio unitario estimado se podra diligenciar el valor (1) uno, toda vez que se
encuentra en elaboracion de Estudio del Sector.

Ref. Arficule  Codigo UNSPSC Descripeicn Cantidad Unidad Precio unitario estimado Precio total ssimado
1 &0101500 ,'{ / TOTAL COTIZACION POR T PRODL 1.00  UN \( 1.00
\ Haga clicen la \ Seleccione de la
“Lupa” agregar el lista la unidad de
cbdigo del item medida “UN”

Una vez que se seleccione el tipo de pregunta Lista de precios, se debe garantizar que la pregunta
contenga al menos un articulo el cual debe coincidir con la estructura de la SDC disefiada en Excel.
Para lo anterior, la plataforma tiene las siguientes opciones “Editar articulo”, “Duplicar articulo” y
“Quitar articulo”, tal como se muestra a continuacion:

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!
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&mﬂpw&hmumﬁuewu
e Inchuya el precio coma b indique La Enbdad Estatal Editar pregueds  Agregar aficuls  Baeras articuls  Opcicnes ™
N imchaido de la opcibn 1 comespondients 3 L celda HS2.

Red Arficule  Codige UNSPIC Darcnpzian Carsitazt Unidad Precia unitaric eutimada Frecia total eytmmads

1 B0101500 ;z TOTAL COTIZACION POR 7 FRODL 100 (UHN 1M 109 y i x

Pregunta 2 del cuestionario: Una vez finalizada la pregunta 1 del Cuestionario (Tipo Lista de
Precios), se debe agregar una pregunta tipo Anexo, la cual debe precisar que el proveedor debe
subir el formato de SDC en Excel, disefiado por el ICBF como respuesta a esta pregunta, el cual es
publicado en la Seccion No. 4 — Documentos del proceso.

Para agregar la segunda pregunta del Cuestionario siga los siguientes pasos:

En la parte superior de la seccién 3 Cuestionario se muestran varias opciones, se debe dar clic en
Agregar Pregunta:

) Cuestionario

gmu,. B [“cuvin | cosme [P
5

Se despliega una ventana emergente con una lista de tipo de pregunta, se debe seleccionar
Anexos y dar clic en botdn Siguiente.

Seleccionar tipo de pregunta
(O Respuesta multiple Se usa cuando el proveedor debe contestar con respuestas predefinidas.
() Matriz de respuesta Se usa cuando el proveedor debe contestar varias preguntas con respuestas predefinidas.
(O Pregunta abierta Se usa cuando la pregunta es abierta.
(O Pregunta numérica Se usa cuando el comprador quiere pedir un ndmero.
[ @ Anexos Se usa cuando el proveedor debe adjuntar un documento.
() Respuesta légica Se usa cuando el proveedor debe contestar si/no.
() Lista de precios Se usa cuando el proveedor debe suministrar el precio y otra informacion para los lotes y/o arliculos.
Cancelar @

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Se despliega una nueva ventana emergente donde se debe definir la pregunta tipo anexo, en este
campo se debe ingresar el siguiente texto:

“El Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF) (Regional XX), se encuentra
desarrollando el Estudio de Sector referenciado en la seccién Informacion General. Con
el fin de contar con precios de referencia del mercado solicitamos cotizar los bienes y
servicios requeridos por la Entidad, para lo cual se debe diligenciar en su totalidad el
FORMATO DE COTIZACION anexo”.

Adicionalmente, para estudios de sector diferentes a minima cuantia se debe solicitar diligenciar las
pestanas de “Informacion General y Financiera” e “Informacion de Experiencia” de la SDC disefiada
en Excel, adicionando el siguiente texto:

“Adicionalmente, se deben diligenciar las pestanas de “Informacion General y Financiera”
e “Informacién de Experiencia”.”

En el campo “;Es una pregunta obligatoria?” siempre se debe seleccionar Sl. Para finalizar se da
clic en CONFIRMAR.

Definir pregunta anexos

Pregunta: |se encuentra desarrollando el Estudio de Sector o

El Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF), =
referenciado en 1a seccidn Informacion General. Con el |

[ ¢Es una pregunta obligatoria? @ sj O no

Cancelarl Confirmar

En la siguiente ventana le damos clic en GUARDAR. Se debe visualizar la notificacion “Proceso
guardado con éxito” (franja en color verde).

% Proceso guardado con éxito

@ voiver Guardar | Confirmar  [eTE POg e S

Ver resumen |  Editar Sobre Onico

e D

i rarnitn su colaneiin medanie o midulo de Solcitud de
informacicn

5 - : -
ki Tl "rpr":‘:":"' E;ﬁ';::" incluya ei predio coma io indique |a Entidad Estatal Editar pregunta  Agregar articulo  Bomar articuie  Opcionesw

respuesta
Tt incluscla de I opcsdn 1 commespondeente & |8 calds HE2.

amwaﬂﬁm et o mdduia o Solciud de
Inciusys ol prava coms o indque i Entdsd Estatl Editor proguetn  Agregar articule  Bomar aiticuls.  Opelonesw

[ Ingtinas Colombiane ok Banestss Fambisr ICEF), s& ancuents
casarraliands ol Spuco e Seesor reterensiade en 3 saccdn

nformacisn General, Con wl fin de contar con precios de referencia Esta pregunta reguiene anexar cocumaentos (El insstuto Coiombianc de Sienestar Famiiar (ICEF). se encuentra desamollando el Estudio
3 o del mercado soicitamos cotizar los bienes y senisios requendos por de Sector referenciade en la seccion informaciin General. Con #f fin de contar con presios de neferencia del mercado solicitamos cotizar
([ '3 Ensess. pars 15 cudl 18 Shbe ShpRnsa & su totakaad & 58 BESES ¥ BERIEOS edulndos por I EALERS. BBrE 15 tudl B8 Sebe SHGRNCE! 84 BU 1USER ¢ FORMATD DE COTIZACION s Prigpert
FORMATO DE COTIZACION araeo. Adconaimante. 58 deben Agscicrplmants. B COEan cgenciar (35 PRSDADS o8 TIntormasdn Genersl ¥ Findncar” @ TInformasdn e Experancis. )

dilgenciar las pestasias de “Informacicn Genersl y Financiers” &
“Infarmacidn de Exparancia

£1 Proponents debe anecar a5ios OCUTENIDS en Su oeris an 13 pregunta 'Sl instituto Colombianc ce Bienestar
Familiar (ICEF), s encuenira desarrolando ¢l Estudio de Sector referenciado en la secddn informacidn
Ganersl. Con &l 60 Sk ORI S0 PrbSod O FElrents S8l FEFEadn SSRS1SMEE SOHE 08 Bidned v SeRICIoE
requancos por 1 Ersdad. pars lo cubl 54 Sute Sikgencar an fy 10aakisd ol FORMATO DE COTIZACION j

araxo. Adcionalmente. 4 deben diiganciar |as pestadias de “Informacicn General y Financiera” & “Informaciin
de Experienca
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Al finalizar cada numeral por control se da clic en GUARDAR.

El tipo de preguntas que incluya depende de la respuesta que busca de los Proveedores. Por
ejemplo, puede agregar una pregunta numérica, preguntas légicas (de Sl o NO); preguntas abiertas
para que el Proveedor redacte algun texto (usted define el numero de caracteres que puede tener la
respuesta) o preguntas numéricas. En el campo “Pregunta” incluya el documento o la informacién a
solicitar.

4.3.4. Seccion 4 Documentos del Proceso

@ Documentos del Proceso
En esta seccién usted debe cargar los documentos que complementen la informacién diligenciada
en otras secciones de la invitacién, como fichas técnicas o formatos que tenga que diligenciar el
Proveedor. Deberan cargarse la FCT y sus respectivos anexos (como la Matriz de ldentificacion

Valoracién y Asignacién de Riesgos).

Para cargar los documentos haga clic en “Anexar documento”,

M el 28| mcre - IR

Procescs SECOF Proceson.

Clasifscackin de disiwrmarsii
M 00N Iog Drlend S Sdagued sapecfioados

Craar dends Gocumanto Bpe  Dunc

Luego en “Buscar documento”, seleccione los documentos y de clic en Abrir. Puede cargar tantos
documentos como requiera. Los documentos se deben cargados en PDF o en Excel bloqueados
(solo activas las celdas que se requiera que los proveedores potenciales diligencien).

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!
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https://www.secop.gov.co/CO1BusinessLine/Documents/DocumentAlternateUpload/index?signature Type =&save ToCompanyDocs=TrueBasPopupVie.. — (m]

8@ secop.gov.co/CO1BusinessLine/Documents/DocumentAlternateUpload,Index?signatureType=&isaveToCompanyDocs=True&asPopupView=tru.. &
ANEXAR DOCUMENTO

Al quitar la marca en "Guardar en la biblioteca de documentos”, el documento estara disponible solo en el proceso y no en la biblioteca de documentos.

Buscar documento

No hay documentos anexos. Haga clic en Buscar documento o arrastre el documento a la ventana para anexario.

Anexar Cerrar

Consulte |la Lista de tipos de archivos permitidos en el SECOP
Recomendacion | anexar un ment

« Convertir los documentos a formato PDF.

« Comprimir el tamafio del documento (por ejemplo _zip).

« Cargar los documentos desde una ubicacion localizada en su computador, en caso contrario el tiempo de carga puede ser superior al normal.

« Definir en los documentos el drea de impresion,

« Proteger documentos confidenciales asignando una contrasefia

€« v 4 <« Juliana (D:) > Documentos » ICBF2021 » 144 INV_PERM_CALLE > DOCFINALES v O Buscar en DOC FINALES
QOrganizar MNueva carpeta B+ A o
IZ Este equipo Mombre - Fecha de modificacién Tipe Tamanec
‘ Descargas @ 02_FCT_A4_PERFILES_210504 .m. Decumento de Mi... 247 KB
I_-J Docurnentos @ 02_FCT_AS_RIESGOS_210504 . m. Hoja de calcule d... 39 KB
W Escritorio @) 02_FCT_AG_PRIORIZACION_210504 Documento de Mi... 1.758 KB
i @ 02_FCT_A7_DISTRIBUCION_NNA_210504 Decumento de Mi... 20 KB
= Im 1
megenes £ 02_FCT_INV_PERM_CALLE 210504 Documente de Mi... 845 kB
d Misica ) 02_FCT_INV_PERM_CALLE_210507 Documento de Mi... 947 KB
- Objetos 30 [ 02_FCT_INV_PERM_CALLE_210507 Adobe Acrobat D... 558 KB
i Videos m 06_SDC_IN_PERM_CALLE_210507 Hoja de calculo d... 183 KB
i, Windows-5SD (C £37] 06_SDC_IN_PERM_CALLE_210510 Hoja de calculo d... 179 KB
Julizna () £33 06_SDC_INV_PERM_CALLE 210511 20 Hoja de calculo d.. 178 KB
f05/2021 4:10 p. m. T.
= 03_ESC (WIT217 @ 02 _DPR_INV_PERM_CALLE_210506 6/05/2021 410 p. m Hoja de calculo d 34 KB
- 0~4 "
Nombre: | ~ | Todos los archivos ~

Se adjunta el documento y en la casilla “Clasificacion de documentos” se debe diligenciar la
opcion “Otro documento”, se da clic en ANEXAR.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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https/fwww.secop.gov.cofCO1BusinessLine/Docu tAlternatelUpload/Index?signatureType=8tsave ToCompanyDocs=TrueBtasPopupVi
# secop.gov.co/CO1BusinessLine/Documents/DocumentAlternateUpload/Index?signature Type=&saveToCompanyDocs=True&asPopupView=tru.. & [
Para anexar un documento puede hacer clic en "Buscar documento™ o arrastrar y soltar el documento en esta pagina N
Buscar documento Anexar Cerrar
Guardar en
g{li‘z'fnc:rﬁ';’" e Descripcion :;:IeblbholECE Progreso
documentos
02_FCT_INV_PERM_CALLE_210507.pdl  Otro documento ;OZ_FCT_IN\-‘_PERM_CALLEJ1D50?.pdf :I'E.IlEm -
02_FCT_A4_ PERFILES_210504 pdf | J02_FCT_A4_ PERFILES_210504.pdf e -
02_FCT_A5_RIESGOS_ 210504 pdf S02_FCT_A5_RIESGOS_210504 pef nexan n
02_FCT_AG_FRIORIZACION_210504 pdf ,rOZ_F CT_AG_PRIORIZACION_210504 pdf :EmEm n
02_FCT_AT7_ PENDIENTE
DISTRIBLICION_ NNA_ 210504 paf J02_FCT_A7_DISTRIBUCION_NNA_2105! Recren n
06_SDC_INV_PERM_CALLE_210511.xlsx ,roﬁstCJN\.LFERIVLCALLEj 10511 xlsx :IIEIMEXAR n
Buscar documento Cerrar

En la columna “Progreso” los recuadros se pondran de color verde para saber que el archivo subid
correctamente y le damos clic en CERRAR.

https:/fwww.secop.gov.co/CO1Businessline/Documents/DocumentAlternateUpload/Index?signatureType=8tisaveToCompanyDocs=True&asPopupVie..  — O

& secop.gov.co/CO1BusinessLine/Documents/DocumentAlternateUpload/Index?signature Type=_&saveToCompanyDocs=True8lasPopupView=tru... &
Para anexar un documento puede hacer clic en "Buscar documento” o arrastrar y soltar el documento en esta pagina -

Buscar documento Anexar Cerrar

Guardar en

Clasificacién e la biblioteca
I —— Descripcion de Progreso
documentos
02_FCT_INV_PERM_CALLE_210507 pdi Otro documento  02_FCT_INV_PERM_CALLE_210507 pdf ( \
02_FCT_A4_ PERFILES_210504 pdf Otro documente  02_FCT_A4_ PERFILES_210504 pdf

—

06_SDC_INV_PERM_CALLE_210511.xlsx Otro documen  06_SDC_INV_PERM_CALLE_210511.xls:

Buscar documento Anexar Cerrar

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Antes de adjuntar los documentos debe asegurarse que se encuentran cerrados de lo contrario
aparecera el siguiente error:

https/fwww.secop.gov.cofCO1BusinessLine/Documents/DocumentAlternateUpload/Index?signature Type=8save ToCompanyDocs=True&asPopupVie..  — m}

& secop.gov.co/CO1BusinessLine/Documents/DocumentAlternateUpload/Index?signatureType=&saveToCompanyDocs=TrueasPopupView=tru.. & [

-

Para anexar un documento puede hacer clic en "Buscar documento™ o arrastrar y soltar el documento en esta pagina

Buscar documento Anexar Cerrar

Guardar en

Clasificacion de la biblioteca

documento Descripcion de Progreso
documentos
02_FCT_INV_PERM_CALLE 210507.pdi  Otro documento 02_FCT_INV_PERM_CALLE_210507.pdf D.?;%“E"T
02_FCT_A4_ PERFILES_210504 pdf Otro documento 02_FCT_A4_ PERFILES_210504 pdf D'f’gx‘é“E"T
02_FCT_AS_RIESGOS_210504.pdf Otro documento 02_FCT_AS_RIESGOS_210504. pdf
02_FCT_A6_PRIORIZACION_210504.pdf  Otro documento 02_FCT_A6_PRIORIZACION_210504 pdf D.?;%“E"T
gféigrﬁﬂgrﬂ“-”“*“*_ﬂﬁm pdf CrEGrEmETs g?éigraﬂgfom_mw«_zmsm pdf D,?SK%ME"T

06_SDC_INV_PERM_CALLE_210511.xlsx - [ u ]

Buscar documento Anexar Cermar

Consulte I3 Lista de tipos de archivos permitidos en el SECOP -

A continuacion, se muestra el listado de documentos que se adjuntaron y como quedaron
clasificados.

[ oo ]
= B o -

Comentario

Eslé domarlink o vl pacd Todad ks Proveedon

Céumanios
— - " P
o PET_A0_ PERFRLES D105 o e B2_POT_ a0 PERFRLES 195 oF Dt (L1 Letrtg
O3 PCT M PERM CALLE J 80T paf DT Goumnds B _PCT R PERM_CALLE_ T T pal ot 3 [ ot
o PET_AS ESad Tiesid pl i il G_PET_A% MESacs 1185 i agar (L] Letstn
W_PCT Ak _PRAOREZACION 21 gt e s RO_PCT A PRIOBIZACION 210804 pf T rdks
PCT_AT CORTRIBCH_BAA_T1080d gt e St G PT_AT, DeRTREUCHI AR 100 Drtiam Late (L]

Copwr dowts documanda gz Buncw 8= bibloleca Bow weacoonads  Araan tecumenic
6 Vo [ curi | conten Bl
En la parte superior en el espacio en blanco “Este comentario es visible para todos los

proveedores.” se debera incluir una breve descripcion de los formatos adjuntos a la SDC, con el

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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fin de darle mayor claridad a los proveedores sobre los documentos del proceso (estos deberan ser
nombrados en el mismo orden en el que se encuentren cargados en la plataforma). Por ejemplo:
“Con el fin de contar con precios de referencia del mercado solicitamos cotizar los bienes y
servicios requeridos por la Entidad, para lo cual disefiamos los documentos: Formato de
Cotizacién, Ficha de Condiciones Técnicas y sus anexos, adjuntos al presente correo y
relacionados a continuacion:
Ficha de Condiciones Técnicas (FCT):’02_FCT_EXTINTORES 201028.pdf”
Anexo FCT: MATRIZ DE RIESGOS: “02_FCT_A1 RIESGOS_201028.xIsx™.

) volver

Comentario

Cancelar proceso

Este comentario es visible para 10dos los Provesdores
Con el fin de conlar con precios de referencia del mercado solicitaras colizar los bienes y servicios requeridas por |a Enbdad, para lo cual disefiamos los documendos: Formalo de Colizaciin, Ficha de
Condiciones Técnicas y sus anexos. relacionados a confinuacion

-Ficha de Condiciones Técnicas (FCT) "02_FCT_INV_PERM_CALLE_210507 pdr
-Anexg 04: 02_FCT_A4_PERFILES 210504 pdf
«Anexo 05 “07_FCT_AS_ RIESGOS 210504 pdf

Documentos
Nombre Clasif) G de D
02_FCT_Ad4_ PERFILES_210504 pdf Oiro documento 02_FCT_Ad4_ PERFILES_210504 pdf Descargar Editar
02_FCT_INV_PERM_CALLE_210507 paf Qtro documento 02_FCT_INV_PERM_CALLE_210507 paf esCarga Editar
02_FCT_AS_RIESGOS_210504 paf Oiro documants 02_FCT_AS_RIESGOS_210504 paf Descargar Editar
02_FCT_AS_PRIORIZACION_2 10504 pdf ©Ofro documendo 02_FCT_AS_PRICRIZACION_210504 pdf Editar
02_FCT_AT_ DISTRIBUCION_MMNA_210504 pef Oiro documanta 02_FCT_AT_ DISTRIBUCION_NMA_210504 patf Descargar Editar

Crear desde documento ipo | Buscar en la biolioleca  Bomar seleccionado | Anexar documento

© vone cancempreo | < |

Al finalizar cada numeral por control se da clic en GUARDAR.

4.3.5. Seccion 5 Invitacion

@ Invitacion

En esta seccion usted debe indicar a cuales Proveedores enviara la solicitud de cotizacion. Por
defecto el SECOP Il trae los Proveedores registrados con los coédigos de Naciones Unidas con los
que usted clasificd los bienes y servicios a cotizar en la solicitud de cotizacién. Cuando se tiene
habilitada la opcion: “Para invitar Proveedores al proceso, ¢;Desea buscar los proveedores
clasificados en los cédigos UNSPSC del proceso?”, como se muestra a continuacion:

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.



~ PROCESO
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS G8.ABS 19/08/2021

Bl;NE'S1;\R GUIA PARA ELABORAR SOLICITUDES DE COTIZACION EN LA
FAMILIAR PLATAFORMA SECOP Il PARA ESTUDIOS DE SECTOR Y COSTOS Versidn 2 Pagina 32 de 60
DEL ICBF

Invitacidon manual de proveedores

[ Para invitar Proveedores al @ gj O g ]

proceso, ;Desea buscar los
Proveedores clasificados en los

codigo UNSPSC del proceso?

Sistema de clasificacion UNSPSC: 80101500 - Servicios de Itoria de negocios y admini ion corporativa
80101600 - Gerencia de proyectos
80141500 - Investigacion de mercados
81121500 - Analisis econdmico
81131500 - Metodologia y Analisis
86121700 - Universidades y politécnicos
93141500 - Desarrollo y servicios sociales
93141600 - Poblacion
94131500 - Organizaciones no gubernamentales
Agregar codigos UNSPSC

Adicionalmente, usted puede enviar la solicitud de forma directa a otros Proveedores que no se
encuentren registrados en los cédigos UNSPSC asociados al proceso. Para ello, realice los
siguientes pasos:
- Haga clic en la opcién No a la pregunta: “Para invitar Proveedores al proceso, ;Desea
buscar los proveedores clasificados en los cédigos UNSPSC del proceso?”, y luego haga
clic en +Buscar.

Invitacién manual de proveedores

[ Para invitar Proveedores al () 5; @ o ]

proceso, ;Desea buscar los
Proveedores clasificados en los

codigo UNSPSC del proceso?

Proveedores invitados:

Proveedor (0) Contactos Invitacion directa (0)

No existen resultados Que cumpian con los cntenos de busqueda especificados

® volver mm Cancelar proceso | <

Nota: Si la opcion queda habilitada la busqueda solo se ejecutara para proveedores
potenciales que tengan inscritos los codigos UNSPSC que se relacionaron en la seccion 1.
Informacion general.

Diligencie el/los nombre(s) o NIT del/de los proveedor (es) invitado(s) que se encuentran en el
formato “Listado de Proveedores Potenciales a Contactar” y que no se aparezcan en el listado
inicial de proveedores de SECOP I, y que ademas se requiera enviar invitaciéon directa.

- Haga clic en Buscar y posterior en Seleccionar.

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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BUSCAR Y ANADIR PROVEEDORES

Buscar anidad pars sekacoicnar

[ Buscar  E3050909

Codige UNSPSC  Agregar cosgos UINSFSC

(D
o [=3

Contactos
INVAMER Tetedono ded contacher 2507080
COUOMBIA | Medssin comes alecironito del contacty contachagimramer com S aleeCinnar
Nimeso de docemento SH0909069 3

BUSCAR Y ANADIR PROVEEDORES

Buscar entidad para seleccionar.

Buscar 890908099

Codigo UNSPSC  Agregar codigos UNSPSC

Proveedores Contactos
Telefono del contacto: 2507080
COLOMBIA | Medellin correo electronico del contacto: contacto@invamer.com.co {
Nimero de documento 890909099

(e:LiEIl  Seleccionar

- Finalmente, el proveedor aparecera con el mensaje Si invitacién directa al proceso, como se
muestra a continuacion:

Proveedores invitados:

(Buscar proveedores ) @ Buscar | [j Retirar proveedores
Proveedor (3900) Contactos Invitacion directa (1)
O INVAMER Talefono del contacto: 2507080 si
% e COLOMBIA | Medellin
Nimere de documento 890909099
Provesacres ‘n"
O CREA PRODUGCCIONES Telefono del contacto: 6773275
% Corprares COLOMBIA Fax: 6773275
Nimero de documento $00738095 comreo electronico del contacto: creaproducciones.sas@gmail.com
F—
__[1]
O COLISEOC INTERNACIONAL SAS Telefono del contacto: 3585777
% S COLOMEIA | Bogota
Nimero de documento $0047 19600

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Una vez usted termine de hacer las invitaciones directas que desee realizar, debe volver a escoger

Sl en la prequnta “Para invitar Proveedores al proceso, ;Desea buscar los proveedores clasificados

en los codigos UNSPSC del proceso?” para que la solicitud sea enviada a todos los proveedores

registrados en los cédigos UNSPSC asociados al proceso y a aquellos a los cuales se les envié

invitacion directa.

Invitacidn manual de proveedores

[ Para invitar Provesdores al

process, (Desea buscar los
Provesdores clasificados en los

cddige UNSPSC del proceso?

Sistema de clasificacién UNSPSC: B00E00.

B0E00 - Gerencla de preyecios

B0141500

B1121500 - Andlisis scondmico
B1131500 - Mstedelogia y Andlisis

BE1Z1T00 -
53141500 -

83141800 - Poblacion

B4131500 -

Servicios de consultoria de negocios y administracidn corporativa
Investigaciin de mercados

Universidades y poditécnicos

Desarralle y servicios sociales

Organizaciones no gubsrmamentales

Tenga en cuenta que la solicitud de informacién es publica y cualquier Proveedor registrado en el
SECOP Il podra enviarle una respuesta asi usted no lo haya invitado.

Invitacion manual de proveedores

.-/.

Parainvitar Proveedores al @ 51 O ng kY
procesc, (Desea buscar los
Proveedorss clasificados en los
cadigo UNSPSC del proceso?
Sistema de clasificacisn UNSPSC; 80101500 - Servicios de consultoria de negocios y administracidn corporativa
B0101600 - Gerencia de proyectos
80141500 - Investigacién de mercades
B1121500 - Andlisis econdmico
B1131500 - Metodologia y Analisis
BS121700 - Universidades y politbcnicos
53141500 - Desarrolle y servicios soclales
\ §3141600 - Poblacion
'.\ 84131500 - Organizaciones no gubernamentales /
- Agrens digos UMSES

Proweedodis invilacos:

(B Buscar | ] Rosrar proveedores

——

INVAMER
* Sdadl  COLOMBIA | Medelin
Himaro de documento $90008059

.
CREA PRODUCCIONES
ym—
o~ Humerg de documents S00TIS0GE
1]

COLOMEILA | Bogotd

* COLISEQ INTERNACIONAL SAS
o
Humaro ¢ documants S00MT 15500

Contectos

Telefono del contacto: 2507080

Telefono del contacto: 8771275
Fax 6773275
COMED Sdectronicn del CONaciD: Creaproductionss. sas@omail com

Telefono del contacio: J585TTT

Invitacin directs (1)

2

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Usted puede retirar Proveedores de la invitacion seleccionandolos y haciendo clic en “Retirar

”
proveedores”.
Provesdores invitados:
@ Buscar |[f]] Retirar proveedores
¥
Proveedor (3900) Contactos Inwitacion directa (1)

INVAMER Tedefono del contacto: 2507080 B
* - COLOMBILA | Medelin
Numeno de documento 830900099
P—

Los Proveedores invitados recibiran un correo electronico con la invitacion, asi como una
notificacion a su cuenta del SECOP II.

Al finalizar cada numeral por control se da clic en GUARDAR.
4.4. Publicar la solicitud de cotizaciéon (SDC)
Para publicar la solicitud de cotizacion haga clic en “Confirmar” y luego en “Publicar”.

Una vez publicada la solicitud de cotizacion el SECOP Il la enviara los Proveedores invitados y
podra ser consultada por cualquier interesado.
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Se visualiza un aviso de PUBLICADO (En color verde). En la parte izquierda de la ventana nos
muestra un crondmetro en cuenta regresiva que nos indica el tiempo que falta para que el proceso
se cierre y los proveedores presenten su cotizacion.

| WPl 28 | ocamm ~ B |

tlirads
R BCEF - S0 043 3001 SN

[

LRCACHEF sbide de b Dareccidn

Infermacién general
PN Infonmackdn ganers
Rdmaco dal proceis ICEF-S0C-040- T SEN

Homibee  Iverigacsn S0l B SEuBcn de KAUA 00N ala permetencd en Clie

Coaflar ' DRBAZIN LN Pt BO0IS L) BRUBCHN O ffas N4 7 B00MSORNIES (00

wEa prmamansy e cale en ioa dearlemenion de Arbooua Vichads Gorvare. Vale S L OmRe B

sty L Chalrd B FdBas S dubahodtost L pr obidm il d | SlAbGr i b deLidarad ICBF SEDE NACIONAL @
HCTICES COnD Su Drowencion | MIenciSn, Mensece #0 Cuentl if ONCO COmponenbes O i e}
hencadn Nbe0Y Dard B PEINCA i 1 00N CRn v B Mieniiace de taciones

SO O P i i R R

Desirpsicn

Relpcionar com olro process 5 Yo

0 phonice OO BOOS: 1988242

Clataheacdn ol Bin o $hrntn

Una vez publicada la SDC en el SECOP Il puede copiar la URL para remitir a potenciales
proveedores mediante correo electronico y para incluirla en el estudio de sector. A continuacion, los
pasos para copiar la URL que dirija inmediatamente al SDC:

- Una vez publicada la solicitud de informacion, haga clic en “Volver”. EIl SECOP Il habilita un
area de trabajo o expediente electronico de la solicitud de informacion.

ey et |

----- INSTITUTO COLOMBI.. w

Suspender || Opciones v

Informacién genersl | Configuracién | Cuestionario | Documentos del Proceso | Proveedores
ACEF sede de la Direcciin

General

Equipo:EQUIPG

COTIZACIONES: .

S CIRIL Tl | nformacion general
g UTC -5 horas)[UTC-
05:00) Bogotd, Lima, Quita) Nimero del proceso  |CEF-SDC-043-2021-5EN

E@E n ﬂ@ . @@ Mombre Investigacibn scbre ka situacidn de NNA con alta permanencia en calle
olas WORAS  MINUT

Disefiar y realizar una investigacdn sobre |a siuaciin de nifias, niflos y adolescantes con

Informacion general

ala permanencia en calle en os Cepariamentos de Anbioguia, Vichaca, Guaviare, Valle del Comprador:
Descripcign V03 Y La Guajra, a efectos de diagnosticar la problematica y elabiorar orientaciones ICBF SEDE NACIONAL w
DECHICRS Dard SU PRevEncion i alencidn, teniendo &n cLenta 105 Cinco componentes de L s

alencion integral para la infancia y la adolescencia y la identificacion de factores
protectores y da nesgo en diferentas entormnos

Relacionar con ofro proceso S Mo

1D técnico  ©O1BOOS. 1966242

Clasificacion del bien o servicio

- En la parte superior del expediente electrénico encontrara la informacién general de la
solicitud de cotizaciéon y un botén llamado “Ver enlace” se debe dar clic y SECOP Il
muestra una URL.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Blisqueda ¥  Procesos ¥  Contratos  Proveedores ¥  MenG ¥ Ira v

@ Volver

-+ Meni =* Pr

ocesos de la Entidad Estatal - EXpediente

Proceso : Capacitacion defensores de familia - ICBF-SDC-039-202... (id.CO1.BDOS.1946310)

Solicitud de informacion a los Proveedores
ICBF-SDC-039-2021-SEN [EETIED] | Pieses
Unidad de contratacién ICBF sede de la Direccion General

Ver Enlace

Blsqueda ¥ Procesos ¥ Contratos  Proveedores ¥

Meni ¥

=+ Procesos. de la Entidad Estatal =+ Expediente

@ volver

Proceso : Capacitacion defensores de familia - ICBF-SDC-039-202... (id.CO1.BDOS.1946510)

Solicitud de informacidn a los Proveedores
ICBF-SDC-039-2021-SEN Pliegos

Unidad de contratacion ICEF sede de la Direccion General
Ocultsr Enlace

https://community. secop.gov.co/Public/Tendering/ContractNoticePhase s/ View?PPI=CO1.PPI.1306560]&isFromPublicArea=True&isModal=False
Nota: Para compartir el enlace, hay que seleccionario, copiar y despues pegar en la herramienta donde va a transmitir la informacion

SECOP Il muestra una URL la cual usted debe copiar y pegar en una nueva ventana del
explorador de internet que use (Crome, Firefox, Microsoft Edge).

1 ® @ Process x| + (-]
c @ https//community.secop-gov.co/Public/Tendering/ContractMotice Phases/View!PPI=CO1.PPL 13065603 &isFromPublicArea=True&isModal=False * 2 B
1 Aplica l:; MELFPEOPLE & Intranet ICBF - | \ Lista de lectura

1. Debe copiar y pegar en una |
nueva ventana del explorador o magenes
de internet que use (Crome,
Firefox, Microsoft Edge).

Google

Q, Buscar en Google o escribir una URL

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.




A1)

BIENESTAR
FAMILIAR

~ PROCESO
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS G8.ABS 19/08/2021

GUIA PARA ELABORAR SOLICITUDES DE COTIZACION EN LA
PLATAFORMA SECOP Il PARA ESTUDIOS DE SECTORY COSTOS |  Version2 | Pagina 38 de 60
DEL ICBF

- Una vez cargue esa URL el explorador de internet le mostrara un texto y una URL en parte
inferior de la pantalla. Esta nueva URL es la que dirige directamente a la SDC en el SECOP
Il'y podra copiar y enviar por correo electrénico a los proveedores si asi lo desea.

] x
@ Fases del Proceso de Contratacic X @9 Proceso x | + Q
&« c & community.secop.gov.co/Public/Tendering/ContractNoticePhases/View?PPI=CO1.PPL.13065603&isFromPublicArea=True&lisModal=False B » 2
Enlace

Abajo puede ver el enlace para cada fase del procedimiento.

Nota: Para compartir el enlace, hay que seleccionarlo, copiar y después pegar en la herramienta donde va a transmitir la informacion.

Presentacion de oferta

https:/lcommunity.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/lndex?
noticeUID=CO1.NTC.1944214&isFromPublicArea=True&isModal=False

4.5. Area de trabajo de la Solicitud de informacién a los Proveedores

Una vez publicada la solicitud de informacién, haga clic en “Volver”. EI SECOP Il habilita un area de
trabajo o expediente electrénico para el proceso, en la que se encuentran las funcionalidades
necesarias para adelantar el seguimiento a la solicitud de informacion e interactuar con los
Proveedores en las diferentes fases.

Las funcionalidades son:

a. Detalle del proceso: en esta seccién el SECOP Il permite consultar los datos basicos del
proceso. El boton “Pliegos” (es un botdon transversal del SECOP II, pero entendemos que la
solicitud de informacién no es un pliego de condiciones) le permite consultar la solicitud de
informacion, donde aparece una grafica de cuantos proveedores fueron invitados y cuantos
indicaron que estan interesados en participar.

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Frocesos SECOP Procescs ¥ Contmios Provesdorss ¥ Mand ¥ _
el o Tl fuse = Expadisnibe e e
5 e ipetbaias
Proceso : Analitica de datos - SDC_223_2020 (0. 001 BEDOS 1375540)
) PROVEEDORES
Irlecehbdan
B = e Qe
b. Listado de proveedores SECOP II: A través del botén “Pliegos” se puede descargar el

listado de proveedores inscritos en el SECOP Il bajo el cédigo de naciones unidas especificado

para la SDC. Dar clic en “Pliegos” y luego dar clic en el botén azul de Proveedores, tal como se
muestra a continuacion:

Q10 Mol s | Y
R (- B BESE MASKRA
Procesos SECOP  Procesos ™ Conbaios  Prowesdores ™ blend) ¥ -
B 2 U 8 P s = Expeietlliindn i i (¥
B o Pre—
Proceso : Analitica de datos - SDC_223_ 2020 (<. .CO1 BDOS 1375840 LTI P (AL P, :
Solicitud de infor ko @ los Pr i
PROVEEDORES
SDC_X2)_ 2000 [T Pl
|llﬂ'¢!
\hnidad da coRtTaaChn CRF e e Dercatn el ) .
Var Bnkasn —
ey, Q [20)
P e i i 1270 1+ Fanha de bl idn

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.




&

BIENESTAR

FAMILIAR

PROCESO

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS G8.ABS 19/08/2021

GUIA PARA ELABORAR SOLICITUDES DE COTIZACION EN LA
PLATAFORMA SECOP Il PARA ESTUDIOS DE SECTOR Y COSTOS
DEL ICBF

Version 2 Pagina 40 de 60

| iy

Provbsdoras =

= Pliegos

T pndlisis
WEF: BOGC_140_2029 B vorwer

Proveedores

~

nformacion gansrsl | Configurscién | Cusstionaric | Docementon del Proceso

Informacian ae naral

UC: ICEF sede de la Dirscckdes
Kl

Equipa ABASTECIMENTD !
ATTD JoAT PM TG 4
et { [UT -0 -0 | Wb,
Lira, Crtn]

00§

Informacidn gengral

Némaro el proceso SO0 140 G0

— Mombre Sopois Duats Doman

(UUROD

Adiuinis by perpeacian el Bervicks 88 NOpore ¥ garantia del squipo S nespaidon hassds sn lscroiogly de SE00s Suroy
Dt Do 25001
Helacionar con ofro pIGCEE0. %0 Mo

Descripeitn

0 shcnice GO ADOS, 1125583

Clanfcaciin del bien o sodvica

Cédiga UNSFEC 8171173507 - Manicrimisnio 50 it &9 COpINS 08 LgURaad o 60 nearing
Lists sticional de codigos UNSFSE  A1T1ERN - Mantenimisnin de Kisieman de Mimacmamisntn de S5008

Plan anual de adquisiciones

AES ura soquiviclan del PAAT TR

[T
Tratagst con CHMES ¥ IAVINEA0L D00 # DEASTOR ¥ L GAOMCoie Fegral 8 I Dremans ndenod, i ane. i
sdoipacrnoia y ol oneatar 5o laa famiion colombianan. Viaker Ser selerents nacionsl an patindanes de calded §oen el

PO @ OO CE (R AOOEAEd & BEF. (FEAiRdR ) SOULERE @ DA Sé dERETONG FAEOAE O LeS fudreid
GEraCires i Bt Lamila

WElee Bl pRBOS 08 BOGuEiEionerE. 1D 00 D0 GO

Miisn y viiisn:

Posterior se debe verificar que en la parte derecha de la pantalla se encuentra habilitada la opcién
Todos y finalmente se debe dar clic en el botén Exportar Excel/ODF o Exportar PDF.

Proveedores

Pista v ilad process, | L B Ne

clantcason an o chdign UNSFSE del procens?

Sintwma da claniicacion UNSPSG: 1117300 - Senvcen Havsdon en ingararia, isvenigacise ¢ Tecnciogla » Saricion imfoemiricos » Marferssnic § 19007 Sa hastwars te compatader = Sa alnterran de dincen
E1112302 - Servicon Hanacko en isgerimria, svenigaciae y Trcrologla = Sarvicion iboemiiont = Mantenmsenic ¥ 092 da havtwan e bompuisdat = Manisnimisme de shilsman de coplas de seguridad o de searing

B - Todos W

Fravdor (109} Contacan Priara/liEiea Vas Twitacién dieecta (8 Irtarwkadan {1) Ranpenddan (0
2 SUMIMAS S A5 Tainfors dal contaens ETTAIE GLEMES ROUAS. de ROTRI30 124212 PR om0 Sopest. Lims 8
YRS or ouB | Cots Fax: STTE38 = §
Semars g Soeurrarts KAOOTIE £orwn slecorecs del cortecka GLENS ROUAS 8 MO72520 27613 PY
Oy b iy S Tl L
PAPELERIA EL PUNTD Telatona el contasia A44TGT0
COLOM n Fam 447070
SRR umern oo Bt BOCSOLT 1Y cames slecionios del centaci: geencadleipenis com oo
[+ W'pg's u] Olirvipia IT Telafona dal costany 7425913
COLOMBI Fam 7425123
Hiemato 6 Boneranta SOUIETT Comes slecTonkca del cantacks: roblcaciones. gereria skmpiat com
KAYROS Telaton el coatamia +5T1BERMY
COLOVE
Rt e dotismerds BOCH1S5LY
AMERICAN OUTSOURCING Tulatons dal contaca 4ETHI00
A Far §250085
COLCATIL | Bogosh ‘eares slectrorio: del costecty: comariall Samereut som
Rirmars o8 deosmant AI0GAES0N
1
W) || Exportar exceVOOF || Exportar POF |

Nota: Se precisa que el listado de proveedores corresponde a todas las empresas que se invitaron
(tanto por cédigo UNSPSC como invitacion directa), se aclara que en el listado no se identifican los
que remitieron cotizacion.

C. Lista de ofertas: En esta seccion aparecen las cotizaciones recibidas. EI SECOP |l muestra
un cronémetro que indica el tiempo que resta para el envio de la informacién por parte de los
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Proveedores. Puede consultar la informacion enviada por cada Proveedor en el momento en que
este la envia.

LISTA DE OFERTAS Dpclones

d. Evaluacion econdémica: Esta opcion le permite crear un analisis comparativo de las
cotizaciones recibidas.

EVALUACION ECONOMICA | Nutvo

Sin embargo, el analisis realizado por la herramienta es limitado y se debe construir el consolidado
de cotizaciones en Excel con las cotizaciones recibidas mediante esta herramienta, las recibidas
mediante corre electronico (realizar la solicitud por este medio es opcional) y otros precios de
referencia del mercado, de conformidad con lo establecido en los Instructivos para elaborar
estudios de sector del ICBF.

e. Observaciones al pliego de condiciones: En esta seccién usted recibe y contesta
comentarios o preguntas que puedan hacer los Proveedores a la solicitud de cotizacion. El envio de
observaciones se deshabilita para los Proveedores una vez se cumple la fecha limite establecida
por la Entidad Estatal en el cronograma.

(7) OBSERVACIONES AL PLIEGO e
~ DE CONDICIONES
Contestlar
f. Mensajes: Desde esta seccion la Entidad puede recibir mensajes de los Proveedores y

responderlos, asi como enviar mensajes a todos los Proveedores potenciales o a uno de ellos.
Usted puede consultar la fecha y hora de envio o recibo de cada mensaje. En “Ver mas” accede a
la lista completa de mensajes.

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!
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(/] MENSAJES Crear

g Respuesta observaciones recibidas y Ficha de Condici
ones Técnica ajustada
INSTITUTO COLOMBIANO ... G/08/2020 5:.07 PM
| Solicitud ampliacién de iempo para presentar cotizacié
n

SKG Tecnologia SAS £/08/2020 10:23 AM
=) Solicitud de Plazo
UNITECH S.A. - SUCUR .. 5/08/2020 4:11 PM
(L] SOLICITUD INFORMACION PROCESO
Soluciones Inlegrada ... 4/0B/2020 11:16 AM
g. Modificaciones y adendas: Esta funcionalidad permite modificar la solicitud de informacion.
&-'"i MODIFICACIONES /| ADENDAS Crear
CO1.AMD.754935 Maodificacion al
Razon:Se integra al proceso al documento procesa
de Ficha de Condiciones Técnicas version publicada

2 de conformidad a las respuestas a las
obsarvaciones racibidas.
6/08/2020 5:23 PM

CO1.AMD.754853 Maodificacion al
Razdn:Se amplia el plazo para presentar proceso
las colizaciones y s& publica Ficha de publicada

Condiciones Técnicas ajusiada.
6/08/2020 5:13 PM

h. Proveedores suscritos: El SECOP Il muestra la lista de Proveedores que se suscribieron a
la solicitud de cotizacién. La funcionalidad de suscripcidn es una opcién que le permite a los
Proveedores indicar que quieren recibir informacion sobre una oportunidad de negocio. Esto no es
una manifestacion de interés formal ni los obliga a presentar informacion, pero si le brinda a la
Entidad Estatal la posibilidad de conocer qué Proveedores se encuentran interesados.
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% PROVEEDORES SUSCRITOS

Information Workars SAS
6/08/2020 11:02 AM

SINERGY & LOWELLS SAS
6/08/2020 5:46 PM

SONDA DE COLOMBEIA S.A
4/08/2020 6:07 PM

OLIMPIA IT 5.AS.
4/08/2020 4:46 PM

INFORMACION LOCALIZADA S.A.S
4/08/2020 10:07 AM

Vear mas »

i. Eventos del proceso: En esta seccién encuentra el historial de las acciones que han
ejecutado los Proveedores y las Entidad en la solicitud de informacion.

E EVENTOS DEL PROCESO

Oportunidad CO1.0PDOS.6750633 fue
consultado por el Proveedor Information
Workers SAS.

Information Workers SAS

6/08/2020 6:58 PM

Oportunidad CO1.0PDOS.6750633 fue
consultado por el Proveedor Information
Workers SAS.

Information Workers SAS

6/08/2020 6:57 PM

4.6. Revisar las solicitudes de cotizacion.

El SECOP Il le permite a la Entidad Estatal revisar las respuestas enviadas por los Proveedores
justo cuando ellos las envian. No es necesario esperar un tiempo de “apertura” pues es una
solicitud de informacion y no un Proceso de Contratacion.

Para consultar las respuestas del Proveedor, vaya a la seccion “Lista de ofertas” (el término es un
boton transversal del SECOP Il pero entendemos que lo recibido no es una oferta) y haga clic en la
Referencia de la oferta correspondiente.

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!
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LISTA DE OFERTAS Opeionas v

Referencia de oferta Entidad Presentada Certa

ICBF SDC 239-2020 ELECTROMIKA 1BDAZ020 358 PM 632507305

El SECOP Il le muestra la informacién de la solicitud en tres secciones:

1. Informacién general: En esta seccién puede consultar la informacién basica de la cotizacién;
estado, fecha de presentacion, nombre del Proveedor, e identificacion de la solicitud de informacion
y el responsable del Proveedor

2. Cuestionario: En esta seccion puede consultar las respuestas del Proveedor a las preguntas
incluidas por la Entidad Estatal.

3. Anexos: En esta seccidén puede consultar los documentos presentados por el Proveedor como
respuestas a las preguntas “Tipo anexo” del cuestionario.

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!
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Para descargar las solicitudes de cotizacidon recibidas se debe dar clic en la Referencia de la

oferta que se requiere revisar.

A continuacion, en la parte superior derecha en el botén “Opciones” se debe dar clic en “Exportar

todos”.
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En la parte inferior izquierda aparece la barra de descargas y una finalizada la descarga de los archivos
se da clic en el boton “Mostrar en Buscador” o “Mostrar en carpeta”, dependiendo del navegador que
se utilice.
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Mostrar en carpets - Opcién B
En la carpeta de “Descargas” se visualizaran los archivos que el proveedor potencial adjunto a la

solicitud de cotizacion.

4.7. Modificar la solicitud de cotizacion.

Para realizar las modificaciones de la solicitud de cotizacion se debe realizar a través del médulo de
“Mensajes” y de “Modificaciones / Adendas”, con el fin de asegurar que los proveedores potenciales
conocen los cambios realizados al proceso.

a.

Funcionalidad “Mensajes”:

Para interactuar con los proveedores ya sea para realizar una modificacién o adenda a la solicitud de
cotizacion o para responder las observaciones enviadas por los potenciales proveedores, se debe
dar clic en el boton “Crear” y aparecera un a ventana emergente donde se debe elegir a quien va
dirigido el mensaje.

MENSAJES Crear —
A Respuasia chearvacionss recibsdas vy Ficha de Condici

ones Thonica ajusiada

INSTITUTO COLOMBLAND B0a2020 5:07 PM

Sobcitud amphacidn da Bempo pafa phesantsr coliFacd

n

EHKG Tecnologia SAS EM0&2020 10:23 AM

Solicibud de Plaro

UNITECH S.A, - SUCUR S082020 4:11 PM

SOLICITUD INFORMACION PROCESD

Soluciones Inlegrada 4082020 11:16 AM
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Cerrar

SELECCION DE DESTINATARIOS

Seleccione grupo de destinatarios

Grupo do destinatarios [T N Soleccione

Suscritos

Invitados

Publico

Seleccién manual Carrar
Proveedores

Adjudicatarios

Mo adjudicatarios

Una vez se elija el “Grupo de destinatarios” se debe dar clic en el boton “Crear mensaje”.

carn

SELECCION DE DESTINATARIOS

Seleccione grupo de destinatarios

Grupo de destinatarios [ Piblico v]

cor

Se debe diligenciar el Asunto, Texto del mensaje y Anexos (si aplica). Una vez este listo se debe
dar clic en el boton “Enviar”.
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Buenas tardes,
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Enviamos adjunto el documento de respuesta a las observaciones recibidas y la Ficha de Condiciones Técnicas con los ajustes realizados resaltados en amarillo.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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b. Funcionalidad “Modificaciones/Adendas”:
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Si la Entidad Estatal quiere hacer modificaciones a la solicitud de cotizacién, debe ingresar a
“Modificaciones/Adendas” en el area de trabajo del Proceso. Haga clic en “Crear” y escoja de la lista la
opcion que mas se ajuste a la modificacion que desea realizar. Tenga en cuenta que en una misma
adenda puede modificar varias secciones del pliego de condiciones.

Por ejemplo, si requiere ampliar el plazo de respuesta de los Proveedores a la solicitud de informacion.
escoja la opcion “Editar informacion general” que permite modificar el cronograma.

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Modifique las fechas y haga clic en “Confirmar”. Recuerde que puede modificar varias secciones de la
invitacion, por lo que también puede ingresar a la seccién de cuestionario para incluir preguntas o editar
las que ya ingreso.
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En caso de requerir modificacion de documentos del proceso se da clic en la opcion “Editar documentos

el proceso”

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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En la seccion “4. Documentos del proceso” debe dar clic en “Anexar documento” y podra adicionar el
documento requerido.
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Redacte una justificacion y haga clic en “Realizar modificacion”.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Luego hacer clic en “Aplicar modificacion” para publicar los ajustes. EIl SECOP |l aplica los cambios en
una nueva version de la solicitud de informacion.
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Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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4.8. Analizar la solicitud de cotizacion.

Cuando se cumple el tiempo limite para el envio de respuestas a la solicitud de informacion, la Entidad
Estatal puede crear un analisis comparativo de precios desde el area de trabajo.
NOTA: Esta funcion solo sera habilitada por SECOP Il cuando se reciben cotizaciones, de lo contrario

NO es posible hacer comparacion de precios. Se recomienda dejar la Solicitud de informacién en
estado “En analisis”.
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Para realizar el analisis Haga clic en “Nuevo” en la seccion de “Evaluacién econdmica”.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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SECORP Il, compara el precio de cada item requerido en la solicitud de informacion.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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El SECORP Il le permite descargar este analisis. Haga clic en “Opciones” que esta en la parte superior
derecha de la ventana, luego en “Exportacion a Excel”’. Guarde el archivo y cierre la ventana emergente.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.




~ PROCESO
20 ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS G8.ABS 19/08/2021

q)p

a&ssma GUIA PARA ELABORAR SOLICITUDES DE COTIZACION EN LA
FAMILIAR PLATAFORMA SECOP Il PARA ESTUDIOS DE SECTOR Y COSTOS Versidn 2 Pagina 57 de 60
DEL ICBF

ARSTITUT G Sbe Sedidamd &4

Mmckew e G i

Vi i et

ks e rormges im0 g vt s | b e e
Tis

L
o 0 o el @ RO WS (0| - W O
T Sl [T W R T mllll-r\iil

LAY

PR 4 o LT S b R e T [ - M G TR R L B B e R

L]
— T At T B e P M 1 Wj'i
. - == =g My B
‘uimﬂ. A
i 1 &
il i Cirpra e e el ) R &
o it 1 1
[y ——
praci S oo e
il gl Pk deh wnida weim vesla  Tidal pred i mieisi Telal adlnade Casidad i b e b Canlidad walard e b e
Falklad tetalal - L Enlidad Fulalad
e TR0
a @ . et —— ey
a [ ) a i Ak e
4 L T 1 i 17000
a @ e v aroma arn
a 8 i 1 FuaaEn Fracn
4 L R i b
a @ [ = W
a a Fain 1 Sadga Fradan
a L T el i
a L L LA b

Sin embargo, el analisis realizado por la herramienta es limitado y se debe construir el consolidado de
cotizaciones en Excel con las cotizaciones recibidas mediante esta herramienta, las recibidas mediante
correo electronico (realizar la solicitud por este medio es opcional) y otros precios de referencia del
mercado, de conformidad con lo establecido en los Instructivos para elaborar estudios de sector del
ICBF.

4.9. Finalizar el analisis de la solicitud de cotizacion.

El SECORP Il le muestra un resumen del analisis comparativo de las cotizaciones que le indica cual seria
el valor total del Proceso de Contratacion si logra adquirir cada articulo al precio de la mejor cotizacion.

Haga clic en “Ver detalle” aparecera una ventana emergente, con el resumen de los Proveedores que
respondieron la solicitud de informacion, el valor de su cotizacion y el numero de articulos que cotizo.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Para terminar, haga clic en “Finalizar evaluacion” y posteriormente en “Terminar Proceso”.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Nota: El sistema no tiene la opcion de finalizar las solicitudes para las cuales no se recibieron
cotizaciones, debido a que, el proceso de finalizacion obedece al resultado de un analisis de las
cotizaciones recibidas. Por lo anterior, de no recibirse cotizaciones, el proceso se debe dejar en estado
“EN ANALISIS” para mostrar la trazabilidad de los resultados de la solicitud de cotizacion.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e “Guia rapida para hacer solicitudes de informacion a Proveedores a través del SECOP II” de la
Agencia Nacional de Contratacién Publica — Colombia Compra Eficiente (ANCP — CCE).

6. RELACION DE FORMATOS

Relacionar los formatos que son utilizados en la ejecucion del desarrollo de la Guia.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.



PROCESO

i.‘.‘ ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS G8.ABS 19/08/2021

GUIA PARA ELABORAR SOLICITUDES DE COTIZACION EN LA

FAMILIAR | PLATAFORMA SECOP Il PARA ESTUDIOS DE SECTOR Y COSTOS |  versién2 | Pagina 60 de 60
DEL ICBF
CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
F1.P3.ABS Formato Ficha de Condiciones Técnicas FCT.
F10.P3.ABS Formato Matriz de Seguimiento de ESyC.

7. CONTROL DE CAMBIOS

Registrar brevemente los cambios que se presenten en el cuerpo del documento segun la version que
se modifica, de la mas reciente a la mas antigua.

Fecha Version
(De la Version (Relacionar la ultima
del documento version y codigo del Descripcion del Cambio
que se esta documento que se esta
actualizando) actualizando)

Se cambian las imagenes a recortes para disminuir
el peso del archivo.

Se actualiza el numeral 4.1.a.

17/12/2020 Version 1 Se incluyen imagenes del numeral 4.2.

Se incluye nota en el literal e. del numeral 4.2.

Se ajusta texto de ejemplo en el numeral 4.3.4.

Se incluye nota en numeral 4.9.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.




