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1. OBJETIVO

Describir las tareas a realizar para crear, enviar y consolidar solicitudes de cotizacién en la plataforma
SECORP ll, 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 electronico: EI SECOP Il genera un expediente electrénico siempre que una Entidad Estatal
crea una Solicitud de informacién a proveedores.

Invitacion electrénica: Es un formulario de la solicitud de informacién 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 cotizacién (SDC): Documento en Excel disefiado de acuerdo con las necesidades de cada
requerimiento, el cual debe ser diligenciado por los proveedores potenciales en el marco de elaboracién
del estudio de sector.

Solicitud de informaciéon a Proveedores: Formulario disefiado con el fin de recoger la informacién
necesaria con respecto a los bienes, servicios, proveedores o el sector objeto de estudio, el cual debe ser
diligenciado por los proveedores potenciales en el marco de elaboracién del estudio de sector.

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 légica (Agencia
Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente).

4. DESARROLLO

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

el médulo de Solicitud de Informacién a Proveedores del SECOP II:
4.1. Solicitud de acceso a la cuenta de SECOP Il del ICBF
a. Solicitar habilitaciéon de usuarios

Para la Sede de la Direccién General

El director, jefe o subdirector de la dependencia lider de la necesidad de contratacion debera remitir al
correo electrénico estudiosdesector@icbf.gov.co, la solicitud para la habilitacién de los usuarios que
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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 vinculacion, fecha de vencimiento del contrato (si aplica) y dependencia
solicitante.

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

La Direccién de Abastecimiento o la Direccion de Contratacion podran establecer un maximo de usuarios
por dependencia para ser habilitados para remitir cotizaciones mediante la plataforma del SECOP Il. 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 II, con el fin de deshabilitarlos en la plataforma.

Para las Regionales:

La dependencia lider de la necesidad de contrataciébn debera solicitar, mediante correo electronico, al
usuario administrador de la plataforma SECOP Il en la Regional?, la habilitacién de usuarios que requiere
la dependencia para acceder al médulo de solicitudes de informacion 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, nimero 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 cotizacion 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:

» Ingresar a la pagina de Colombia Compra Eficiente / SECOP Il y dar clic en Ingrese al SECOP 1.

1 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 publicacién 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.
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@ colombiacompra.gov.co/secop-ii Q % » 2
Quiénes somos SECOP Tienda Virtual Relatoria Normativa Transparencia Comunicaciones y Atencion al
Prensa Ciudadano
e e
L
op-ii -Q—
SOLUCION
ENLINEA

SECOP I ®

0 @ P &g B

;Qué es el Reqgistrese en el Ingrese al Blsqueda de Planes anuales Consulte su Consultas
SECOP II? SECOPI SECOPII procesos de adquisiciones Usuario

©)

Como usar SECOP Il
= |ngresar el Usuario y Contrasefia de su cuenta personal de SECOP Il y dar clic en Entrar.

& C & community.secop.gov.co/STS/Users/Login/Index?SkinNamesCCE o Q % N o
Aplicaciones ™ Gmail D YouTube @ Mops @ Gestidn de Pagosa ' Portal mplanillaco @ Microsoft Teams @ - Gestidn de Pagos. & Cursox Induccidn & D ORFEQ - Médulo.

i

L

Inicio Regisko  Buscar Proceso de Contrataciéa  Plan anual de adquisiciones (PAA)

SECOP I

ACCESOS DIRECTOS

n °TRAZABII.IDAD v

Proceso de Contratacidn en linea. Los Proveedores pueden conocen [a demanda de las Entidades
0 Estatales, oblienen informacidn de los Procesos de Contratacidn, presentan ofertas y gestionan sus

> contratos: 108 organismos de control hacen i auditoria de! Sistema de Compra; y 1a s0cecad civil
conoce 1 forma como ias Entidades Estatales ejecutan of dinero de los contribuyentes para entregar
bignes, obras y servicios a as personas

TRANSPARENCIA v/
) i)
PROVEEDORES
— -
‘:'—-a’ €1 SECOP Il €5 una piataforma transaccional én 1a cual las Entidades Estatales pueden hacer 1000 el | ‘ Regstro

A
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= Aparece su nombre y debe dar clic en Entrar.

@ community.secop.gov.co/STS/Users/Login/Index?SkinName=CCE o Q % B o

M Gmai @ YouTube Q Maps @ GestiondePagosa. o Poalmplanillaco.. @ Microsoft Teams @ - Gestidn de Pagos

Buscar Proceso de Confratacién  Plan anual de adquisiciones (PAA)

SECOP I
Entrar
ACCESOS DIRECTOS

Eatimado [a) eilin_mmn :
Salescisas I Exteise
Extatal provesdor
Entidad:

RAZABILIDAD v/

TRANSPARENCIA v/ =)

EI SECOP 1l es una plataforma transaccional en I3 cual las Entidades Estatales pueden hacer todo el
Proceso de Contratacion en linea. Los Proveedores pueden conocen I3 demanda de las Entidades
Estatales, obtienen informacion de los Procesos de Contratacion, presentan ofertas y gestionan sus
contratos; los organismos de control hacen ta audioria del Sistema de Compra; y 13 sociedad civil
conoce 1a forma como 1as Entidades Estatales ejecutan el cinero de 1os contribuyentes para entregar
bienes, 0bras y senvicios a las personas

*0 CON KELLIOS 8N e

= Darclic enIr a, que aparece en la parte superior central de la pantalla.

€ C @ secopgovio/COIMarketplace ax »@:
Apicaciones ™ Gmal @ YouTube Q Maps @ GestivndePagosa. o Portal miplanilaco., @ Microsoft Teams @ - Gestion de Pagos &l Cursoxnduccivnal..  [I] = ORFEO - Méduio

iy e~ I §

Escritorio

¥ Arvta
Oponunidbdes 88 NAGOLINE '
OPORTUNDADE 5
RECIENTES Buscan processs
TR Agregar anea de inferés
ULTIMAS OFERTAS Editar mi perll
ideimsbiesero Sugerer e P8 i e st Dl s bt o o s it s Y g
Y o9t AsCCIAG0 3 una empoess
00 PacaRs . 2ara SORCAN 1SSASS B S WmEINAR Suate 7 3 Camlguracones el Unuaie « W ngaos
SECOP Il habilita la funcionalidad de validacion de Factura Electronica Mensajes L L
a partir de Diciembre 2020, si usted proveedor Persona Natural o Juridica
esta obligado a facturar por tavor verifique que su tipo y Lol e b
numero de identificacion (NIT-Cédula) registrado en la plataforma SECOP Il estén
. correctos.
Los usuarios donde el tipo de identificacion Oportunidades de negocio ReoDas -
sea NIT registrario sin Inclulr el digito de verificacion
Para est0 ingrese a la opcion de configuracion de o qporunidecs

Entidad Estatal - Proveedor y actualice la informacion,

Convocamos a todos los p que estén en de los
bienes y servicios para atender la emergencia causada por el COVID-19.
Inscribete en la TVEC y P 0 con las
hitps//www secop gov.co/CO 1 Marketplace/Users/CreateAddCampany/Index Jlario para ser parte del grupo de proveedores.
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= Dar clic en Anadir/ Crear entidad, que aparece en el menu que se despliega.

<« C @& secop.gov.co/CO1Marketplace/ Q W o H

i Aplicaciones M Gmail @ YouTube @ Maps @ Gestion dePagosa.. ¢ Portal miplanillaco.. & Microsoft Teams @) . Gestion de Pagos.. (| Curso: Induccidnal.. [ = ORFEO - Médule...

Blsqueda ¥  Misproceses ¥ Meni ¥

Escritorio

Oporunidsdes de negocos

OPORTUNIDADES
RECIENTES

Buscar processs

Mo 5 han encontrada

Agregar area de inferés

Edar mi perfi

ULTIMAS OFERTAS

Mo 5 han encontrada

SECOP Il habilita la de vali de Factura i Mensajes [Todos: &3
a partir de Diciembre 2020, si usted proveedor Persona Natural o Juridica
esta obligado a facturar electronicamente, por favor verifique que su tipo y SRS [
numero de identificacién (NIT-Cédula) registrado en la plataforma SECOP Il estén
_ correctos.
Los usuarios donde el tipo de identificacién Oportunidades de negocio Recioidas. -
sea NIT registrarlo sin incluir el digito de verificacion.
Para esto ingrese a la opcién de configuracién de Sl g

Entidad Estatal - Proveedor y actualice la informacion.

Convocamos a todos los proveedores que estén en capacidad de suministrar los
bienes y servicios para atender la emergencia causada por el COVID-19,
enla TVEC y i iales con las
https://www.secop.gov.co/CO1Marketplace/Users/CreateAddCompany/Index alario para ser parte del grupo de proveedores.

= Enelcampo 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 botén Validar.

& c B secop gov.co/C01Marketplace/Users/CreatedddCompany/Index 8 1 * o :

B oAghcwionss M Gral B YouTuoe @ Maps @ GeiéndePagosa. o Pomalmiplanilnco. W MiosoftTesms QY - Gestidn de Pagos. () Curser Induceibnal,  [E] < ORFEQ - Méde

T R |

Busgueds * Mapiocsies *  Mend ¥

T

VALIDAR SIMI ENTIDAD YA EXISTE

Pais de i Enidad : | COLOVERA

[ umanlulrmﬂ-[m-wv:l ] ]

=

Heiitoerio i cocastino ©
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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.

Tl
Blsgueda ™ M procesca ™ Manl ™ _

1. Regilstrar usuario 2. Confirmar Registro 3. Crear o solicitar acceso a una Entidad

VALIDAR 51 Ml ENTIDAD YA EXISTE

Faie de mi Enildad @  COL DML,

Hombre o6 1a EnBSSd @ snte nao ol

Nomers de dotumenta -
Han sido encontradas en el sistema las siguientes Entidades:
|C BF sEnE NACIG MNAL J CON SGRGID SEDES NAC[DNALES 002
@ co TS0 A8 AOCUMEnlD BSYIENT 30 * COUOME LA T
b 4 m
FasILIAS

CONSO FICID SEDES MCIONALES
(O DALRLA | Blgoth Nirmers de e

(1]

Finalmente aparecera el botén en color verde indicando: Esperando aprobacion.

Ll ) f
Colombsa Comgea Eficante
Blsqueda ¥ Mis procesos ¥ Ment ¥ Ira -

1. Registrar usuario 2. Confirmar Registro 3. Crear o solicitar acceso a una Entidad

VALIDAR SI MI ENTIDAD YA EXISTE

Pais de mi Entidad : COLOMBIA

e v
Nombre de la Entidad :  sodo naclonal
: Namero de documento :
Han sido encontradas en el sistema las siguientes Entidades:
ICBF SEDE NACIONAL CONSORCIO SEDES NACIONALES 002

s‘) COLOMBIA Nomero de documento 899968239 il COLOMBIA Nomeoro de documenio

b 4 st o o
N FAMILIAR

* CONSORCIO SEDES NACIONALES

il COLOMSBIA | Bogota NOmero de documenio

N =

O

Ahora solo debe esperar que el Administrador de la cuenta de SECOP Il de la entidad le notifique
gue 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 habilitacion de usuarios.

c. Habilitacion de los usuarios en la plataforma

Para la Sede de la Direccion General

La Direccién 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 Direccién de
Contratacion, la Direccion de Abastecimiento informara a los usuarios mediante correo electronico.

La Direccién de Abastecimiento o la Direccién de Contratacién podran establecer un maximo de usuarios por
dependencia para ser habilitados para remitir cotizaciones mediante la plataforma del SECOP 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 Il para proceder con
la publicacién de los eventos de cotizaciones. Estos procedimientos técnicos son exactamente iguales a los
gue los administradores realizan para los procesos de contratacion en la plataforma.

Una vez recibida la notificacion 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 contratacion debera informar a la
Direccién de Abastecimiento (en la Sede de la Direccion General) o al administrador de la plataforma de la
Regional, la terminacion del vinculo contractual con colaboradores que se encuentren habilitados para remitir
cotizaciones mediante el SECORP Il, 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 documento... piense en el medio ambiente!
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RAZABILIDAD v/
TRANSPARENCIA v/

E1 SECOP Il €5 una plataforma transaccional en 1a cual as Entidaces Estatales pueden hacer 1odo el
Proceso de Contratacion en linea. Los Proveedores pueden conocen la demanda de fas Entidades
Estatales, obtienen informacidn de los Procesos de Contratacidn, presentan ofenas y gestionan sus
contratos: 108 Organismos de control hacen i audiiona del Sistema de Compra. y 1a SOCedad civil
c0noce 1a forma como ias Entidades Estatales ejecutan of dinero de los contribuyentes para entregar
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a

(&F Registro
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Proceso 00 Contratatndn an Sned Los Proveedones Sueden CONOCen B Oemands de s Erscadet
E120taes. 000enen MANMICEN G4 100 Procetos 00 Conratatdtn pretentan ofedat j 0ai00nan sub
CONratos. 108 (ASNEMOE 08 COMMOL RN U Sudtorls O Stema O Compra
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SECOP II

Entrar

ACCESOS DIRECTOS

COMPRADORES

Estimado (3) cincy.scier:
Seleccionar |a Enddad
Estatalproveedie

Entidad:
{ICBF SEDE NACIONAL

=

RAZABILIDAD v/

TRANSPARENCIA
.
‘\‘_’ Registro
PROVEEDORES
—_
Y_.? El SECOP ¥ es una plataforma transaccional en la cual las Entidades Estatales pueden hacer todo el

Proceso de Contratacsin en linea. Los Proveedores pueden conocen la demanda de las Entidades
Estatales, obhenen miormacion de bos Procesos de Contratacsdn, presertan ofertas y gesbonan sus
contratos, kos organsmos de control hacen 1a auditoria del Sistema de Compea, y ka sociedad el
“ conoce La forma como las Entidades Estatales ejecutan e dinero de 1o contribuyentes para entregar

T
ES TA.")‘: OLO UFLGJ

c. Acceda al menu “Procesos” en la barra de inicio y seleccione “Tipos de procesos”.

| T
= Procesos & =i s e 9]
En Estatal

Escritorio Procescs da la

Ifocmed del process de seleccidn
PROCEIOS NECH |

1 PCAF CNA0O Ty Ti d
.| Tipos de procesos %
3 PCAF CMA004
€ DCRF.10T7I. 200 Agenda Mensajes L. 4
S PENF TNA-D0S-20
Sn eventos progremados Ratae [ wao
6 DCAF SAS1006-2 A Zamors Meo
solimcn Comervacionesd » proyecto de plegos de condciones ICAF-CM
Sugerencias SECOP ALOT-J020-SEN Ary. Zaemors Mt ago0s- X020
Ratael Eouaroo
Zamaora Vel
/'4 N apate
— La Ag de C Aon Pablica ~ C Compra E - Otnervaconesst phogos 8 condciones KCAF CMA-004- 2000-%

que a partir del dia martes 11 de junio de 2019, se encontrard habiitado en el Secop Il
ol médulo Régimen Especial con ofertas para que las entidades adelanten los
Procesos competitivos en o marco del Decreto 092 de 2017 y las entidades con

Rég Especial de on p del. sus pr de
A partir de esta fecha, habil el dulo de Régimen Especial
para g los pi no P de acuerdo al Decreto
092 de 2017.
Es importante precisar que los procesos de estas de que
hayan sifo creados en el SECOP | hasta of 10 de junio de 2019, seguirdn siendo
o dOs 0n esta plazal

EN AR Zamors Mow 89u05-2000

Ratse Ecuards
Zamora Melo

Conarvacenesd & mhauprpo-(wn"rn ="
A0S 2020 SEN-ARY. ZIrors sgods 21

INFORMATICA €1

CORTE NOLES

SA

Solotud Link Simutecro Sudavin - ICBF SASLO006. 20008EN - |
ECISA

CONAL BOGOTA »

BAUTISTA - 1o
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d. Buscar en el listado de procesos Solicitud de informacion a los Proveedores y haga clic frente en
la opcién en “Crear”.

2
Q
L
-
»
2

M Gl D s 9 Mg B Ge e Pagert b oF Poety s & ™ Toama QY - Gewt = 0

Liciackin pablica (Obsa pablica)

s di meilos con precalificacion

Concuna de méritos abderto

Selecciin abreviada menos cuantia

Sebeccion Abreviads de Menor Cuantia sin Manifestacion de Imerés
u Seleccidn abreviads vubasls ifmedaa

Ensjenaciin de bienes con subasta

Erajenacion de bienes con scbre cerrado

Minima cuantis

Contratachin régimsn especial

Contratacion régimsn especial jcon olerias)
Limitads
Contratackin directa

Contratacitn dects (con olenas)

Hﬂﬂ goooooooooml

Solicitud de informaciin a los Proveedores #

e. ElI SECOP Il le muestra un formulario para incluir los datos béasicos de la solicitud de cotizacion a
realizar. Diligéncielos como se indica a continuacion:
NuUmero de proceso:

Para la Sede de la Direccién General (SDG):
La Direccion de Abastecimiento llevara el consecutivo de las solicitudes de cotizacion que se
publiguen en la plataforma del SECOP |l. Para las solicitudes de cotizacion correspondientes a
minimas cuantias este nimero serda informado por la Direccién de Abastecimiento al momento de la
aprobacién 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 Direccién 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 Nimero de proceso es: ICBF-SDC-XXX-ANO-SEN.

Para las Regionales:

El usuario administrador de la plataforma SECOP |l en cada regional deberd llevar un consecutivo de
las solicitudes cotizacion subidas al SECOP Il para la elaboracion de estudios de sector, de tal forma
gue se incluya en el nimero 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 documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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XXX: Corresponde al nimero 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 Nimero 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 contratacion, este sera informado por la
Direccion 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 contratacién: 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 informacicn a los Provesdores

Nimero del proceso | ICEF-SDC-043-2021-5EN -( Para seleccionar la
: _ Unidad de
Nombre | Inméastigacion sobne L Studcon de NNA con 3R PEMANENcE &N - COﬂtrataCiﬁﬂ haga C-li':
Unidad de contratacién 5 o en la lupa y seleccione
Equipo: | EQUIPO COTIZACIONES ABASTE v \ la que corresponda
Busqueda
Buscar por [ ]
Cranr CancElEr § SMTR Busecar
Easuitacos
Nombre
CBF BiD - CONTRATO DE PRESTAMO 5187 - 11 Seleccaonar
CEF sede de la Direccidn Ganary E
CBF - REGIOMNAL AMATOMNAS Selecoonar
CEF - REGIONAL ARALICA
CBF - REGIONAL BOYACA Selecconar
1

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Equipo: Corresponde al equipo a la cual esta adscrita el area que esta desarrollando el Estudio del
sector. Previa configuracién 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

Tipo de proceso Solicitud de informacidn a los Proveedores

Nimero del proceso ICBF-SDC-043-2021-SEN
Nombre Investgacion scbre ia stuacion de NNA con alta permanenca en
Unidad de contratacion  ICBF sede de la Drecaidn G J
Equipo EQUIPO COTIZACIONES ABASTE Vv

4.3. Diligenciar la solicitud de informacion

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

1P AL |

Cosiga L 3'8C

LoD R B0 B L B BT

/_ Informacién general \«v #50n
e i AR ]
Configuracién S Secciones de la invitacion

Informacién general
Configuracion
Cuestionario
Documentos del proceso
Invitacian

Cuestionario Pop— -

Documentos del Proc

K Invitacion /

AW

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

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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4.3.1. Seccion 1 Informacion 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.

Descripcién: Ingrese el objeto que se encuentra especificado en el numeral 1. “Denominacién 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
cotizacioén corresponden a estudio del sector que es el inicio del proceso de adquisiciones y por ende
no esta relacionado con ningln 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

alta permanencia en calle en log departamentos de Anfioquia, Vichada, Guaviare, Valle

del Cauca y La Guajira, a efectos de diagnosticar la problematica v elabarar orientaciones
técnica_s para su prevencion y atencian, teniende en cuenta los cinco componentes dela

Descripcion

l Relacionar con otro proceso ) 5 @® g ]

1D técnico  CO1.BDOS. 1969242

Clasificacion del bien o servicio: Se deben ingresar todos los cédigos 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 cédigo principal. También puede digitar el
cédigo principal en la casilla de “Codigo UNSPSC” y el buscador de SECOP Il activara la
busqueda y una vez aparezca en pantalla el codigo con la descripcion puede agregarlo.

Codigo UNSPSC P,
Lista adicional de codigos UNSPSC . \

3

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

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 tenga aparezca el codigo principal agregado, puede agregar los cddigos secundarios
haciendo en el botén “Agregar”.

Lista adicional de codigos UNSPSC

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

Agregar

~

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 boton “Aceptar”.

Buscar cédigo UNSPSC

] m Remniciar |2 busqueda

+

%
%
+
%
+
%
%
+
+
+
+
%
¥
¥
+
%

UNSPSC
1] 10000000 -

J 11000000 -
4] 12000000 -
13000000 -
J 14000000 -
] 15000000 -
1] 20000000 -
] 21000000 -
] 22000000 -
] 23000000 -
) 24000000 -
25000000 -
|J 26000000 -
J 27000000 -
20000000 -
/] 21000000 -
] 22000000 -

200000800

Material Vivo Vegetal y Animal, Accesonos y Suministros

Material Mineral, Textil y Vegetal y Animal No Comestidle

Material Quimico incluyendo Bioquimicos y Materiales de Gas

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

Materiales y Productos ce Papel

Materiales Combustibles, Aditivos para Combustibles, Lubricantes y Anticorrosives
Maquinaria y Accesorios de Mineria y Perforacion de Pozos

Maquinaria y Accesorios para Agricultura, Pesca, Silvicultura y Fauna

Maquinaria y Accesorios para Construccion y Edificacion

Maquinaria y Accesonos para Manufactura y Procesamiento Industrial

Maquinaria, Accesonios y Suministros para Manejo, Acondicionamiento y Aimacenamiento de Materiales
Vehiculos Comerciales, Miltares y Particulares, Accesonios 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 = o S =

v

‘ Aceptar Cancelar

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

Lista adicional de codigos UNSpsc 90101800 - Gerencia de proyectos x

50141500 - Investigacién de mercados x
51121500 - Analisis econdmico x

1131500 - Metodologia v Analisis x

#6121700 - Universidadas y politécnicos x
93141500 - Desarrolle y servicios sociales x
93141600 - Poblacion x

94131500 - Organizaciones no gubermamentales x

Agregar

3

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Plan anual de adquisiciones: Este campo hace referencia a las adquisiciones programadas por la
Entidad en el Plan Anual e Adquisiciones (PAA).

Al dar Sl los posibles proveedores conoceran el presupuesto estimado en el PAA gue 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 opcion NO.

Plan anual de adquisiciones

[ :Es una adquisicion del PAA? O s{ ® o ]

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 direccién de la unidad de contratacion”.

Configuracién del equipo y del flujo de aprobacion: Este campo hace referencia a configuraciones
de la Entidad a cargo del administrador de la cuenta SECOP II.

Documentos internos: Es una subseccion que permite anexar documentos privados o internos
relacionados con el proceso tales actas de reunion, 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 heras)((UTC-05:00)
Bogota, Lima, Quito) Detalle

Seleccione el equipo

Documentos internos

No se han encontrado

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

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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M“.Im S ASTTUTO COLON. v .
Procesos SECOP  Procesos ¥ Coolralos Proveedores ¥  Mesds ¥ _ —Q
- - - -~ Actualizar proceso —
- ’ , B Vo - l m Contnuar I

et Informacién general

Numero del proceso  (CBF-SOC043-2001-8EN
Neeber  ISasigacdn so0re 1 S00000 G NA 00N B13 DeManencd &~ cale *

Daadar y fasizae uns imastgacdn sobre 18 so.acdn oo nfdas

AACE ¥ BICRI0NNIES CON A DEVINANCIa e Cale a0 08 -
SEONTameios Se Avtogua Vioraca Guaviare. Ve def Cauca y

L3 Guapra, 3 efecios de COQNORCA’ 13 protiemitcs y slasory

Descripeidn

Relacionar con otro proceso SN

D Mecnico CO1 800S 1R Q

Clasificacion del bien o servicio

Codgo UNSPSC  S0101500 - Servicos 00 CoNuionrs 08 MgOsos y damnayacd J
$0101200 - Gerencia Ce royecion x

BU141500 « IvesiQaodn O merTacos

1121500 - Andins econémico x

21131500 « Metodoioga y Andiss x

25121700 - Uswersicades y poltbencos x
92141200 - Desamolc y Mrvicoos socaies x
93341000 « Podiacédn x

4131500 - Orpanizasiones ro pubamamertales x

LUista adhcional de codigos UNSPSC

Plan anual de adquisiciones

s wna adquinicion del PAA? S P

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 Il 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

Existen adquisiciones del PAA actual para la categoria seleccionada

n ¢Desea asociarios al Proceso? (O g1 @ No
Razon Este proceso adn no se ha programado en el PAA
toda vez que se encuentra en elaboracion de

Estudio del Sector.

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 elaboraciéon
de Estudio del Sector”.

Haga clic en “No”, incluya la justificacion: “Este proceso aun 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!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Al finalizar cada numeral por control se da clic en GUARDAR.

4.3.2. Seccion 2 Configuracion

@ Configuracién

Identificacion: 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 o0 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 informaciéon” pues los
interesados no pueden enviar la cotizacion 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 _

2 = Expedientz —» ACtUalizar proceso Id ds pagin: 10004788 Ayuda (B

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

Informacion general

Cronograma

2) Configuracién .
/ Zona horaria (UTC-05.00) Bogota, Lima, Quito

Cuestionario Plazo para solicitar aclaraciones | 14/05202123:59
- s del Proces Fecha limite para respender la solicitud de
Documentos del Procesa ai082021 23:50
informacidn
Invitacion
Visita al lugar de ejecucion

Permitir visitas al lugar de ejecucion? () 57 @ No

Configuraciones avanzadas

Visualizar y editar configuraciones avanzadas? O §{ ® Ho

© v [t | corimr [

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 documento... piense en el medio ambiente!
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Visitas al lugar de ejecucion: Usted podré definir si va a permitir que los Proveedores realicen una
visita al lugar de ejecucion del contrato antes de enviar la informacion o cotizacion. 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 reunion (correo para que los
interesados se registren, asistentes maximos por empresa, direccion, por quién deben preguntar y
demads que considere necesarios para asegurar que se logren los objetivos de la visita):
Ira
Entidad Estata — Expecient — ACtualizar proceso \d oe pigina-: 10004755 Ayuda ()
e = @\ralver m Cancelar pracess < n
?Igr‘:nsz‘;l';:‘;g cotiza 4P Editar Plazo para solicitar aclaraciones 14082015 08:00 =]
Emgziqﬂnrwma;m‘pamspm Fecha limite para rus:hon:rr-l: sulicifn.ul CRRBETR 1700 =
UC:Grupo contrates
Informacidn general Visita al lugar de ejecucion
Configuracidn 2 Permitir visitas al lugar de ejecucién? ® g [ Ny
Constiorssio Fecha limite para visitas: 26092018 1700 =
Informacion adicienal
Documentos del Proce: Informacion adicional:
Invitacidn
Configuraciones avanzadas
{Visualizar y editar configuraciones
avanzadas? SI% e
B Votver Guardar | Confirmar [EIeTICSHF LT L] <« e
Configuraciones avanzadas: usted puede establecer el nimero 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.
P ey |

Procesos SECOP  Procesos =

Contratos  Proveedores w

o~ (TR

Evpedere == ACIUANIZAT procese

o e gy ;
. B [ oo | o |
REF: ICBF-500-040-202 f:’: it
1-3EM ¥ INFORMACION

Selicitud dé infermacida & s Pre

Tedoe i dnies. CO1 REQ 2024087
UCICEF sade 5
%
i} Dar publicidad al proceso @ 51 O g
Informacidn genaral
Cronograma
7] Configuracién
Zona horaria (UTC-0%5.00) Bogoth, Lima, Culte
Cussionaria Plazo para sclicitar aclaraciones | 14052021 2359 ]
ot GO0 Fecha limide para responder la solicitud de
SRR TITEN DI " 1amsa0 2358 _§
indormacian g
Ineita

Visita al lugar de ejecucitn

Pt visitas 8l lugar 8¢ ejecucion? O 5 @ o
Configuraciones avanzadas
£LVisunlizar y ectar configuraciones avanzacm? (g @ Ng

) vohver

@ o o | <

Recuerde hacer clic en “GUARDAR” para continuar con la siguiente seccion.
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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4.3.3. 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 Descripcién de SECOP I

Respuesta mdltiple Se usa cuando el proveedor debe contestar con respuestas 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 niamero.
Anexos Se usa cuando el proveedor debe adjuntar un documento.
Respuesta légica Se usa cuando el proveedor debe contestar Si/ No.

Se usa cuando el proveedor debe suministrar el precio y otra informacion

LB €6 e 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.

|1y e |

INSTITUTO COLOMSI.

Procesos SECOP  Procesos v  Contratos  Proveedores v Meni v Ira

» Expediem= -+ Actualizar proceso

Id de pigina:: 10004788 Ayuda @

INFORM. 1=
OB I ORIACIIN D | @) vy [ uariar | conromer |
REF ICBF-S0C 00202 ES30 e men | e
== - "
Solicitud de informacién a los Pro| Agregar prequnta Guardar plantilla
veedores
cede la ene

Incluys el pracio coma lo indique |a Entidad Estatal Editarpregunta  Agregar articulo

Informacion general Ordenar

© vorer [“Guarir | contir [
3] Cuestionario
Documentos del Proceso
Invitacién

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

4. Pregunta nimerica
5. Anexos

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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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 cotizacién
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 inicamente con el valor resultado de la SDC
disefiada.

En el formato de SDC disefiado en Excel se debera incluir la instruccion mediante la cual se
establezca claramente cudl es el valor que se debe diligenciar en esta casilla. A continuacion, se
presentan algunos ejemplos de esta instruccion, 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 médulo Solicitud de Informacion a Proveedores
del SECOP II, 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 modulo de Solicitud de informacion a proveedores de la
plataforma SECOP II, 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 cotizacion 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
cotizaciéon mediante el médulo Solicitud de Informacién 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 deber adaptarse de acuerdo con el bien
0 servicio en estudio y la estructura de la SDC.

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

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 26/10/2022

(‘Q)»

BIENESTAR GUIA PARA ELABORAR SOLICITUDES DE COTIZACION EN LA
FAMILIAR PLATAFORMA SECORP Il PARA ESTUDIOS DE SECTOR Y COSTOS Version 3 Pagina 23 de 60
DEL ICBF

Para modificar el titulo de la pregunta haga clic en “Editar Pregunta” y comunicarle de manera clara
al Proveedor cudl es el valor que debe diligenciar en esta pregunta. Aparecera una ventana
emergente con los campos descritos a continuacion:

ICITUD INFORMACION EN ED

MO
REF: Solicitud de cotiza 45 Edte
i 028 de 2018,

Solicitud de informacion & los Pro
weedores

UCOmps coricieg 2 Incluya el peecio coma o indique [ Entidad Estatal Editar pregunta Agregar articulo

Rel. Articubo  Cidigo UMSPSC Descripoitn Canticad Unidad Precso unitsrio estemsdo Precio o

Cuestionario

Cwdenar

8 ©w- [omee [ omme
:

© 2014 Vortel  Términos de wso  Podlica de privacidad  Mormativa  Ayuda  Espadol [Colombia) v 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 |l tomard 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 cotizaciéon. En “Configuracion de

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

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

Posteriormente, dar click en “Confirmar”

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

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




PROCESO

, o809 . ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

i
BIENESTAR
FAMILIAR

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

DEL ICBF

G8.ABS 26/10/2022

Version 3 Pagina 24 de 60

Definir pregunta

Titulo

Requerir todos los articulos (de
lo contrario los proveedores

pueden omitir algunos articulos)
Requerir evidencias

¢ Esta pregunta cuenta para el

valor total de la oferta?
Configuracién de columnas

Agregar especificaciones

adicionales

Definir codigo UNSPSC

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

- =

®si Ono

Osi®no

®siOno -

['v'af:\r estimado v]'

®no Osi

Cancelar -Conﬁrrn ar

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

siguiente informacion:
- Ref. articulo: 1

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

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

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

- Unidad de medida: UN

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

Ref. Arficule  Codigo UNSPSC

1 S0101500

Descripsién

Cantidad Unidad

TOTAL COTIZACION POR T PRODL 100 UN W

Precio unitario #stimado

Precio total sstimade

1,00

Hagaclic en la
“Lupa” agregar el
codigo del item

Seleccione de la
lista la unidad de
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 documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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St romite su colizacin mediante e modulo do Sobcaud de
P Inchuya el precio como ko indique s Endad Estatal Editar progueta  Agregar atioo  Boerar articul  Opciones v l
VA cuido de la opcion | comespondiente a la celda HS2
Ret Arbicoto  Cédige UNSPSC Oeserpeion Cantidad  Unided Procio unitario estmado Precio total estmado
1 80101500 0 TOTAL COTIZACION POR 7 PROOL 100 UN Vv 100 1.00 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, diseflado 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:

Se despliega una ventana emergente con una lista de tipo de pregunta, se debe seleccionar Anexos
y dar clic en boton 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 Informacién 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
pestafnas de “Informacion General y Financiera” e “Informacién 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

El Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF),
Pregunta: |se encuentra desarrollando el Estudio de Sector

referenciado en la seccion Informacion General. Conel ]

[ ¢Es una pregunta obligatoria? @ sj O No

Cancelar l 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 l

Guardar Confirmar Cancelar proceso < >
Sobre Gnico

© voiver

Ver resumen

Si rernite su cotzackin mediante el modulo de Soliclud de

m"mf““m:"“seﬁ‘;':“ i Incluya el precic como I indique la Entidad Estatal Editar pregunta  Agregar aticulo  Bormar artioulo | Opciones'w
Mumauw&&twnhmu&

St rermite su cotzacdn mediante o MO0 de Solctud de
Incluya el precio como lo indique la Entidad Estatal Eddar pregunta  Agregar articlo  Bomar articulo  Opcionesw

Mrdudoc-hopuén cormespondiente a ls celda J52

Bl instituto Colombanc ce Banestar Famiiar (ICEF), se encuentra

Sasarolanco el ERuco de Sector referenciado an a seccdn
nformacion General. Con el fin de contar con precios de referencia
del mercado sohctamos cotizar 108 Dienes y Servicios requendos por

E£5ta pregunta requiere anexar Gocumentos (E! Insttuto Colombiano de Sienestar Famiiar (ICEF). se encuentra desarrolando ¢ Estudio
de Sector referenciado en |a seccidn informacidn General. Con e fin de contar con precios de referencia del mercado solicitamos cotizar Editar pregunta

] ) '3 Entcac. para 0 cudl e Cede SHIGRNSH &0 Sy 10LICAC ¢ 108 Dienes y S8icios requerdos por [ Enticad. pars 1o cual se Sede Glgenciar en Su totaidad ¢ FORMATO DE COTIZACION anexd
FORMATO DE COTIZACION anaxo ASconaimante. 54 deden Agcionaiments. 5a Seben SHQeNca (35 PastaAas Je Informacidn Ganeral y Financera” e Tinformacdn ca Experencia )

diigenciar las pestadias de “informacicn General y Financiera” e
“informacidn de Expenencia

£1 Proponente dede anexar 93105 JOCUMENios &N Su Oferta en 1a pregunta €l instinso Colombanc ce Benestar
Familiar (ICBF). se encuentra cesarroiando el Estudio de Sector referenciado en la secodn Informacion
General. Con ¢l fin de contar con precos de referentis del mercado SORCIIMOS COLZAr 108 Dignes y Senvicios
FRQUANCoS POr 13 Entdad, 0ara 10 Cudl 54 Cade SQeNTar en By 101akdad el FORMATO DE COTIZACION

anexo. Adconalmente, se deden digenciar las pestadias de “informacion General y Financera” ¢ "'eﬂ'«acaoﬂ

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 nimero de caracteres que puede tener la respuesta)
0 preguntas numericas. En el campo “Pregunta” incluya el documento o la informacion a solicitar.

4.3.4. Seccion 4 Documentos del Proceso

@ Documentos del Proceso

En esta seccidn usted debe cargar los documentos que complementen la informacion diligenciada en
otras secciones de la invitaciébn, como fichas técnicas o formatos que tenga que diligenciar el
Proveedor. Deberan cargarse la FCT (F1.P3.ABS) y sus respectivos anexos (como la Matriz de
Identificacién Valoracion y Asignacion de Riesgos - A3.F1.P3.ABS).

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

) 0w o B |
i - S =
m— [y — T - ¢
' » ACtializar proceso Spep— By ¥
REF: BCRF. 0 80110 49 _
(ETEY P L
b Sl s Bieima § e e Exla comarriacic ey vinbis paes bodoa o Provesdomn
aredany
i &
Tqw A
& 3]
asd [
Documesnics
Howrilun Claaife ook da desd wirasli Do g by

Mo arales easlsdog que DUmpie con e crlenos e Suapueds sapeciicados

Crew detde SO menin Spo Bortrar o0 L blbdoaers Beoaran Lides: caonada

Documenioa Sl Pecceso

.
Wi

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 documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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https//www.secop.gov.co/CO1BusinessLine/Documents/DocumentAlternateUpload/Index?signatureType =&saveToCompanyDocs=True8asPopupVie... —
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ANEXAR DOCUMENTO

Buscar documento

Consuite 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)

« Definir en los documentos el area de impresion
« Proteger documentos confidenciales asignando una contrasefia

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

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

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

Anexar Cerrar

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

« A <« Juliana (D:) > Documentos > ICBF2021 > 144_INV_PERM_CALLE > DOC FINALES v O
Organizar v Nueva carpeta
B Este equipo Nombre Fecha de modificacion Tipo Tamario
‘ Descargas @ 02_FCT_A4_PERFILES_210504 4/05/2021 8:09 p. m. Documento de Mi... 847KB
% Documentos 2 02_FCT_AS_RIESGOS_210504 5/2021 .m. Hoja de calculo d... 349KB
L
B Escritorio @ 02_FCT_A6_PRIORIZACION_210504 5/202 . m. Documento de Mi... 1.758 KB
2 @ 02_FCT_A7_ DISTRIBUCION_NNA_210504 202 . m. Documento de Mi... 20K8
= Imagenes -
@ 02_FCT_INV_PERM_CALLE_210504 202 . m. Documento de Mi... 946 KB
J Misica @) 02_FCT_INV_PERM_CALLE_210507 /202 m. Documento de Mi... 947 KB
- Objetos 3D [%) 02_FCT_INV_PERM_CALLE_210507 11/05/2021 11:44a.m.  Adobe Acrobat D... 558 KB
. Videos @ 06_SDC_IN_PERM_CALLE_210507 10/05/2021 6:25 p. m. Hoja de calculo d... 183K8
‘i Windows-5SD (C 3] 06_SDC_IN_PERM_CALLE_210510 11/05/2021 10:17 a. m. Hoja de calculo d... 179 K8
— Juliana (D) £33 06_SDC_INV_PERM_CALLE_210511 11/05/2021 11:26 3. m. Hoja de cilculo d... 178 KB
= 03_ESC (\172.17 @ 08_DPR_INV_PERM_CALLE_210506 6/05/2021 4:10 p. m. Hoja de calculo d... 734KB
il DAd Y
Nombre: [

Buscar en DOC FINALES

v i Todos los archivos

Cancelar

™ 0

v

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 Jocumento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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DocumentAlternateUpload,/Indes

# 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 -
Buscar documento Anexar Cerrar

Guardar en
i Clasificacion de ' la biblioteca
documento de
documentos

Progreso

02_FCT_INV_PERM_CALLE_210507.p¢f Otro documento | £(02_FCT_INV_PERM_CALLE_210507.paf e -
02_FCT_A4_ PERFILES_210504 pdf | [02_FCT_A4_ PERFILES_210504.pai oL -
02_FCT_A5_RIESGOS_210504 pdf [02_FCT_AS_RIESGOS_210504 pef ek n
02_FCT_AG_PRIORIZACION_210504.pdf Sl02_FCT_AS_PRIORIZACION_210504.pdf e n
02_FCT_AT_ P PENDIENTE
e e J02_FCT_A7_DISTRIBUCION_NNA_2105 NERAR n
. PENDIENTE
06_SDC_INV_PERM_CALLE_210571 xlsx Sl06_SDC_INV_PERM_CALLE_210511.xIsx ANEXER n

Buscar documento

En la columna “Progreso” los recuadros se pondran de color verde para saber que el archivo subio
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

Clasificacion 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]

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

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

Buscar documento Anexar Cermar

Guardar en
la biblioteca
de
documentos

Clasificacion de

Descripcion Progreso

documento

02_FCT_INV_PERM_CALLE_210507.pdf Otro documento 02_FCT_INV_PERM_CALLE_210507 pcf

02_FCT_A4_ PERFILES_210504.pof Oftro documento 02_FCT_A4_ PERFILES_210504.pof LAk
02_FCT_A5_RIESGOS_210504.pdf Olro documento 02_FCT_A5_RIESGOS_210504.pdf e =
02_FCT_AG_PRIORIZACION_210504.pdf  Otro documento 02_FCT_AG_PRIORIZACION_210504 pdf D,f’gx‘é“E"T
02_FCT_A7_ 02_FCT_A7_ DOCUMENTO
DISTRIBUCION_NNA_210504.pdf B CTECIETD DISTRIBUCION_NNA_210504.pdf NEXO
06_SDC_INV_PERM_CALLE_210511.xlsx - [ n ]
Buscar documento Anexar Cerrar
Gonsulte I3 Lista de tipos de archives permitidos en el SECOP -

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

[ommomonn ]
= o [ N
Comantars

Este cormarisis vy vilbin para 1oo iy Procesdsmrn

Catumanios
e & " o—
ad_PET A MERPLES_TidAl pal g oF_PET s MERPES_ 113504 paf D gy Lale [ T
_PCT_ NV _PIRM CALLE 26807 paf e cogumniy 03_FCT W PORM_CALLE TIURT gl Detcaga Tk
L PCT_AS IS0, T1080 pa e 02_PCT_AS RRESOGH_T10504. pot Dy Eote  Cetse
{3_PCT_Adh_PRICHETACHIN 2 Wit pef e ocumni 03 _FCT_Adh_PRACEIZACHON_T 100 pof Db g Ik
{2_PET_AT_ DORTRIBLACKI_JA_T150 pal B et 02_PET_AT_ CRNTRIBUCIN_M_T13504 pat D g Edts Detie

[ I

Crawr dowde docwmenda ipe Buncwr ao o biblofiecs

[ore | oo IO

Bovw weiscconads  Anews Gocemenic

En la parte superior en el espacio en blanco “Este comentario es visible para todos los
proveedores.” se deberd incluir una breve descripcion de los formatos adjuntos a la SDC, con el 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:

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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“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™.

Cancelar proceso <

® Votver

Comentario

Este comentario es visible para 10dos los Proveedores
Con &l fin de contar con precios de referancia del mercado solicitamos cotzar 103 bienes y servicios requendos por 1a Entidad, para 1o cual disedamos los documentos: Formato de Cotizacién, Ficha de
Condiciones Técnicas y sus anexos, relacionados 3 continuacion

-Ficha de Condiciones Técnicas (FCT) "02_FCT_INV_PERM_CALLE_210507 par 2
-Anexo 04 02_FCT_A4_PERFILES_210504 pof
Anexo 05 “02_FCT_AS_RIESGOS 210504 paf

Documentos
Nombre c 6n de
02_FCT_A4_PERFILES_210504 paf Otro documento 02_FCT_A4_PERFILES_210504 pdf Descarga Editar
02_FCT_INV_PERM_CALLE_210507 pdf Otro documento 02_FCT_INV_PERM_CALLE_210507 pdf escarga Editar
02_FCT_AS_RIESGOS_210504 paf Otro documento 02_FCT_AS_RIESGOS_210504 paf Descargar Edtar
02_FCT_AB_PRIORIZACION_210504 pdf Otro documento 02_FCT_AB_PRIORIZACION_210504 pof
02_FCT_A7_ DISTRIBUCION_NNA_210504 paf Otro documento 02_FCT_A7_ DISTRIBUCION_NNA_210504 paf Descarga Edtar

Crear desde documento bpo  Buscar en la biblioteca  Bomar seleccionado  Anexar documento

@ Volver Cancelar proceso

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 codigos de Naciones Unidas con los
gue usted clasificé los bienes y servicios a cotizar en la solicitud de cotizacion. Cuando se tiene
habilitada la opcion: “Para invitar Proveedores al proceso, ;Desea buscar los proveedores
clasificados en los codigos UNSPSC del proceso?”, como se muestra a continuacion:

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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Invitacidon manual de proveedores

[ Parainvitar Proveedores al @ s; O No ]

proceso, ;Desea buscar los
Proveedores clasificados en los
codigo UNSPSC del proceso?

Sistema de clasificacion UNSPSC: 80101500 - Servicios de consultoria de negocios y administracion corporativa
80101600 - Gerencia de proyectos
80141500 - Investigacion de mercados
81121500 - Analisis econémico
81131500 - Metodologia y Analisis
86121700 - Universidades y politécnicos
93141500 - Desarrollo y servicios sociales
93141600 - Poblacién
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 codigos UNSPSC del proceso?”, y luego haga clic en
+Buscar.

Invitacién manual de proveedores

3 /isla oe Froveedores invilados a paricipar en el proceso es responsal

[ Para invitar Proveedores al (0 5j @ pg ]

proceso, ;Desea buscar los
Proveedores clasificados en los

codigo UNSPSC del proceso?

Proveedores invitados:

Proveedor (0) Contactos Invitacion directa (0)

No existen resultados que cumplan con Ios chterios de bisqueda especificados

@© Volver m 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 invitacion directa.

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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- Haga clic en Buscar y posterior en Seleccionar.

BUSCAR Y ANADIR FROVEEDORES

Buscar enbdad para selaccionar

[ Buscar | ER05060% I I:\l_f

Codigo UNSPEC  Aanegar comgos UNGFS

BUSCAR Y ANADIR PROVEEDORES

INVAMER
COLOMBIA | Medelin

HNume<o de cocumanto SR090006F

Buscar entidad para seleccionar

Codigo UNSPSC  Agregar codigos UNSPSC

Proveedores

Buscar 890909099

INVAMER
COLOMBIA | Medeliin

Numero de documento 890909099

Contactos

Telnfono del contacie: 2507080

COMren alecireniio 0 Contachs Comiacagame {HC

Contactos

Telefono del contacto: 2507080

correo electronico del contacto: contacto@invamer.com.co

ol

Seleccionar

Cancelar ESTIETWEIIED

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

Proveedores invitados:

—
(Buscar proveedores )]

B

(® Buscar | [} Retirar proveedores

Proveedor (3900) Contactos Invitacion directa (1)
C INVAMER Telefono del contacto: 2507080 si
* COLOMBIA | Medellin

Mimero de documento 890909099

O CREA PRODUCCIONES Telefono del contacto: 6773275
COLOMBIA Fax: 6773275
Nimero de documento $00738095 comreo electronico del contacto: creaproducciones.sas@gmail.com

O Telefono del contacto: 3585777

COLISEO INTERNACIONAL SAS

COLOMBIA | Bogota
Nimero de documento $0047 19600

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 envio

invitacion directa.

Invitacién manual de proveedores

[ Para invitar Proveedores al

proceso, ;Desea buscar los
Proveedores clasificados en los
codigo UNSPSC del proceso?
Sistema de clasificacién UNSPSC:

80101500 - Servicios de consultoria de negocios y admir
80101600 - Gerencia de proyectos

1

ion corporativa

80141500 - Investigacion de mercados

81121500 - Analisis econdmico

81131500 - Metodologla y Anilisis
86121700 - Universidades y politécnicos

93141500 - Desarrolio y servicios sociales
93141600 - Poblacion
94131500 - Organizaciones no gubernamentales

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

Invitacion manual de proveedores

/ Para invitar Proveedores al
proceso, (Desea buscar los
Proveedores clasificados en los
codigo UNSPSC del proceso?

Sistema de clasificacion UNSPSC:

80101500 - Servicios de

ia de

80101600 - Gerencia de proyectos
80141500 - Investigacion de mercados
81121500 - Andlisis econémico

81131500 - Metodologia

86121700 - Universidades y politécnicos

y Andlisis

§3141500 - Desarrollo y servicios soclales

§3141600 - Poblacion

y i ion corporativa

94131500 - O

iones no guber

Proveedores invitados:

@ Buscar [ Resear proveedores

Proveedor (3900)

P~

INVAMER
* Stpa— COLOMBIA | Medelin
Numaro de documento $90906090

CREA PRODUCCIONES
* S COLOMBIA
Numero de documento 900738098

COLOMBIA | Bogotd
Numero Ce documento 90047 19500

6 COLISEO INTERNACIONAL SAS
Congradeve

Contactos

Telefono del contacto: 2507080

Telefono del contacto. 6773275
Fax 6773275
COMMEO eHectronico del CONtacto: Creaproducciones sas@omal com

Telefono del contacto: 3585777

Invitacion directa (1)

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

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




~ PROCESO
ﬁ.‘ ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS G8.ABS 26/10/2022

BIENESTAR GUIA PARA ELABORAR SOLICITUDES DE COTIZACION EN LA
FAMILIAR PLATAFORMA SECORP Il PARA ESTUDIOS DE SECTOR Y COSTOS Version 3 Pagina 35 de 60
DEL ICBF

Usted puede retirar Proveedores de la invitacion selecciondndolos y haciendo clic en “Retirar
proveedores”.

Provesdores invilados:

(®) Buscar n Retrar proveedores

Proveedor (3900) Contactos Inwitacion directa (1)

INVAMER Tesefono del contacio: 2507080 s
% e COLOMELA | Medelin
_~ Numeno de documento 830900099

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

Al finalizar cada numeral por control se da clic en GUARDAR.
4.4. Publicar la solicitud de cotizacion (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 cronémetro en cuenta regresiva que nos indica el tiempo que falta para que el proceso
se cierre y los proveedores presenten su cotizacion.

I
J I P . 1
s S (e ae BSTITYTO COLONS . w
. . ) ) P -

REF: ICBF - SDC 043 2021 SIN

UCICEE sede de s Dwecckdn
Gener sl 2
Equipof QU0 Informacion general
COTWACONE S PP
ABASTECMIENTO / 11052021 |USIEE eI B
S hoemUIC
e Némero del process ICBF-SOC-00)-2021-SEN

NOmBee  Pvesioacdn 50008 b S0UA00N 08 NNA CON 315 DEMAnenCd o0 Cale

Desed\ar y 10si2ar Una PWetQICON 100Fe 1 BALICON Oe nhas ndos § adoksCentes Con i

A3 PATTANensa &N Cale 0N 106 Cepariamentsn Ge AMOOUA. VKRata Ouivare. Vit oo Comgrador
Caach ) L Gudyrd 8 ¢fechos S0 GUGNOISCE B DFoCMTIICA | SOOI Orentacoret ICBF SEDE NACIONAL
NS DINE Su DAavencISn ¥ MIenCn, MAeat) 60 Cotnth K0 COCO COmponentes O

SN00N NMOQTN DOrd B NIINCS y B AO0MICN0E § B eNSACICHN O faciores

DASOCIONED y O PS50 00 Slerantes erlnad

Descripostn

fle

RelaCronar com otro procese s No

10 ticnico  CO1 BDOS 1980242

Clasficacdn dol bun 0 servico

Una vez publicada la SDC en el SECOP Il puede copiar la URL para remitir a potenciales proveedores
mediante correo electrénico 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 II habilita un
area de trabajo o expediente electronico de la solicitud de informacion.

(UL gl e ‘
Coomisns Compr [fciente INSTITUTO COLOMBI. W

Procesos SECOP Procesos ¥ Contratos Proveedores ¥ Ment ¥ ra

srtore = My : swcare - Pliegos
Solicitud informacion s

v

pubiicada

REF: ICBF.-SDC-043.2021-SEN

ot - E, Vinbvar Suspander | Opciones v
Informacion general | Configuracién | Cuestionario | Documentos del Proceso | Proveedores

UC:ICBF sede de la Direccin

" " f._w,,,o Informacion general
COTIZACIONE S

pr e e (YRTEC Pl I nformacion general

9:34 AM (UTC -5 horas)(UTC

05:00) Bogota, Lima, Quito) Namero del proceso  (CBF-SDC-043-2021-SEN
E@ﬁ 3 [‘] 2 [.]g] Nombre Investigacidn scbre i situacidn de NNA con a2a permanencia en calle
—ree i —— Disefiar y reaiizar una investigacon sobre Ia situacion de nifias, nifios y adolescentes con
e ot ala permanencia en cale en los departamentos de Antioquia, Vichada, Guaviare, Valle del Comprador:
Descripcion C3UCA y La Guajra, a efectos de 0iagnostcar 1a problemitica y elaborar orientaciones ICBF SEDE NACIONAL
1OCNICAs DArA SU DreVenciOn y ANCIon, Beniendo en cuenta Ios Cinco componentes de ka ]

atencidn integral para ka infancia y 13 adolescencia y a identEcacion de factores
protectores y de riesgo en diferentes entomos.

Relacionar con otro proceso Si ¢ No

1D técnico  CO1.BDOS 1969242

Clasificacién del bien o servicio

- En la parte superior del expediente electrénico encontrard la informacion general de la
solicitud de cotizacion 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!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Blisqueda ¥  Procesos ¥  Contratos  Proveedores ¥  MenG ¥ Ira

m
1
5
1

+ Procescs de la Enticad Estatal — EXpediente

@ Volver

Proceso : Capacitacion defensores de familia - ICBF-SDC-039-202... (id.CO1.BDOS.1946310)
Solicitud de informacién a los Proveedores
ICBF-SDC-039-2021-SEN [EEZIED] | Piiesos

Unidad de contratacion ICBF sede de la Direccion General

Ver Enlace

Blsqueda ¥  Procesos ¥  Conlralos  Proveedores ¥  Menli ¥

o = Mand =

@ volver

* Procesos de la Entidad Estatal =+ Expediente

Proceso : Capacitacion defensores de familia - ICBF-SDC-039-202... (id.CO1.BDOS.1946510)
Solicitud de informacion a los Proveedores
ICBF-SDC-039-2021-SEN [[ZETEE] | Flieacs

Unidad de contratacion ICEF sede de la Direccion General
Ocuitar Enlace

hitps://community.secop.gov.co/Public/Tendering/ContractNoticePhases/View?PPi=CO1.PPI1.13065603&isFromPublicArea=True&isModal=False
Nota: Para compartir el enface, hay que seleccionario, copiar y después pegar en la herramienta donde va a fransmitir 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).

it Aplicaciones f_} HELPPEOPLE & Intranet ICBF - Inst \ 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

-, | 250 x| + Q
@ https//community.secop.gov.co/Public/Tendering/ContractMotice Phases/View?PPI=C01.PPL 13065603 &usFromPublicArea=True&isModal=False »
¥ )

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.
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- 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 podr& copiar y enviar por correo electrénico a los proveedores si asi lo desea.

@ Fases del Proceso de Contratacic X @9 Proceso X +

&« c & community.secop.gov.co/Public/Tendering/ContractNoticePhases/View?PPI=CO1.PPL.13065603&isFromPublicArea=True&isModal=False

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. Areade trabajo de la Solicitud de informacién a los Proveedores

Una vez publicada la solicitud de informacién, haga clic en “Volver”. El SECOP Il habilita un area de
trabajo o expediente electréonico para el proceso, en la que se encuentran las funcionalidades
necesarias para adelantar el seguimiento a la solicitud de informaciéon 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 boton transversal del SECOP I, 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 patrticipar.

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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—

- TG &
(=)
R S AL

vt fuw == Expediibe

Opiignas =
Proceso : Analitica de datos - SDC_223_2020 (0. 001 BEDOS 1375540)
““'“"”"“““"i"'_",'.‘i".'i'?_’."‘“t"_‘.‘!‘.“:‘ PROVEEDORES
1 el s Bt infarmacidn pubicada)| Pliegos
ctase o @ @
b. Listado de proveedores SECOP II: A través del boton “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:

L Ll >
- e : 8 L0 NADONAL
Procwcn SECOP_ Procmcn *_ Conton_Promadom v~ RN T
= Moy = Prmmns & v tuwn = Expedionte e pagra onrr Apeda (8
) Votvw Optianes v
Proceso : Analitica de datos - SDC_223_2020 (0 CO1 BDOS 1375640 [ SOUCHTLD IFORMACION PUSLCADA
o n; ":o-z-gf-_ 208 Koo Ereveuie PROVEEDORES
y TEEETIEETY | Plegos
Unidad de cortratachin IV wede 0e i Dveccxsn Ganarasl ——
e
= Q—d
'K’;‘;M«ﬁwﬁ:ﬁ I'- 4 Vo Feeha do pablicacidn 70

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 26/10/2022

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

Version 3 Péagina 40 de 60

el

Procesos SECOP  Proctesos v Cortraton Provesdores ¥ Mol ¥ Ira -

wi = Pliogos
@ Vover

Informaciée penersl | Cenliguracion | Coestionanio | Decementos dei Procesc || PTrOvVeedores

~

= peespapepewsvenl [nformaciéon general
Owraral
Equipo-ABASTECIMENTO /
NUI020 347 P (UTC 4

Poras {(UTC-03:00) Bogots,

Informacin general

Nemero el proceso  SOC 140 2000

Usma, Quito)

NARAARAN Nombre Sopone Data Domae
§,0,:(0,0):10,,8 AGGUre 1 meoovacksn Gel BAnvicio @0 S00STIS  Garantis Gel 0SUIDO 00 NeEPEos DaSIES en MCROogls Ge SBcos Aros
u.u L..J.LJ LJL.J DOsrpCion T Do 7500)
Relachonar cen otro proceso p o No
O enico  COY BOOS 13059%)

Clasficacidn del bion 0 servicio

Codips UNSPSC 21117307 - Marterumierts S0 wsioman S0 copian de segurdad © de nearing

Lists adcional de codigos UNSPEC  A1112301 - Manterimianto 00 Ssteman de Amacenamanto de @scos

Plan anual de adquisiciones

LES Una a0quisicion gt PAAY 8 Ne

PAA

Tradagy COn CAMERT y FAMGANOnca DOr @f OEsNTORO v 1) PAOIECCON Fegrdl 08 @ Drvera NlANCa. I Afer. B
SECICONC ¥ of Dioneslar 60 an il colombanat. Visidn: Ser seleronte nacional an setindanss do CaNANS y en o
RPN R W COMBULEEN OF UNA SOCART 6 DAY, (EOACONR y SQULAVA & DAY S6f GeATOlo IR S8 ls fusvas
GENOracionas y sus familan

170 000 000 COP

Mision y visken:

Valer 120 €3TMI00 08 A0QUIsILiones.

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

Proveedores

P irrefa pratedd, | e TR
clantcason an o chdign UNSFSE del procens?

Sintema ds clasicacien UNSPSC; 1117301 - Senncen Hansdion e ingararia, isvenigacise y Tecnoingle = Sarvices imfcemuricos » Mantenmsants § 1600 ca hasdwars ta pomputads = S ninterran de dimcza
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

= - Todos W
Praviedor (199) [ Primera/iEira Viata Nwflackén divects |0 Irbawiadon (1] Fanpondidin 17
: SUMIMAS S A5 Tainfors dal contaens ETTAIE GLEMES ROUAS. de ROTRI30 124212 PR om0 Sopest. Lims Ll
TYPRRME ooy ouu | Cots Fax SITS38
Hrmarn S0 Aoturants BS000T 138 50D alecinrins dil C5ALEON GLEMES ROUAS o MOT530 275 13 PM w7
ORI B TS ST, £5 00
PAPELERIA EL PUNTOD Telsfon) del coatami 4447070
COLOMBI | Wedel Fam 4447370
.l Hmann o6 Bomament BODIOATT! comes slscInics del tantacio: genencadlepenis com oo
OLTIDI0 Olirvipia IT Telafona dal costany 7425913
COLOMBI Fam: 7425923
Hiemato 6 Boneranta SOUIETT Comes slecTonkon del castacia: roillcaciones. gerenia gakmpiad com
KAYROS Telafon dal OB 5T IRENA0MN
COLOVEL,
Tt o Liamanka SI0615543
AMERICAN OUTSCURCING Telatons dal eostack AETH800
SA Fax 8730688
COLCATIL | Bogosh ‘eares slectrorio: del costecty: comariall Samereut som
hirrara e decumaniz A1I06AEE0N
1
W) | Exportar excelODF || Exportar POF |

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

C. Lista de ofertas: En esta seccion aparecen las cotizaciones recibidas. El SECOP Il muestra
un cronémetro que indica el tiempo que resta para el envio de la informacion por parte de los

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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Proveedores. Puede consultar la informacion enviada por cada Proveedor en el momento en que éste
la envia.

LISTA DE OFERTAS Opciones v
NNERDNRD N
DO5E20§20

d. Evaluacién econdmica: Esta opcion le permite crear un analisis comparativo de las

cotizaciones recibidas.

EVALUACION ECONOMICA | Nutvo

Sin embargo, el andlisis 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
Contestar
f. Mensajes: Desde esta seccion la Entidad puede recibir mensajes de los Proveedores y

responderlos, asi como enviar mensajes a todos los Proveedores potenciales o0 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 documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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(| MENSAJES T

g.

h.

< Respuesta observaciones recibidas y Ficha de Condici
ones Técnica ajustada
INSTITUTO COLOMBIANO ... 6/08/2020 5:07 PM
(| Solicitud ampliacion de tiempo para presentar cotizacio
n

SKG Tecnologia SAS 6/08/2020 10:23 AM
=) Solicitud de Plazo

UNITECH SA. - SUCUR .. 5/08/2020 4:11 PM
(=] SOLICITUD INFORMACION PROCESO

Soluciones Integrada ... 4/08/2020 11:16 AM

& MODIFICACIONES /| ADENDAS Crear

CO1.AMD.754935 Modificacion al
Razoén:Se integra al proceso al documento proceso
de Ficha de Condiciones Técnicas version publicada

2 de conformidad a las respuesltas a las
observaciones recibidas.

6/08/2020 5:23 PM

CO1.AMD.754853 Medificacion al
Razén:Se amplia el plazo para presentar proceso
las cotizaciones y se publica Ficha de publicada

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

Modificaciones y adendas: Esta funcionalidad permite modificar la solicitud de informacion.

Proveedores suscritos: El SECOP Il muestra la lista de Proveedores que se suscribieron a

la solicitud de cotizacion. La funcionalidad de suscripcidbn es una opcion que le permite a los
Proveedores indicar que quieren recibir informacién 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.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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) g PROVEEDORES SUSCRITOS

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

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

SONDA DE COLOMEIA 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 seccion encuentra el historial de las acciones que han

ejecutado los Proveedores y las Entidad en la solicitud de informacién.

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
botén 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 documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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LISTA DE OFERTAS Opehanes v
Referencia de oferta Entidad Presentada Orerta

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 informacion bésica de la cotizacion;
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 seccién puede consultar los documentos presentados por el Proveedor como
respuestas a las preguntas “Tipo anexo” del cuestionario.

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 descargar las solicitudes de cotizacion recibidas se debe dar clic en la Referencia de la oferta

gue se requiere revisar.

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

todos”.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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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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Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Mostrar en carpeta - 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 Creoar
Respuesta observaciones recibxdas y Ficha de Condicl
ones Técnica ajustada
INSTITUTO COLOMBIANO 6082020 5.07 PM
Solicitud armpiliacion de tempo para presantar colizacid
n
SKG Tecnologia SAS 60&/2020 10:23 AM
Solicitud de Plazo
UNITECH S A - SUCUR S0&/2020 4:11 PM
SOLICITUD INFORMACION PROCESO
Soluciones Integrada 4A08/2020 11:16 AM

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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X
Cerrar
SELECCION DE DESTINATARIOS
Seleccione grupo de destinatarios
Grupo de destinatarios; leccion Seleccione
Suscritos
Invitados
Pdablico
Seleccién manual Cerrar
Proveedores
Adjudicatarios
No adjudicatarios

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

SELECCION DE DESTINATARIOS

Seleccione grupo de destinatarios

Grupo de destinatarios [ Plblico V]

Crear mensaje [Hem

Se debe diligenciar el Asunto, Texto del mensaje y Anexos (si aplica). Una vez este listo se debe dar
clic en el botén “Enviar”.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Enviar mensaje
5 Camcmar
Dotalos dol mansaje

i RETITURO GOLOMBIANG DE SIEMESTAR FAMLIAR (SEDE RASINAL)
Unusrsa: Moo Yarmse Gueveds Gomrea
Pare: SUMRIAS BAS

Tipo de manuap: Genersl

Asunto:
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Texto del mensaje

Para

Tipo de mensaje:  Genersl
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Texto del mensaje

B U xxEEFE: -9

Buenas tardes,

Cordla!men!ei

Enviamos adjunto el documento de respuesta a las ocbservaciones 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
opcién 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 documento... piense en el medio ambiente!

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




PROCESO

26/10/2022

@» ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS G8.ABS
GUIA PARA ELABORAR SOLICITUDES DE COTIZACION EN LA

FAMILIAR PLATAFORMA SECORP Il PARA ESTUDIOS DE SECTOR Y COSTOS Version 3
DEL ICBF

Péagina 51 de 60

g o o Bttt st o « Proceso en edicldn o ey i g ()

X MEOFECION Ve m Canceln modficacian  Var modicaciin
BIF: Soloted te cofin e
cion 0H te AL a
Sk o mlormaceie o ks Pra | Edidan nfermscss gerarns
wendoiey e
T S oo
Egwipo-Laupe 0O PPN
1] el iy

deia TR L
a'.u\.v m Concelur modBcanss Vi modianiin

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 opcién “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 justificacién y haga clic en “Realizar modificacién”.

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. El SECOP Il 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!
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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 informacién, la Entidad
Estatal puede crear un andlisis 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 andlisis”.
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Para realizar el andlisis Haga clic en “Nuevo” en la seccion de “Evaluacién econémica”.

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 I, compara el precio de cada item requerido en la solicitud de informacion.
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El SECORP Il le permite descargar este andlisis. 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.
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Sin embargo, el andlisis 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 andlisis de la solicitud de cotizacién.

El SECOP 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 informacién, el valor de su cotizacion y el nimero 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.




PROCESO

@» ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS G8.ABS 26/10/2022
GUIA PARA ELABORAR SOLICITUDES DE COTIZACION EN LA

PAMILIAR | PLATAFORMA SECOP Il PARA ESTUDIOS DE SECTOR Y COSTOS Version3 | Pagina 58 de 60

DEL ICBF

-~ -~ Comam s
1
s - Deverpena —— Lot Tades e kel Db
NI~
P
e ]
e —— ) o e
-
- ~ ) ' e [
-~ o o o
: Mt e T ()
eres ’ LR T
L e
' ~ » /] EEE e mn
- M e atmnes
" . » ) AL " e =
= [ R S
o s -~ ' PEEE Lmas
pe e .
- 5 / et
- ]
' — ~ ] ] mn ox
L
" s ) (/] ' Twxen (LT
L ]
I —————— - g oL o
L I L
»
- pepe 1] s Nemese
' Mt e s
Popep—— o 1] ' Waes -
R
- -y - 1] ) Lot LR
P e
e ————
g e - N ' ' e Nem-
. fr—_—
o
Yt Pt b s
LOADA DLW e (Y e
o r— o y— ' g ' e Nasasm
et e e
| A ¢ o
: Betts ot A
300 Cares serverem ¥ 4] nrawes nemmae
Mty Cumton A
FE Crare b b /] Waem e
Mot i Aamn
S e ot 1/} T 108
Yroral vt Aoee
0 SAD ILITR - ' e o
=

Para terminar, haga clic en “Finalizar evaluacién” 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 opcién de finalizar las solicitudes para las cuales no se recibieron cotizaciones,
debido a que, el proceso de finalizacién 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

“Guia rapida para hacer solicitudes de informacion a Proveedores a través del SECOP II” de la
Agencia Nacional de Contratacion 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.



P,

BIENESTAR

GUIA PARA ELABORAR SOLICITUDES DE COTIZACION EN LA
FAMILIAR PLATAFORMA SECORP Il PARA ESTUDIOS DE SECTOR Y COSTOS Version 3

_ PROCESO
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS G8.ABS

26/10/2022

DEL ICBF

Pagina 60 de 60

CODIGO

NOMBRE DEL FORMATO

F1.P3.ABS

Formato Ficha de Condiciones Técnicas - FCT.

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
(De la Version del
documento que
se esta
actualizando)

Version
(Relacionar la ultima
version y codigo del Descripciéon del Cambio

documento que se esta
actualizando)

19/08/2021

el MIP del SECOP.

Se actualiza el numeral 4.1.a. con respecto a la
Version 2 informacion que se debe remitir para solicitar usuario en

17/12/2020

peso del archivo.

Se actualiza el numeral 4.1.a.

Version 1 Se incluyen imagenes del numeral 4.2.

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

Se incluye nota en numeral 4.9.

Se cambian las imagenes a recortes para disminuir el

Se ajusta texto de ejemplo en el numeral 4.3.4.

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

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




