Colombia Compra Eficiente

Guiarapida para hacer solicitudes de informacién a Proveedores a través
del SECOP I

En esta guia usted aprendera como usar el SECOP Il para hacer sus estudios de mercado
(estudios o analisis del sector). La plataforma le permite solicitar informacion a los Proveedores
fijando una fecha limite de envio. Usted recibira la informacion a su cuenta del SECOP II. Puede
enviar solicitudes de informacion a todos los Proveedores registrados en el SECOP Il con los
cédigos de Naciones Unidas de su Proceso de Contratacion, o invitar a Proveedores no
registrados a crear una cuenta en la plataforma y asi poder enviarle la informacion.

Recuerde que desde su cuenta el SECOP Il usted puede acceder a un Directorio en linea con los
datos de todos los Proveedores registrados en la plataforma. Le recomendamos usar la
funcionalidad de solicitud de informacién a Proveedores no sélo porque le permite acceder a una
mayor cantidad mayor de Proveedores (muchos de los Proveedores del Directorio son nuevos
Proveedores que usted no conoce), sino porque es una forma de preparar a los Proveedores para
el uso del SECOP Il y que estén registrados y familiarizados con la plataforma cuando usted
decida publicar su Proceso de Contratacion.
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Crear la solicitud de informacioén
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SECOP Il
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Consulte los Manuales y guias
del SECOP Il para Compradores
n y Proveedores
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ENTRAR

& trodrigued

Oflvidé el usuario

Olvidé la contrasefia

Ingrese a la cuenta del
SECOP Il de Ia
Entidad Estatal
usando su usuario y
contrasefa. Recuerde
que el usuario vy
contrasefla es su
firma, por lo cual no
debe compartir esa
informacion

1. Ingreso a tipos

(& Registro de procesos

Procesos de Ia Entidad Estatal

Informes del proceso de seleccion

| Unidades de contratacion

| Tipos de procesos

Plan anual de adquisiciones

Enajenacion de bienes con sobre cerrado
Minima cuantia

Publicacion contratacion régimen especial
Licitacién Publica Acuerdo Marco de Precios

Limitado

Solicitud de informacion a los Proveedores ¢

Solicitud de informacion a los Proveedores Equipo del proceso

(® GOBIERNO DE COLOMBIA

Acceda al menu “Procesos” en

la barra de inicio y seleccione
“Tipos de procesos”. Haga clic
en “Crear”, frente a la opcién de
“Solicitud de
Proveedores”.

informaciéon a
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El SECOP Il le muestra un formulario para incluir los datos béasicos del Proceso de
Contratacion. Diligéncielos y haga clic en “Confirmar”.

CREAR PROCESO

Tipo de proceso  Solicitud de informacién a los Proveedores . .
Para seleccionar la unidad

Numero del procese | SIP - 001 " de contratacion haga clic en
la lupa y seleccione la que
corresponde.

Nombre Sclicitud de cotizaciones de licencias

Unidad de contratacién Secretaria General ',(J

Cancelar e

Numero del proceso: Ingrese un nimero de acuerdo con el sistema de numeracion que utiliza su Entidad
Estatal.

Nombre: Escriba un resumen del objeto del contrato. Tiene hasta 200 caracteres. Recuerde que el texto
gue escriba debe ser suficiente para permitir una competencia adecuada.

Si en la configuracion el usuario administrador de la Entidad Estatal seleccion6 la opcién de trabajar con
Equipos del Proceso, el SECOP Il muestra una lista desplegable con los equipos que estan previamente
creados. Esta opcién habilita los accesos de los usuarios y los flujos de aprobacion correspondientes.

I1. Editar la solicitud de informacién

La invitacion esta dividida en cinco (5) secciones
m

Informacion general

Configuracion Secciones de la invitacion

Cuestionario

1. Informacién general
2. Configuracién
Documentos del Proceso 3. Cuestionario
4., Documentos del Proceso
Invitacian 5. Invitacion
@ verer Gontruseaiprcess
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a) Informacion general

En la seccion 1. “Informaciéon General”, debe diligencie los campos asi:

e Descripcion: Escriba el propdsito de su solicitud de informacion (ej. Solicitud de
informacioén para obras de mantenimiento). Recuerde que el campo tiene un limite de
1.200 caracteres.

e Clasificacion del bien o servicio: Ingrese los cédigos del Clasificador de Bienes y
Servicios con los que identificara esta solicitud de informacién. Puede seleccionar un
cédigo principal y varios cédigos secundarios. Recuerde que puede usar cédigos a
tercer o cuarto nivel. El nivel de detalle ayuda a la competencia y mejora la calidad de
la informacion.

Informacir:')n general

Niumero del proceso  SIP-001
Nombre Solicitud de cotizaciones de licencias

Solicitud de cotizaciones de licenciamiento de software para la Entidad Estatal

Plana

Descripcion

Dieec Relacionar con otro proceso Si* No

ID técnico  CO1.BDOS.51210
Haga clic en la “Lupa” para agregar

: . ) - el cédigo principal del proceso.
Clasificacion del bien o servicio )

R —— Cddigo UNSPSC 43231500 - Software funcional especifico de la empresa '*}'.J

Lista adicional de cadigos UNSPSC
Para agregar codigos secundarios
utilice la opcion “Agregar”

e Plan Anual de Adquisiciones: este campo es para asociar Procesos de Contratacion
con una adquisicion del Plan Anual de Adquisiciones de la Entidad Estatal (PAA).
Marque “No”, pues usted no estd haciendo un Proceso de Contratacién sino una
solicitud de informacién a Proveedores.

e Informacion del contrato: Configure la duracion estimada que tendré el contrato para
el cual esta haciendo esta solicitud de informacion en dias, meses o afios.

e Direccién de notificaciones: El SECOP Il por defecto usa la direccién de la Unidad
de Contratacion que ingres6 el usuario administrador al configurar la cuenta en el
SECOP I, si quiere ingresar una direccion diferente quite la marca y escriba la
direccion fisica de la Entidad Estatal.

e Documentos internos: Esta opcion permite anexar documentacién para los usuarios
autorizados de la Entidad Estatal, por ejemplo, actas de reunién o instrucciones.
Solamente los usuarios de la Entidad Estatal tienen acceso a estos documentos.
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walizr proceso

Guarde los cambios y haga clic en
“Continuar al Proceso”. Debe terminar de

- diligenciar esta seccion para editar las
demas secciones de la solicitud de

" informaicn genera

informacion.

Chagn UNSPSC 43231500 cmr eors s 3

T———
Plananusl do o

[T
wm Plan anual de adquisiciones
¢Es una adquisicion del PAA? Si ® No
Diecct
Informacion del contrato
Do
Duracién estimada del contrato 90 Dias v

Direccion de nofificaciones

@i
 Utilizar la misma direccion de a unidad de contratacion

Documentos internos

No s han encontrado
Anexar documento Opciones v

@ Volver (CTELEI  Continuar al proceso

e Confirmar: Teniendo en cuenta que este Proceso no esta relacionado con el Plan
Anual de Adquisiciones, el SECOP Il habilita una ventana emergente donde el usuario
debe justificar por qué no existe esta relacion, recuerde que esta creando una solicitud
de informacién a Proveedores. Haga clic en “Si”, indique esta situacion y haga clic en
“Confirmar”.

MENSAJE DE CONFIRMACION

No existen adquisiciones del PAA actual para la categoria seleccionada

n :Desea continuar con la creacion del Proceso? @) g () g

Razen

b) Configuracion

e Cronograma: En el cronograma debe diligenciar las fechas de su solicitud de
informacion. Recuerde que el SECOP Il es una plataforma en tiempo real y habilita o
deshabilita las acciones de los interesados de acuerdo con este cronograma.
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-
Y
@

[“cuartar | conimor | |

o A INFORMACION

dentificacion

Dar pubkisigadal proceso @

Configwacién Zona horaria  (UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito
o Cronsgiama ) .
. Zona nararia (U Plazo para solicitar aclaraciones |04/04/2017 12:00| =
Plozo para solicar aclaraciones 04 - .
) Fecha limite para responder la solicitud de | @  Abr v 2017 * 0
Facha imite para responder fo solicitud ds
— informacion Tiempe: 12 ¥ & 00 ¥ (&
Visita al lugar de ejecucion lu Ma M Ju Vi Si Do
{Permit visias ol igr de ejecucidn? a 5
Configuraciones. avanzadas I sl e 7 & 9
Visualizar Pagitar configuracianes. 10 11 12 13 14 15 16
avanzadas?
17| 18/ 19| =20/ 21| 22/ =23
@ votver 24 25 2e 27 8 25 30
©2014 Vol Térmno desa Pt

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

Visita al lugar de ejecucion: En “Visita al lugar de ejecucion”, usted podra definir si
va a permitir que los Proveedores realicen visitas al lugar de ejecucion del proceso
antes de enviar la informacion. Cuando marca “Si”, la plataforma le pide establecer
una fecha y hora limite para las visitas y habilita un campo de informacién adicional
donde usted podra estipular como quiere que se realicen las visitas (por ejemplo
horarios de atencién y protocolos de seguridad).

Configuraciones avanzadas: usted puede establecer el nUmero de decimales que
debe tener en cuenta el Proveedor en su cotizaciéon y si exige muestras. Cuando
termine, recuerde hacer clic en “Guardar” y luego haga clic en la flecha para continuar.

Q
" . E sesems - Actualizar proceso o se phgnn:: 10004780 Ayuda D)
NEVED | v [ v conrs [CCPEERETR - |

© A

identficacion

Configuracién

cronograna | Visita al lugar de ejecucion

Dacumentos del Process

© 2018 vortal Témisos de 0

H ZPermitir visitas al lugar de ejecucion? @ i ) g
Focha il )
Fecha limite para visitas: @
Wisita al lugar
¢Parmi Informacidn adicional:
Configuracion

s

Configuraciones avanzadas

L iVisualizar y editar configuraciones
puitics de prickgssa 1 avanzadas? Si '® No
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c) Cuestionario
En esta seccion la Entidad Estatal puede solicitar a los Proveedores toda la informacioén
que considere necesaria para realizar su estudio del sector. El SECOP Il trae precargada
una lista de precios donde usted debe ingresar los bienes y servicios que va cotizar. Haga
clic en “Editar Pregunta” para modificar el titulo de la pregunta y comunicarle de manera
clara al Proveedor como debe cotizar.

I o -

« - Actualizar proceso e i

| @ vover Cancoepoceso | < | »
e T G T

T =

Definir pregunta V

lalores con VA incluide
Titulo N

Requerir todos los articulos (de
I contrario los proveedores
pueden omitir algunos
articulos)

Requerir evidencias

:Esta pregunta cuenta para el

® si N -
valor total de la oferta? o10000.52.0908  ieekaays 3 sm1o 7 pm

Configuracién de columnas | Valor estimado

Agregar especificaciones

adicionales

Definir codigo UNSPSC

Cancelar Confirmar

Diligencie la informacién de los bienes y servicios a cotizar: referencia del articulo, cédigo
del Clasificador de las Naciones Unidas, descripcion y cantidad. Puede dejar sin diligenciar
el precio unitario-

Sobre inico
£z e e e

Iy ol grecio com o xios s Enided Extatal Edie pragunls | Agregar o | Bonar artica | Oponoes v | I

valores con IVA incluida Incluya el precio como la indique 1a Entidad Estatal Edilar prequnla  Agregar arficulo  Borrar articulo  Opciones ¥

Precio total estimado

: “ » . ) 0.00
_ Haga clic en la “Lupa” para Seleccione de la lista

Ref. Articulo. Codigo UNSPSC aqreqar eI Cédlqo del |tem Cantidad u |a l]nldad de medlda Precio total estimado
1 43231500 Sroa - 1,00 [un VI 0.00
1 43231500 JJ Sofware con deminio publice 100 [un v 0.00
1 43231500 L Freware 1,00 [UN ¥ 0.00
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El SECOP Il le permite cargar manualmente maximo veinte lineas en la lista de articulos.
En todo caso usted puede hacer una carga masiva de articulos. Para ello, desde la
pregunta lista de precios haga clic en “Opciones”, y seleccione “Exportacion a Excel” para
descargar la plantilla de lista de precios del SECOP Il. Cuando tenga lista la plantilla,
carguela haciendo clic en “Importar desde Excel”.

Recuerde que el precio es s6lo uno de muchos factores que usted debe analizar en un
estudio del sector. Por eso, el SECOP Il le permite agregar diferentes preguntas solicitando
informacion a los Proveedores (por ejemplo caracteristicas técnicas, capacidad de la
magquinaria, tiempos de entrega, indicadores financieros, etc.) Para solicitar esta
informacioén haga clic en “Agregar pregunta”.

Tipos de preguntas
disponibles

Respuesta multiple
Matriz de respuesta
Pregunta abierta
Pregunta numérica
Anexos

Respuesta I6gica
Lista de precios

mSe\ecmonar tipo de pregunta

NogokwbdpE

Respuesta miltiple Se usa cuande el proveedor debe contestar con respuestas predefinidas

Matriz de respuesta Se usa cuando el proveedor debe contestar varias preguntas con respuestas predefinidas

Pregunta abierta Se usa cuando la pregunta es abierta.

e20m

Pregunta numérica Se usa cuando el comprador quiere pedir un nimero.

Anexos Se usa cuando el proveedor debe adjuntar un documento

Respuesta lgica Se usa cuando el proveedor debe contestar siino.

Lista de precios Se usa cuando el proveedor debe suministrar el precio y olra informacion para los lotes y/o articulos

Cancelar Siguiente:

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 SI o NO); preguntas
abiertas para que el Proveedor redacte algin texto (usted define el nUmero de caracteres que
puede tener la respuesta) o preguntas numéricas. En el campo “Pregunta” incluya el documento
o la informacién a solicitar.
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Para cada pregunta usted puede indicar si es obligatoria o0 no. Cuando el Proveedor diligencie la
solicitud de informacion, el SECOP Il sélo le permitira enviarla hasta que responda todas las
preguntas marcadas como obligatorias. Luego, haga clic en “Confirmar”. Para cada tipo de
pregunta se habilitard una ventana emergente en la cual debera solicitar la informacion o
documento que los Proveedores deben presentar.

Definir pregunta anexos

P X Adjunte propuesta de la metodologia con la que
regunta: : 2 "
ejecutaria este Proceso de Contratacion.

¢Es una pregunta obligatoria? Si ® No

Cancelar | Confirmar

d) Documentos del Proceso

En esta seccién usted puede cargar los documentos que complementen la informacién
diligenciada en otras secciones de los términos de referencia como los estudios previos,
fichas técnicas o formatos que tenga que diligenciar el contratista.

INMEEa0

Procesos ¥  Contratos ¥  Proveedores ¥  Mend ¥ Ira

21 utc-5
=8| e -
- T

004788 Ayuda @

Esertorio

Neni

cesos de e Entitad Extaal — Expedinie — Actualizar proceso
DOCS DEFINITIVOS EN EDICION

REF: SASL72017 copi 49 Edtar Documentos anexos

a copia copia (Presentac:

i6n de oferta)

: _

a
Presentacion de Comentario
Seoretaria General
Equipo:EQUIPO SaS1 /28012017 Este comentario es visible para todos los Proveedores
1133 AM (UTC -5 horas)((UTC-05:0
0) Bogots, Lima, Quito} / 221022017
10:38 AM (UTC -5 horas ((UTC-05:0
0) Bogota, Lima, Quito} / 221022017
4111 AM (UTC S horas ((UTC-05:0
o)

[ informacion general

B) coniguracion Documentos
EY) cuesiionario Nombre Clasificacion de documento Descripeion
o Documentos del Proceso invitacion pdf invitacion pdf Descargar Editar Detalle

[ Documentos de I nfaria

Crear desde documento tipo || Buscar en la biblioteca | Borrar seleccionado || Anexar documento

Crear desde documento tipo Buscar en la hiblioteca Borrar seleccionado Anexar documento

©2014 Vortal Términos de uso  Poltica e privacidad  Normativa Ayuda | Espaiicl (Colombia) ™ 018000-52-0808 . Weekdays 9 am to 7 pm

TODOS PORUN
(® GOBIERNO DE COLOMBIA NUEVO PAiS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

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



Colombia Compro E’r"aente

Para cargar los documentos haga clic en “Anexar documento” y seleccione los
documentos. Puede ingresar tantos documentos como quiera. Posteriormente haga clic en
“Anexar” y luego en “Cerrar”.

& Seguro | https//marketplace-formacion.secop.gov.co/CO 1 BusinessLine/Documents/L entAlternateUpload/Inde:

ANEXAR DOCUMENTO

n el proceso de o
a de o

orie $0/0 n ef proceso y 1o en l bibloteca de documentos

- Colombs Compra Eficiente » MATERIAL APRENDZ »

& Seguro | hitps,//marketplace-formacion secop.gov.co,

ANEXAR DOCUMENTO

& Documentos Anexosl]  en cano ve tener problemas con el proceso de carga, usice la
a ) quetar '3 marea e Guardar on s bilotesa de documentos . o

isponible 30/ en el proceso y o en 1 bibloteca de documentos

@ Licitacion publica Para anexar un documents puede h scar documento” o armastrar y soltar el documenta en esta pigina

+ Proteger documentos ¢
5 Seleccion Abrevads
= 5. Formato 2 (page 4
& S ercico 9}

s £ mascon o . u

S11 Computados, en 6350 Contaro el liempo de Carga pusde sef supsrior al normal
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e) Invitacion

En esta seccion usted debe indicar a cuales Proveedores enviara la solicitud de informacion.
Por defecto el SECORP Il trae los Proveedores registrados con los codigos de Naciones Unidas
con los que usted clasific la solicitud de informacién. Usted puede enviar la solicitud a mas
Proveedores que no aparezcan en la lista. Para esto, haga clic en “+ Buscar”, retire el cédigo
de las Naciones Unidas de la busqueda y diligencie el nombre o NIT del Proveedor invitado.
Usted puede retirar Proveedores de la invitacion seleccionandolos y haciendo clic en “Retirar
proveedores”. Los Proveedores invitados recibiran un correo electrénico con la invitacion, asi
como una notificacion a su cuenta del SECOP II.

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

14 do piginm; 10004730 Ayuca B

TR Ll cancelar proceso

uC:Secretaria General

Informacian general
Para invitar Proveedores al proceso, :Desea  ® §i ) Mo
Gonfiguracian buscar los Proveedores clasificados en los

codigo UNSPSC del proceso?
Cuestionario

Sistema de clasificacion UNSPSC: 432

Docunentos del Proceso s Esta opcion le permite buscar mas
mtacion Proveedores para enviarles la
Provsedores inviados: solicitud de informacion
e @ Buscar || [fl] Retirar proveadores
Proveedor (6) Contactos Inv ‘irecta (0)

JUAN CARDENAS Telefono del contacto; 2333333
COLOMBIA | Bogota

Con este boton puede
retirar Proveedores de

Entidad Proveedora Telefono el contacto: 2306500 la invitacion
COLONEIA | ariagena

NIT. 1013612215

H & H Asociados Telefono del contacto: 2222222

COLOMBIA | Bogotd
NIT: 5555555555

Rojas Jaramillo SAS Telefono del contaclo: 2222222
COLOMBIA | Bogota
NIT 2265098756

Diego Armando Ponce Cardenas Telefono del contacto; 7145895
COLOMBIA | Bogot
NIT 800900201

UT INVERSIONES
COLOMBIA | Bogotd

® voer [“Guorin | connor [T
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1. Publicar la solicitud de informacion

Debe publicar la solicitud de informacion para que el SECOP Il la envie a los Proveedores
invitados. Haga clic en “Confirmar”. Si la Entidad configuré flujos de aprobacién, debe esperar
que el usuario aprobador autorice la publicacion y luego hacer clic en “Publicar”.

F WPty J bl

Procesos ¥ Contratos ¥ Proveedores ¥ Menii

. + 2esans = Actualizar proceso S .
T m@n ;

or INVitaCion manual de proveedores X

iR e

g
3
£
‘

SISO 0o CIOSCACKN U] fucracs — teni —+ Arooesss e s riiad Huil —+ Sipmtecie —+ ACtUaIIZAF Proceso 00 g 10004735 Apuda D

Invaacion

=, InViBCION manual de provesdorss

Provesdorss invitados:

Para invilar Proveedores i proceso, Jesea = s o

buscar los Proveedores clasiicados &n los

Juan . <600 UNSPSE gel proceso?

S Sistema de clasificacion UNSPSC: 43231500 - Software funcional especilico de la empresa
Gocumentos dsl Frocesa

Invitacién

enns Provesdores invitados:

X0)
it

Proveedor (6} Contactos Invitaci6n directa (2)
& H Asociados Teletono del contacia: 2222222 L

H
COLOMBIA | Bogots
NIT. 5585555555
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IV. Area de trabajo

Una vez publicada la solicitud de informacion, haga clic en “Volver”. El SECOP Il habilita un area
de trabajo para el proceso, en la que encuentra las funcionalidades necesarias para adelantar la
solicitud de informacion e interactuar con los Proveedores en las diferentes fases. Veamos las
funcionalidades mas importantes:
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1. Detalle del proceso: en esta seccion el SECOP Il permite consultar los datos basicos del

proceso. El boton “Ver 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 informacién, donde aparece una grafica de cuantos fueron invitados y cuantos
indicaron que estan interesados en participar.
Link de la solicitud de informacién: En el area de trabajo usted encontrara el link de esta
solicitud de informacion, para que pueda compartir con los interesados o con l00s Entes de
control. Para consultarlo Ingrese a “Procesos”, Procesos de la Entidad Estatal, seleccione
la solicitud de informacion en cuestion y en el area de trabajo haga clic en “Ver detalle
publico”.

2. Lineade tiempo: Indica la fase del proceso que se cumplié en el cronograma.
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3. Lista de ofertas: En esta seccion aparecen las cotizaciones recibidas. EI SECOP I
muestra un cronémetro que indica el tiempo que resta para el envio de la informacion por
parte de los Proveedores. Puede consultar la informacién enviada por cada Proveedor en
el momento en que éste la envia.

4. Evaluacién econdmica: Esta opcion le permite crear un analisis comparativo de las
cotizaciones recibidas.

5. Evaluacion: Esta funcionalidad no esta habilitada.

6. Observaciones: En esta seccién usted recibe y contesta comentarios o preguntas que
puedan hacer los Proveedores a la solicitud de informacién. 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. Mensajes: Desde esta seccion la Entidad puede recibir mensajes de los Proveedores y
responderlos, asi como enviar mensajes a todos los Proponentes o a uno de ellos. Usted
puede consultar la fecha y hora de envio o recibo de cada mensaje. En “Ver mas” accede
a la lista completa de mensajes.

8. Tareas: Esta seccion le permite crear tareas para los usuarios de la cuenta de la Entidad
Estatal.

9. Modificaciones y adendas: Esta funcionalidad no esta habilitada.

10. Proveedores interesados: EI SECOP Il muestra la lista de Proveedores que se
suscribieron a la solicitud de informacion. La funcionalidad de suscripcién es una opcion
que le permite a los Proveedores indicar que quieren recibir informacion sobre una
oportunidad de negocio. Esto no es una manifestacion de interés formal ni los obliga a
presentar informacion, pero si le brinda a la Entidad Estatal la posibilidad de conocer qué
Proveedores

11. Administracion de equipos: SECOP Il muestra el detalle de los usuarios aprobadores y
las fases donde hay aprobacion si el usuario administrador defini6 un equipo para el
proceso de contratacién.

12. Eventos del proceso: En esta seccion encuentra el historial de las acciones que han
ejecutado los Proveedores y las Entidad en la solicitud de informacion.
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V. Revisar las respuestas a la solicitud

Colombia Compra Eficiente

El SECORP 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 informaciéon 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 ||
pero entendemos que lo recibido no es una oferta) y haga clic en la referencia correspondiente.
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V1. Analizar las cotizaciones

Cuando se cumple el tiempo limite para el envio de respuestas a la solicitud de informacion, la
Entidad Estatal puede crear un analisis comparativo de precios desde el area de trabajo. Haga
clic en “Nuevo” en la seccién de “Evaluacién econémica”.
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Agregue una referencia para identificar el analisis comparativo y seleccione las cotizaciones
recibidas. Luego haga clic en “Crear”. El SECOP Il abre una ventana emergente con los bienes y
servicios ingresados por la Entidad Estatal en la solicitud de informacion. Al lado derecho
aparecen los valores cotizados por los diferentes Proveedores. En amarillo el SECOP Il muestra
el menor precio cotizado por bien o servicio.
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El SECOP Il le permite descargar este analisis. Haga clic en “Opciones” que esta en la parte
superior derecha de la ventana, luego en “Exportacion a Excel”. Guarde el archivo y cierre la
ventana emergente.
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VII. Finalizar analisis

El SECOP Il le muestra un resumen del andlisis comparativo de las cotizaciones que le indica
cudl seria el valor total del Proceso de Contratacion si logra adquirir cada articulo al precio de la
mejor cotizacién. Haga clic en “Ver detalle# para ver el resumen de los Proveedores que
respondieron la solicitud de informacion, el valor de su cotizacién y el nUmero de articulos que
cotizé.

Para terminar, haga clic en “Finalizar evaluacion” y posteriormente en “Terminar Proceso”.
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