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l. Informaciéon del Acuerdo Marco

La presente guia busca ayudar a la SED en el proceso del Acuerdo Marco para el suministro de
alimentos para la operacion del PAE por parte de la SED, a través de la Tienda Virtual del Estado
Colombiano.

Los términos utilizados con mayuscula inicial deben ser entendidos de acuerdo con las definiciones
incluidas en los Documentos del Proceso del Acuerdo Marco.

Antes de adelantar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano el Proceso de Contratacion, la SED
debe conocer el Acuerdo Marco al que se va a vincular. En el siguiente link encontraré el Acuerdo
Marco de suministro de alimentos para la operacion del PAE por parte de la SED: Link del Acuerdo Marco.

Informacion del Acuerdo Marco
0 Numero de Proceso: CCE-542-1-AMP-2017

(i) Objeto : El objeto del Acuerdo Marco de es establecer: (a) las condiciones para la compra
de los alimentos que componen los refrigerios del PAE por parte de la SED al amparo del
Acuerdo Marco; (b) las condiciones para la entrega de los alimentos que componen los
refrigerios del PAE por parte de los Proveedores al amparo del Acuerdo Marco de Precios,
en los sitios definidos por la SED; (c) las condiciones en las cuales la SED se vincula al
Acuerdo Marco de Precios; y (d) las condiciones para el pago de los servicios de
alimentacion escolar para la operacion del PAE por parte de la SED.

(iii)  Vigencia del Acuerdo Marco: 14 de julio de 2018
(iv)  Vigencia maxima de las Ordenes de Compra: 15 de enero de 2019

(v) Tiempo de cotizacion: los Proveedores del Acuerdo Marco disponen de tres dias habiles
para cotizar el suministro de alimentos para la operacion del PAE por parte de la SED.
Una vez finalizado el Evento de Cotizacion, la SED debe colocar la Orden de Compra
dentro de los cinco dias calendario siguientes a la fecha de cotizacion.

(vi)  Alcance: los Proveedores se obligan a entregar a la SED los alimentos de acuerdo con
las especificaciones establecidas en el pliego de condiciones y de acuerdo con las
Ofertas presentadas a Colombia Compra Eficiente en la licitacion publica LP-AMP-129-
2016.
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Los bienes que se pretenden adquirir corresponden a los alimentos que componen los
refrigerios escolares del PAE de la SED. Los alimentos estan concebidos bajo unas
condiciones técnicas definidas en las fichas técnicas de los productos

(vii)  Criterios de Seleccion: la SED debe generar una Solicitud de Orden de Compra sobre
la cotizacién del Proveedor que haya cotizado el menor precio.

(viii) Precio: El Proveedor seleccionado esta obligado a entregar a la SED el alimento al valor
estipulado en la Orden de Compra colocada, de acuerdo con la cotizacién del Proveedor
seleccionado por alimento para cada Segmento segun el grupo de alimentos al que
corresponda.

El precio que el Proveedor cotiza en la Operacién Secundaria incluye y remunera
integralmente todas las condiciones solicitadas en la Orden de Compra, incluyendo todos
los requisitos para el suministro del alimento.

(ix)  Entrega: los Proveedores deben entregar los alimentos en las plantas de ensamble y
almacenamiento de los Proveedores del Instrumento de Agregacion de Demanda LP-AG-
130-2016, sin perjuicio de que la SED pueda cambiar el lugar de entrega. Para esto, la
SED debe especificar en el formato de Solicitud de Cotizacion el sitio de entrega de los
alimentos.

En todo caso, las plantas de ensamble y almacenamiento estan ubicadas en el primer
anillo de influencia de Cundinamarca.

Il. Registro/ Ingreso ala Tienda Virtual del Estado Colombiano

Este capitulo lo encontrara en la Guia General de los Acuerdos Marco.

. Solicitud de Cotizaciéon del Acuerdo Marco para el suministro de
alimentos para la operacion del PAE por parte de la SED

A. Simulador para estructurar la compra

El simulador es un archivo en formato Excel donde la SED define su necesidad.

LaSEDdebe descargar el ASi muod mplna 06 pam ae le smirmic t uirtairo | dae |
para el suministro de alimentos para la operacion del PAE por parte de la SED de la Tienda Virtual
del Estado Colombiano en el siguiente enlace: Formato de solicitud de cotizacién
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Refrigerios PAE Bogota

Namero de proceso:
LP-AMP-129-2016 / SA-SI-140-AG-2017

Al comprar a través de la Tienda Virtual de Estado Colombiano, la Secretaria de Educacién del Distrito —
SED- puede adquirir los alimentos que componen los refrigerios del Programa de Alimentacion Escolar en
Bogota.

Acuerdo Marco - LP-AMP-129-2016
Vigencia: Desde marzo 15, 2017 hasta julio 14, 2018 .

El Acuerdo Marco incluye los siguientes grupos de alimentos: leche y bebidas lacteas; agua; bebida con Comprar >>
proteina de soya saborizada; cereal empacado; frutas y hortalizas; frutos secos: helado y paleta; néctar y
concentrados de fruta; postres; queso; y preparaciones combinadas.

° Descargue informacion de interés:

Concepto DIAN - IVA

Catalogo - Acuerdo Marco CCE-542-1-AMP-2017

Simulader para estructurar la compra - Acuerdo Marco CCE-542-1-AMP-2017

O |0] O |O

Catalogo - Instrumento de Agregacidn de Demanda - CCE-559-AG-2017

%E]n?%lador para estructurar la compra - Instrumento de Agregacion de Demanda - CCE-559-AG- o

Al abrir el archivo debe hacer clic en fAhabilitar edi
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1 Coémo diligenciar el simulador

Para el diligenciamiento del simulador, la SED debe diligenciar la siguiente informacién en los
campos de color azul

Paso 1: informacién basica de la SED

Diligenciar completamente la informacién de la SED.

Acuerdo Marco para el suministro de ali parala i6n del PAE por pane de la SED
CCE-542-1-AMP-2017

Wersion § OSP0ER2017
Informacién de la Entidad Compradora

MNombre de la Entidad

Direccion de la Entidad
L Ciudad]
Nombre funcionario comprador

Cormreo de contacto

Teléfono de contacto

Paso 2: fechas estimadas de la Orden de Compra

La fecha estimada de creacién de la solicitud es la que tiene programada la SED para crear el Evento
de Cotizacion en la Tienda Virtual del Estado Colombiano. La fecha estimada de generacion de la
Orden de Compra debe tener en cuenta los tres dias habiles que tiene el Proveedor para responder
al Evento de Cotizacion y el tiempo que calcule la SED que se va a demorar en evaluar y adjudicar
el proceso. Adicionalmente la SED debe diligenciar la fecha de vencimiento de la Orden de Compra.

Mombre de la Entidad |
Direccion de la Entidad |

Ciuda |

] ador

lombe funcionario compr

Paso 3: informacién de los alimentos

La SED debe diligenciar cada una de las celdas de acuerdo con sus necesidades, es decir: (i)
seleccionar el grupo de alimentos, (ii) seleccionar el alimento, (iii) seleccionar el segmento, (iv)
especificar el sitio de entrega de los alimentos (v) especificar la fecha de inicio de entrega estimada
de los alimentos, y (vi) escribir manualmente el nimero de alimentos que requiere para cada grupo
etario.

Item Grupo de alimentos Alimento Seqmento

. Entrega | :
Fechas de inicio de entrega A B C HN MM

Sitio de Entrega [estimada)
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La SED también puede agregar o eliminar filas de acuerdo con el nUmero de alimentos que requiera,
qgue

diligenciando el n¥mero de fil as

Cantidad de filas:
1 Agregar filas | Eliminar filas |

Item Grupo de alimentos Alimento
1 CEREAL EMPACADCD Galleta Casera [Paguete minimo dos [2) unidades)
2 CEREaL EMPACADD Almojabana
3 HELADO Y FALETA, Helado de leched con grasa vegetal

1. Sirequiere agregue o elimine filas

Paso 4: generar resumen de la Solicitud de Cotizacién

Colombia Compra Eﬁoente

pretenda
AElI i minar 0. Por ejempl o, si | adimeStds D unrakneentd destin enm8 s de un
un mismo grupo de alimentos deberé agregar tantas filas como sea necesario.

Cuando | a SED termine de diligenci ar Infarmdcion ea
correct a, debe hacer clic al final en el bot
Generar

23
23

Fechas de inicio de entrega

Sitio de Entrega {estimada) A B [
zdizda 2Hotzolr 23 23 23
fasdraz 10A002017 23 23 23
asdfzad 10A002017 23 23 23

Esolollevaalahojafi Re s u me n C o donhde puede venebresumen de la Solicitud de Cotizacion.
Tenga en cuenta que los precios que arroja el simulador son valores de referencia, el precio definitivo
sé6lo lo podra conocer la SED cuando reciba formalmente las respuestas de los Proveedores a la

Solicitud de Cotizacion.

B. Como realizar la Solicitud de Cotizaciéon en la TVEC

HN

23
23

Paso 1: Para solicitar una cotizacién ingrese a la pestafiafi 6 t i z aubitadared el menu superior,

hagaclicenfi Cr ereBv e nt 00 .
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ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cotizacion Proveedores  Articulos Informes Configuracion

Eventos  Respuesta proveedores

Administrador de cotizaciones

I Crear una plantilla Exportara ~ ~ Avanzado Buscar

Paso 2: una vez seleccionado Crear un Evento, busque en i C r a partir de una plantilladla plantilla
del Evento correspondiente al Acuerdo Marco para el suministro de alimentos para la operacion del
PAE por parte de la SED, para realizar la busqueda escriba la palabra PAE o el nUmero 31692 en la
casiladei En c o Rt a a tluedodeaséleccionar la plantilla correspondiente haga clic en el botén
ficrear 0.

Crear a partir de una or
plantilla.

#41989 Almohada INPEC
#41467 Nube Privada Il
#41147 Google Il - Lote 3

#41145 Google 11 - Lote 1

| PAE| |{}Crear

Suministro de alimentos PAE - #31692 (Plantilla)

Al crear el Evento de Cotizacion, el sistema arroja un consecutivo que la SED debe tener en cuenta
para identificar su proceso.

gy TODOSPORUN
(® GOBIERNO DE COLOMBIA NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD FDUCATION

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

"|“||I|I|I www.colombiacompra.gov.co



Colombia Compra Eficiente

VIVIAN ROCIO ~ | CARRITO AYUDA ~

Colombia Compra Eficiente

‘ﬁ- Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cotizacion Proveedores  Articulos Informes Configuracion

Eventos  Respuesia proveedores

Suministro de alimento... - Evento 28343 taiar

2 Detalles del evento ‘. Términos y condiciones

Nombre del evento | Suministro de alimentos PAE Términos del evento Agregar Archivo | Url | Texto

La SED debe diligenciar Unicamente los siguientes campos en el Evento de Cotizacion, los demas
estan predefinidos y no deben ser modificados:

Logo de la Entidad
Equipo del Evento

Plazo del Evento
Anexos

Paso 3: Adjuntar el logo de la SED en alta resolucion

Este logo sera usado para la Orden de Compra

= Detalles del evento

Nombre del evento | Suministro de alimentos PAE

Moneda | COP ~
Mas informacion del Agregar Archiva | Url | Texto
evento

Logo de la Entidad

Agregar Archivo de logotipo

Agregar una imagen en formatos JPEG o PNG
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Paso 4: equipo del Evento

Es posible incluircomo i o b s e rdel&vknta de Cotizacidnoa un usuario de la SED, estos usuarios
deben estar activos dentro de la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

4,2 Equipo del evento

Equipo del evento Agregar Responsable de cotizacion || Consultar
cotizacion Evaluador

% Adrian Mufioz  (Creador)
% Natalia Alejandra Gracia Amaya (Propietario) (%)

% MesaAyuda (observador) [

Paso 5: Plazo del Evento

El Acuerdo Marco establece que la SED debe determinar un plazo minimo de (3) tres habiles para
cotizar el suministro de alimentos para la operaciéon del PAE por parte de la SED. El plazo de
cotizacién inicia a partir del dia habil siguiente a la fecha de su publicacién en la Tienda Virtual del
Estado Colombiano y termina a las 5:00 pm del dia en que se cumplen los tres (3) dias habiles.
Posteriormente debe dar clic en el boton guardar.

Plazo del evento

Zona horaria del | America - Bogota (-05; UTC-5) ~
evento _ o ) . _ .
Ejecute el evento en una zona horaria distinta desde la zona horaria de su sistema (America/Bogota)

Todos los usuarios y proveedores veran esta zona horaria en el producto y en las notificaciones por correo electrénico

*

20 17:00 America/Bogota

¢ Cuando comienza este evento? ¢ Cuando deberia terminar este evento?

20/02118 17:00

# Iniciar evento al 'Enviar
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Paso 6: Cargar el archivo de Simulador para estructurar la compra

Luego de diligenciar el simulador para estructurar la compra, la SED debe adjuntar el archivo del
simulador en formato Excel en la seccion de i A n e »emwla Blantilla de cotizacion.

Anexos v

Agregar adjunto

Nombre del anexo
Formato Solicitud de Cotizacidn ¥ Permitir al proveedor responder con un adjunto
Hacer que sea obligatoria la respuesta.

Archivo adjunto e
Instrucciones al proveedor
&
Nota: El archivo puede ser renombrado por el usuario.
Paso 7: envio del Evento de Cotizacion
La SED debe hacer clic en el botén i E n velesentodepr oducci - no.
Porpagina 15 45 90
L) Historial >
Cancelar Guardar Crear un evento de pruebas
Crea un evento duplicade Activa el evento y envia
para pruebas notificaciones a proveedores

Para finalizar, la SED debe revisar el plazo y oprimir el botén i E n vel eavre ncorodadcual se enviara
la Solicitud de Cotizacion a los Proveedores.
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® Proveedores

ver Y (5

Logotipo Fecha de adicion Nombre Nombre del contacto Correo Electronico Nro. de respuestas Acciones

26/0917 Proveedor 7 Proveedor 7 proveedorf amp@gmail . s/ o

Porpagina 15 = 45 290

Cancela Enviar el evento

C. Mensajes

Es posible que la SED sea consultada por los Proveedores acerca de la Solicitud de Cotizacion. La
recepcion de las consultas se hara a través de la funcionalidad i Me n s ayjserésnotificada por
correo electrénico. La SED debe enviar la respuesta através de fi Me n s a jodos las Proveedores,
sin importar el remitente original. Es importante que toda la comunicacion del Evento de Cotizacién
se realice Unicamente a través de la opcibn de A Me n s ade das Taenda Virtual, cualquier
comunicacién por fuera la Tienda Virtual no es valida.

En el caso de que la SED requiera de una anulacién o retracto del proceso de Cotizacion debe
manifestarlo a través de la casilla mensajes justificando el porqué de la situacion.
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ﬁ Solicitudes ~ Ordenes Facturas Recepcion Cotizacion Proveedores  Articulos Informes Configuracion

Eventos  Respuesta proveedores

Suministro de alimento... - Evento 28343 4civo

Fin de to
vroc [TSEE
1A0AT 0254 PM i
) detener &l evento dias hrs

Editar evento

Informacién de evento  Respuestas

(0] Mensajes hles del evento %] Términos y condiciones
para: G Enviar un mensaje . ) srmi
+ del evento Suministro de alimentos PAE Términos del evento ) ) )
-~ : 5 hitps://community.secop.gov.co/Public/Tender. ..
Escribir un nueve mensaje Moneda COP

noticeUID=C01.NTC. 114833 (— Proveedor)
1grion del

evento ) o

El proveedor debera aceptar los términos de forma

-#2 fa Entidad electrénica
¢ Tiene problemas técnicas? Contacto
sourcing.support@coupa.com D
= oclimentos

Los Proveedores envian las respuestas a los Eventos de Cotizacion durante el tiempo establecido y
cada vez que un Proveedor envia una respuesta, llega un mensaje de notificacion al Usuario
Comprador sobre dicha accion. Sin embargo, la SED solo podra ver las respuestas de los Eventos
de Cotizacion una vez el Evento de Cotizacion haya concluido.

Las SED puede ajustar los Eventos de Cotizacion cuando haya cometido errores conforme a lo
descrito en la siguiente seccidn de esta Guia.

D. Editar un Evento de Cotizacion

Si después de enviar el Evento de Cotizacién a produccion la SED requiere hacer cambios por
errores o0 cualquier otra razoén, la SED debe editar el Evento de Cotizacion antes de la finalizacién
del plazo para recibir respuestas asi:

Paso 1: la SED debe escribir el nimero del Evento de Cotizacion en la barra de busqueda y presionar
enter para buscar.

12
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l Eventos  Articulos de respuesta

Administrador de cotizaciones

Paso 2: la SED debe seleccionar el Evento de Cotizacion haciendo clic sobre el nimero del Evento
de Cotizacioén.

Evento Nombre del evento Creador FEtiqueta Mercancia Fecha de inicio Fecha de finalizacion Estado Tipo Respuestas @ | Ac|?
.
12058 Iinglunu Juan S0OAT 11/05/16 25/05/16 Prod RFQ 0
1 Fernando
Soacha

Por pagina 15 45 90

Paso 3:laSEDdebe hacer clic en el bot - n AEdi tar eventoo.
Servicios de Impresion... - Evento 27779 Activo Versiones | 27779 - Prod (current] ~
Fin del even '
11/10/17 04:59 PM l" E'a
W pausar el evento dias

Informacién de evento  Respuestas

Fin del evento Editar evento

Posteriormente, la SED debe confirmar que desea editar el Evento de Cotizacion presionando el
botonA Edi t ar Eventoo.
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Editar evento

El evento revizado no tiene todas las respuestas enviadas por un proveedor. la Gliima
respuesta enviada se guardd come borrador en el lado del proveedor. El proveedor
debe aceptar cambios en &l evanto, de haber alguno. antes de enviar una respuesta. Si
los proveedores acceden al evento actual, recibiran una notificacidn en una barra de
mensajes qua indica que ya no es posible editar el evento.

Cancelar Editar evento

-

Paso 4: el sistema generar4d automaticamente una nueva version al nimero de la cotizacion
adicionando una letra en orden alfabético (ejemplo: 12058a) y este sera el nuevo nimero del Evento
de Cotizacion que sera tenido en cuenta para consultas y para culminar el proceso de compra.

-ﬁ' Solicitudes  Ordenes  Facras  Recepcion | Cofizaciom  Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Eventos  Articulos de respuesta

Cotizacién - Evento 12058a | editar

Paso 5: la SED debe realizar los cambios que requiera, teniendo en cuenta que si se trata de cambio

deAmMexoso debe el iminar |l as versiones anteriores dand
volver a cargar |l os nuevos fAAnexoso.
Anexos v

Agregar adjunto

Nombre del anexo
Formato Solicitud de Cotizacién « Permitir al proveedor responder con un adjunto
Hacer que sea obligatoria la respuesta.
Archivo adjunto 0
Agregar Archivo

36.amp-impresionv3-26-07-2017 (1).x @

Instrucciones al proveedor
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Paso 6: la SED debe reiniciar los plazos de respuesta, para ello debe modificar la fecha y hora final
del Evento de Cotizacién ampliando el plazo en tres (3) dias habiles. El plazo de cotizacion inicia a
partir del dia habil siguiente a la modificacion del Evento de Cotizacion y termina a las 5:00 pm del
dia de finalizacién del Evento de Cotizacion definido por la SED.

Plazo del evento v

Zona horaria del | America - Bogota (-05; UTC-5) ~

evento
Ejecute el evento en una zona horaria distinta desde la zona horaria de su sistema (America/Bogota)

Todos los usuarios y proveedores veran esta zona horaria en el producto y en las notificaciones por correo electrénico

nicio anterior a la cotizacion Fin del evento
Iniciar al enviar 20 17:00 America/Bogota
& Cuando comienza este evento? ¢ Cuando deberia terminar este evento?
20/02/18 = 1700

[ Iniciar evento al 'Enviar

Paso 8: la SED debe hacer clic en el botén i En velesentodepr oducci - no.

Por pagina 15 45 @ 90

Cancelar ‘Guardar Crear un evento de pruebas | Enviar el evento de produccion

Crea un evento duplicado Activa el evento y envia
para pruebas notificaciones a proveedores
Paso 9: para finalizar,laSEDdebe hacer <clic en el bot - n AENvVvi ar
el Evento de Cotizacion nuevamente a los Proveedores.
Proveedores
Ver pr—
Logotipo Fecha de adicion Nombre Nombre del contacto Correo Electronico Nro. de respuestas Acciones
| =3 11/05/16 Armor International Juan Manuel Barriga staging@coupa.com -]

Porpagina 15 45 90

]

E. Finalizar Evento de Cotizaciéon
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La SED puede concluir el Evento de Cotizacion antes del plazo estipulado en el Acuerdo Marco,
solamente si se cumplen las dos siguientes condiciones:

(i) Todos los Proveedores han enviado la cotizacion, y

(i) La SED ha enviado mensaje a todos los Proveedores a través de la Tienda Virtual del Estado
Colombiano, solicitando confirmacion de que estas Cotizaciones son definitivas, y ha
recibido respuesta positiva de todos los Proveedores.

Para finalizar el Evento de Cotizacion con anticipacion la SED debe oprimir en el boton i Fi n d e |
Eventoo

Proveedores v

& Agregar proveedor |

» Logotipo Fecha de adicién Nombre Nombre del contacto Correo Electrénico Nro. de respuestas Acciones

T

Colombia Compra Eficiente

11/05M16 Proveedor 1 Camilo Acosta proveedoramp(@agmail.com Volver a enviar la invitacion & =]

Por pagina 15 45 90

Load History Fin del evento « Editar evento

Una vez finalizado el Evento de Cotizacion, la SED puede ver las cotizaciones recibidas para
analizarlas y compararlas.

F. Analisis de las cotizaciones de los Proveedores

Una vez recibidas las cotizaciones, la SED debe analizarlas y compararlas. La SED puede consultar
las Cotizaciones en su correo electrénico o a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano en
elmen%% superior enotliaz gceis-tmdl.a de AC

Paso 1: la SED debe hacer clic en el Evento de Cotizacién correspondiente, luego en la pestafia

fRespuestaso y final ment e, en el AiNombre de | a respue
16
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ﬁ Solicitudes ~ Ordenes Facturas

ADRIAN ~  CARRITO @) AYUDA~

Servicios de Impresion... - Evento 27778 Concluys el evento

Informacién de evento | Respuestas| Evaluaciones

Colombia Compra Eficiente

Recepcion Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

=
Respuestas v
m LGl Todo  ~ Avanzado Buscar o
proveedor Respuesta Enviado Precio base Precio ofertado Ahorros Acciones
DIGITOS Y DISENOS INDUSTRIA DIGITOS Y DISENOS INDUSTRIA GRAFICA | 21/09/117  267.369,20 222624.357,32 -222.356.988,120
GRAFICASAS S.AS-#37928

Por pagina 15 45 90

Paso 2: en la respuesta de cada Proveedor, la SED debe:

a. Descargar el archivo adjunto en Excel que corresponde al formato de Solicitud de
diligenci

Cotizaci -n, en el

Anexos

Documentos originales

Solicitud de Cotizacidn

D 12.Blindaje_V17.xlsm

Paso 3: adicionalmente, la SEDp u e d e

Excel con las mismas.

cual el Proveedor

Respuesta de Proveedor 1

Respuesta de Proveedor D 12.Blindaje_V17.xlsm
1

AExportar todas | as
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ﬁ‘ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cotizacion Proveedores  Articulos Informes Configuracion

Cotizacién - Evento 12058a 4ctivo

1 n
-0
dias hrs
Informacién de evento  Respuestas
Respuestas v
Ver pr—
Logotipo Proveedor Proveedor al que se adjudico MNombre de la respuesta = Enviado Comentarios Preciobase Preciooft
Proveedor 1 Ninguno Proveedor 1 -#29238 11/05/16 0 respuestas 10.000,00 9
|
solicitadas
Colombia Compra Eficiente
Por pagina 15 45 90
1 »
Exportar todas las respuestas Exportar todos los archivos adjuntos.

La SED debe verificar que el Proveedor no haya cotizado por encima de sus precios techo. Para ello,
la SED debe revisar en el formato de Solicitud de Cotizacion adjuntado por el Proveedor. La SED
también puede consultar los precios del Catalogo del AM del PAE Alimentos

G. Aclaraciones ala Solicitud de Cotizaciéon

El éxito de la Tienda Virtual del Estado Colombiano depende en buena medida de la confianza de
los Proveedores y la SED en la plataforma y en los instrumentos de agregaciéon de demanda. En
consecuencia, la SED debe ser responsable de sus actuaciones en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano y elaborar las Solicitudes de Cotizacion de forma responsable y diligente.

Después de revisadas las Cotizaciones, la SED establece cual es la de menor precio. En caso de
tener dudas sobre su contenido, tiene a posibilidad de solicitar aclaracion por medio de correo
electrénico o chat de mensajeria que estara habilitado durante 30 dias calendario posteriores a la
finalizacion del evento de cotizacion al Proveedor o Proveedores, como cuando la cotizaciéon no
abarque todos los items o abarque items adicionales a los que la SED solicité cotizar.

La SED puede consultar el correo de los Proveedores en el Evento de Cotizacion:
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ve TR M) GEY

Logotipe  Fecha de adicion Nombre Nombre del contacto ] Correo Electrénied Nro. de respuestas  Acciones
T E Armer Infernational Juan Manuel Barriga tirujilla@armorinte... i@
0BOTMNS Blindajes ISBI John Murphy johni@isbi.us @
i B Blindex 5.A. George Lewy nrincong@blindex.co & i@

Blinsecurity de Colombi

i
B
w

arlos Cones carlos.cortes{@hblins... -]

LT B Centigon Colombia 5 A. Luis Cruz japena@centigon.com| & i@

Por pagina 15| 45 | 90

Cancalar Guardar

H. Seleccién del Proveedor

La SED debe elegir la cotizacién que haya cotizado el menor precio relacionado en el Evento de
Cotizacion y colocar la Orden de Compra a dicho Proveedor.

Cuando la SED realice la evaluacion de las cotizaciones, debe enviar a Colombia Compra Eficiente
con (3) tres dias de anticipacion a la creacién de la Solicitud de Compra, el formato Excel dispuesto
debe estar completamente diligenciado, para que Colombia Compra Eficiente pueda generar los
archivos CSV y con estos la SED pueda crear las Solicitudes de Compra con el detalle requerido.

Para crear la Solicitud de Compra, la SED debe seguir los pasos descritos en la seccion IV del
presente documento. Una vez reciba los archivos CSV por parte de Colombia Compra Eficiente.

I.  Cancelar el Evento de Cotizacion

El Evento de Cotizacion es el inicio de la Operacién Secundaria de los Acuerdos Marco en los que
hay lugar a ella. La SED esta obligada a planear la forma como ejecuta su presupuesto y, en
consecuencia, cuando hace una Solicitud de Cotizacién es porque requiere satisfacer una necesidad
que el Acuerdo Marco suple. El Evento de Cotizacién no obliga a la SED a colocar una Orden de
Compra, pero no hacerlo muestra deficiencias en su planeacion.

La mayoria de los Acuerdos Marco establecen en las clausulas relativas a las acciones a cargo de
la SED o a la Operacion Secundaria, el deber de la SED de colocar la Orden de Compra al Proveedor
que presento el precio mas bajo en su cotizacién. Este es un deber de la SED que surge del Acuerdo
Marco.
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Sila SED no puede o no debe colocar la Orden de Compra debe justificarlo, pues puso en operacion
el Acuerdo Marco y el sistema de presentacion de cotizaciones. La SED debe decidir cémo justifica
el cierre del Evento de Cotizacion y lo puede hacer a través de un acto administrativo.

V. Solicitud de Compra

Creacion de Solicitud de Compra en la Tienda Virtual del Estado Colombiano a través del Acuerdo
Marco para el suministro de alimentos para la operacion del PAE por parte de la SED

Una vez la SED cuente con el archivo CSV, preparado por Colombia Compra Eficiente con base en

los documentos de Excel recibidos, el Usuario Comprador debe entrar a la Tienda Virtual del Estado
Colombiano con su usuario y contrasefia. Luego debe entrar a solicitudesy s el ecoargap nar
masi vao.

ﬁ Solicitudes = Ordenes Facturas Recepcion Cotizacion Proveedores  Articulos Informes Configuracion

Solicitudes  Lineas de solicitudes  Respuestas del formulario

Solicitudes

(e

Solicitud ~ Solicitado Por Fecha De Envio Estado Articulos Total Acciones

Una vez seleccionado cargar masiva, el Usuario Comprador debe cargar el archivo.csv enviado por
Colombia Compra Eficiente que contiene la informacién de los Alimentos que requiere la SED y
comenzar la carga:

ﬁ Solicitudes ~ Ordenes  Facturas Recepcion Cotizacion Proveedores  Articulos Informes  Configuracién

Solicitudes  Lineas de solicitudes  Respuestas del formulario

Carga masiva de Solicitud

Siga estos pasos para la carga de Solicitud

1. Descargar el Plantilla CSV.
2. Complete o actualice el archivo CSV.
+ Los campos marcadoes con un ™" son obligatorios.
« Cada fila cargada creard un nuevo Solicitud.
= Haga clic en Iniciar la carga, y el sistema verificara el archivo utilizando las primeras seis filas. Se cargara el archivo si no hay errores.

argar el archive actualizado

eleccionar archivo | 4.1 Inver...da-2.csv

Nota: Si esta cargando archivos csv que no contienen caracteres en inglés, consulte lo siguientenota de ayuda.

Comenzar carga
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El sistema tardard unos minutos realizando la carga y le informara una vez la misma se haya
completado con ®xito. Moment o en el cual, debe hacer

ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cotizacion Proveedores  Articulos Informes Configuracion

Solicitudes  Lineas de solicitudes  Respuestas del formulario

La carga se completd correctamente.

La carga se completd correctamente.. 1 fila procesada, creando 1 nueva fila y actualizando 0 filas.
Listo

Al crear la Solicitud de Compra, el sistema arroja un niamero consecutivo que la SED debe tener en
cuenta para identificar su proceso. La SED puede ver la Solicitud de Compra en borrador que ha
generado. La SED debe hacer clic en el nUmero de la Solicitud de Compra creado.

ﬁ Solicitudes ~ Ordenes Facturas Recepcion Cotizacion Proveedores  Articulos Informes Configuracion

Solicitudes  Lineas de solicitudes  Respuestas del formulario

Solicitudes

Total Acciones

Solicitud ~ Solicitado Por Fecha De Envio Estado Articulos
32584 | Digite Usuario Borrador 75.239 UnidadS18 QU C Queso fresco, semigraso, semiduro 950.985.195,00 / [~
tipo... de C.I Inversiones Peniel Ltda. para 53.043.495,00 COP 9

5.924 UnidadS18 QU HN Queso fresco, semigraso, semiduro
tip... de C.I Inversiones Peniel Ltda. para 4.176.420,00 COP
67.492 UnidadS19 QU A Queso fresco, semigraso, semiduro
tipo... de C.I Inversiones Peniel Ltda. para 26.321.880,00 COP
163.660 UnidadS19 QU B Queso fresco, semigraso, semiduro
tipo... de C.I Inversiones Peniel Ltda. para 63.827.400,00 COP
115.792 UnidadS19 QU C Queso fresco. semiaraso. semiduro

L a SED debe hacer clic en Afcambiar o Solicitado Po
correspondiente y hacer clic en Guardar.
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ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configu

Solicitudes  Lineas de solicitudes  Respuestas del formulario

Solicitud 32584 (Borrador)

Informacion general Articulos del carro Aprobadores Comentarios
General Info < Direccion
Creado Por Matalia Alejandra Gracia Amaya * Direccion Digite direccion
. . . = 11101 Digite Ciudad
Solicitado Por Digite Usuan Colombia

Entidad Digite nombre de la entidad A la atencidn de: Digite Usuario

Justificacion

9 General Info 9 Direccion
Creado Por Natalia Alejandra Gracia Amaya * Direccion Digite direccién
11101 Digite Ciudad
ici It Guardar
Solicitado Por | Natdliia A| I Cancdlar Colombia
Entidad | N1 AteIan0ra Grava Amaya rnalahaa\sja\ dragraciaamaya) A la atencidn de: Digite Usuario
Natalia Alexandra Vallejo Hemal andraval 1ande

Justificacion | Natalia Andrea Salazar Marquez (nataliaandreasalazarmarquez)

N.LT. Digite NIT

ElUsuari o Comprador debe hacer clic en AEditaro al

Por pagina 15 45 90

Total 301.268,00 cor

. Aprobadores

Agregar

2 2 : & 2 7

Comprador Entidad Validando datos Ordenador del gasto Validando ltems
Administrador

o Comentarios
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El sistema mostrara la siguiente pantalla:

ﬁ Solicitudes ~ Ordenes  Facturas  Recepcion  Cotizacion ~ Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Revisar el carro

Informacién general Articulos del carro Aprobadores Comentarios

9 Informacion general < Direccion
Solicitado Por Natalia Alejandra Gracia Amaya * Direccion Digite direccion
11101 Digite Ciudad
Entidad | AGENCIA NACIONAL Colombia
Datos Adjuntos agregar Archivo | Url | Texio Ala | Natalia Alejandra Grac
atencion de

N.L.T. | 900514813

* Mecanismo de ~
agregacion

* Necesidad del bien o | Necesidad

servicio
%
Justifique brevemente la necesidad del bien o servicio.
* Modalidad de | Seleccion Abreviada AMP ~
seleccion
* i i0 . . .
Destinacién del gasto ) Funcionamiento © Inversion

La SED debe verificar que el nombre de la SED y el NIT estén correctos. En caso que no lo sean,
debe ingresar los datos correctos.

Posteriormente, la SED debe diligenciar los campos que incluyen: (i) direccion de entrega de la
facturacion, (ii) datos adjuntos, (ii) la informacion basica de estudios y documentos previos, (iv) los
datos del supervisor de la Orden de Compra, (v) fecha de vencimiento de la Orden de Compra, entre
otros.

a) Direccion de entrega de factura

La SED debe indicar la direccion de entrega de la factura haciendo clic en el icono de la lupa ~* , en

ADirecci -nodo en | a parte s umpdonandoiadicceciorede éntegad e |
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Revisar el carro

Infarmacian general Articulos del carro Aprobadores Comentarios

9 Informacion general 2 Direccion
Solicitado Por Matalia Alejandra Gracia Amaya *Direccion Digite direccidn
11101 Digite Ciudad
Entidad | SECRETARIA DE ED! | Colambia
Datos Adjuntos Agregar Archivo | Url | Texto Ala | Natalia Alejandra Grac
atencion de

Elegir una direccién %]

ver 22 T Y

Mombre «  Linea 1 Linea? Ciudad Estado Codigo Postal Pais A La Atencion De Acciones

IF'rueba CradMNo4-5 Minguno bogata Minguro 10005 Colombia  Minguno @ Elegir

PRUEBA CARRERAZ Mo 72 - 51 Ninguno bogata Colombia 57 Colombia  Minguno @ Elegir

Prusba Camera 7 no. 26 - 20 Minguno  Bogaoté Minguno 110311 Colombia La Entidad © Elegir
Si requiere crear una nueva direcci-n de entrega,
formulario y hacer c¢clic en AGuardaro.

Ingresar una direccion nueva B

Nombre

“Linea 1

Linea 2

*Ciudad

Estado

*Codigo Postal
“Pais |United States

A La Atencion De

Cancelar [ Guardar
3

b) Archivos anexos

La SED debe, en nDat o ssigWedigsarchivass 0, adj untar | os
0] Formato de Cotizacion del Proveedor.
(ii) Copia del CDP (s) y si la Orden de Compra es por mas de una vigencia copia de la

autorizacion de Vigencia Futura.
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Adicionalmente, la SED puede incluir archivos adicionales con informacién del proceso si lo
considera conveniente.

c) Estudios y documentos previos

Para diligenciar los campos de los estudios y documentos previos, la SED debe tener en cuenta lo
siguiente:

0] El Manual de Acuerdos Marco! establece que la SED debe dejar constancia del
fundamento para considerar las condiciones de uno u otro Proveedor como las méas
favorables. La SED es responsable de la seleccion del Proveedor, la cual debe hacerse
de conformidad con la ley y el Acuerdo Marco.

(i) Modalidad de Contratacion: Seleccion abreviada por Acuerdo Marco.

(iii) Si la SED va a pagar el valor de la Orden de Compra con una combinacion de recursos
de inversidn y funcionamiento, debe sefialar la opcién que mayor porcentaje de recursos
aporta.

(iv) Si el origen de los recursos es una combinacién entre SGP, regalias, recursos propios,

y presupuesto nacional/territorial debe sefialar la opcién que mayor porcentaje de
recursos aportaZ.

En caso de que el campo fANecesidad del biend no
documento complemedjianiosen ADatos A

d) Datos del Supervisor de la Orden de Compra

Indicar el nombre, correo electrénico y teléfono del supervisor de la Orden de Compra.
e) Fechade vencimiento
La SED debe establecer la fecha de vencimiento de la Orden de Compra.

f) Especificaciones adicionales de entrega

Si la SED requiere incluir informacion adicional de la entrega debe diligenciar este campo.

La SED debe aceptar los términos y condiciones del Acuerdo Marco.

1 Ver Manual http://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/acuerdos-marco/acuerdos-marco

2 Recursos Propios son aquellos generados y administrados por las entidades y destinados al cumplimiento de su objeto
social; el Presupuesto Nacional/Territorial es aquel establecido por la ley por concepto de aplicacion de impuestos de
caracter nacional, tasas, multas y contribuciones; SGP son los recursos provenientes del Sistema General de
Participaciones; Regalias son los recursos provenientes del Sistema General de Regalias: Recursos de Créditos son
los recursos provenientes de organismos multilaterales.

25

TODOS PORUN
( GOBIERNO DE COLOMBIA NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

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

"|“||I|I|I www.colombiacompra.gov.co

S

e a


http://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/acuerdos-marco/acuerdos-marco

Colombia Compra Eficiente

g) Articulos del carro

En | a sheticwos delcardd e n ¢ u e aliment@®s ylelovalor total de Orden de Compra.

Es importante verificar los articulos y el valor total de la Solicitud de Compra.

h) Presupuesto que soporta lacompra

Enla Solictudde Compr a c¢r eada, en |l a secci-n AArt2zcul os del
que soporta la compra de los alimentos. Para ello, debe hacer clic en el icono de lalupa enlalinea

de cada bien o servicio, y elegir los CDPs o vigencias futuras correspondientes, los cuales deben

contener los rubros presupuestales adecuados para realizar la contratacion.
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