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I. Información del Acuerdo Marco  

La presente guía busca ayudar a la SED en el proceso del Acuerdo Marco para el suministro de 

alimentos para la operación del PAE por parte de la SED, a través de la Tienda Virtual del Estado 

Colombiano.  

 

Los términos utilizados con mayúscula 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 Contratación, la SED 

debe conocer el Acuerdo Marco al que se va a vincular. En el siguiente link encontrará el Acuerdo 

Marco de suministro de alimentos para la operación del PAE por parte de la SED: Link del Acuerdo Marco.  

 

Información del Acuerdo Marco 

 

(i) Número de Proceso: CCE-542-1-AMP-2017  

 

(ii) 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 

alimentación escolar para la operación del PAE por parte de la SED. 

 

(iii) Vigencia del Acuerdo Marco: 14 de julio de 2018  

 

(iv) Vigencia máxima de las Órdenes de Compra: 15 de enero de 2019  

 

(v) Tiempo de cotización: los Proveedores del Acuerdo Marco disponen de tres días hábiles       

para cotizar el suministro de alimentos para la operación del PAE por parte de la SED. 

Una vez finalizado el Evento de Cotización, la SED debe colocar la Orden de Compra 

dentro de los cinco días calendario siguientes a la fecha de cotización. 

 

(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 licitación pública LP-AMP-129-

2016.  

 

https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/educacion/refrigerios-pae-bogota
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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 están concebidos bajo unas 

condiciones técnicas definidas en las fichas técnicas de los productos  

 

(vii) Criterios de Selección: la SED debe generar una Solicitud de Orden de Compra sobre 

la cotización del Proveedor que haya cotizado el menor precio. 

 

(viii) Precio: El Proveedor seleccionado está obligado a entregar a la SED el alimento al valor 

estipulado en la Orden de Compra colocada, de acuerdo con la cotización del Proveedor 

seleccionado por alimento para cada Segmento según el grupo de alimentos al que 

corresponda.  

 

El precio que el Proveedor cotiza en la Operación 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 Agregación 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 Cotización el sitio de entrega de los 

alimentos.  

 

En todo caso, las plantas de ensamble y almacenamiento están ubicadas en el primer 

anillo de influencia de Cundinamarca. 

II. Registro/ Ingreso a la Tienda Virtual del Estado Colombiano 

Este capítulo lo encontrará en la Guía General de los Acuerdos Marco. 

III. Solicitud de Cotización del Acuerdo Marco para el suministro de 

alimentos para la operación 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.  

 

La SED debe descargar el ñSimulador para estructurar la compraò en el mini sitio del Acuerdo Marco 

para el suministro de alimentos para la operación del PAE por parte de la SED de la Tienda Virtual 

del Estado Colombiano en el siguiente enlace: Formato de solicitud de cotización   

 

http://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_tvec/cce_guia_general_de_los_acuerdos_marco.pdf
https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/educacion/refrigerios-pae-bogota
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Al abrir el archivo debe hacer clic en ñhabilitar edici·nò y ñhabilitar contenidoò, y guardar el archivo. 
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¶ Cómo diligenciar el simulador  

 

Para el diligenciamiento del simulador, la SED debe diligenciar la siguiente información en los 

campos de color azul 

 

Paso 1: información básica de la SED 

 

Diligenciar completamente la información de la SED. 

 

 
 

Paso 2: fechas estimadas de la Orden de Compra  

 

La fecha estimada de creación de la solicitud es la que tiene programada la SED para crear el Evento 

de Cotización en la Tienda Virtual del Estado Colombiano. La fecha estimada de generación de la 

Orden de Compra debe tener en cuenta los tres días hábiles que tiene el Proveedor para responder 

al Evento de Cotización 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.  

 

 
 

Paso 3: información 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 número de alimentos que requiere para cada grupo 

etario.  

.  
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La SED también puede agregar o eliminar filas de acuerdo con el número de alimentos que requiera, 

diligenciando el n¼mero de filas que pretenda agregar o eliminar y haciendo clic en ñAgregarò o 

ñEliminarò. Por ejemplo, si la SED requiere m§s de un grupo de alimentos o un alimento distinto en 

un mismo grupo de alimentos deberá agregar tantas filas como sea necesario.  

 

Paso 4: generar resumen de la Solicitud de Cotización 

Cuando la SED termine de diligenciar la hoja ñSolCotizaci·nò y de verificar que la información es 

correcta, debe hacer clic al final en el bot·n ñGenerarò. 

 

Eso lo lleva a la hoja ñResumenCotizaci·nò donde puede ver el resumen de la Solicitud de Cotización. 

Tenga en cuenta que los precios que arroja el simulador son valores de referencia, el precio definitivo 

sólo lo podrá conocer la SED cuando reciba formalmente las respuestas de los Proveedores a la 

Solicitud de Cotización. 

B. Cómo realizar la Solicitud de Cotización en la TVEC  

 

Paso 1: Para solicitar una cotización ingrese a la pestaña ñCotizaci·nò ubicada en el menú superior, 

haga clic en ñCrear un Eventoò. 
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Paso 2: una vez seleccionado Crear un Evento, busque en ñCrear a partir de una plantillaò la plantilla 

del Evento correspondiente al Acuerdo Marco para el suministro de alimentos para la operación del 

PAE por parte de la SED, para realizar la búsqueda escriba la palabra PAE o el número 31692 en la 

casilla de ñEncontrar Plantillaò, luego de seleccionar la plantilla correspondiente haga clic en el botón 

ñcrearò.  

  

 
  

Al crear el Evento de Cotización, el sistema arroja un consecutivo que la SED debe tener en cuenta 

para identificar su proceso. 
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La SED debe diligenciar únicamente los siguientes campos en el Evento de Cotización, los demás 

están 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 resolución 

  

Este logo será usado para la Orden de Compra  
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Paso 4: equipo del Evento  

 

Es posible incluir como ñobservador del Evento de Cotizaciónò a un usuario de la SED, estos usuarios 

deben estar activos dentro de la Tienda Virtual del Estado Colombiano. 

 
Paso 5: Plazo del Evento 

 

El Acuerdo Marco establece que la SED debe determinar un plazo mínimo de (3) tres hábiles para 

cotizar el suministro de alimentos para la operación del PAE por parte de la SED. El plazo de 

cotización inicia a partir del día hábil siguiente a la fecha de su publicación en la Tienda Virtual del 

Estado Colombiano y termina a las 5:00 pm del día en que se cumplen los tres (3) días hábiles. 

Posteriormente debe dar clic en el botón guardar.  
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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 sección de ñAnexosò en la Plantilla de cotización.  

 

 
 

Nota: El archivo puede ser renombrado por el usuario. 

 

Paso 7: envío del Evento de Cotización  

 

La SED debe hacer clic en el botón ñEnviar el evento de producci·nò.  

 

 
 

Para finalizar, la SED debe revisar el plazo y oprimir el botón ñEnviar el eventoò con lo cual se enviará 

la Solicitud de Cotización a los Proveedores.  
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C. Mensajes 

 

Es posible que la SED sea consultada por los Proveedores acerca de la Solicitud de Cotización. La 

recepción de las consultas se hará a través de la funcionalidad ñMensajesò y será notificada por 

correo electrónico. La SED debe enviar la respuesta a través de ñMensajesò a todos los Proveedores, 

sin importar el remitente original. Es importante que toda la comunicación del Evento de Cotización 

se realice únicamente a través de la opción de ñMensajesò de la Tienda Virtual, cualquier 

comunicación por fuera la Tienda Virtual no es válida. 

 

En el caso de que la SED requiera de una anulación o retracto del proceso de Cotización debe 

manifestarlo a través de la casilla mensajes justificando el porqué de la situación. 
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Los Proveedores envían las respuestas a los Eventos de Cotización durante el tiempo establecido y 

cada vez que un Proveedor envía una respuesta, llega un mensaje de notificación al Usuario 

Comprador sobre dicha acción. Sin embargo, la SED solo podrá ver las respuestas de los Eventos 

de Cotización una vez el Evento de Cotización haya concluido.  

Las SED puede ajustar los Eventos de Cotización cuando haya cometido errores conforme a lo 

descrito en la siguiente sección de esta Guía. 

 

D. Editar un Evento de Cotización  

 

Si después de enviar el Evento de Cotización a producción la SED requiere hacer cambios por 

errores o cualquier otra razón, la SED debe editar el Evento de Cotización antes de la finalización 

del plazo para recibir respuestas así: 

 

Paso 1: la SED debe escribir el número del Evento de Cotización en la barra de búsqueda y presionar 

enter para buscar. 
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Paso 2: la SED debe seleccionar el Evento de Cotización haciendo clic sobre el número del Evento 

de Cotización. 

 

 
 

Paso 3: la SED debe hacer clic en el bot·n ñEditar eventoò. 

 

 
 

Posteriormente, la SED debe confirmar que desea editar el Evento de Cotización presionando el 

botón ñEditar Eventoò. 
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Paso 4: el sistema generará automáticamente una nueva versión al número de la cotización 

adicionando una letra en orden alfabético (ejemplo: 12058a) y este será el nuevo número del Evento 

de Cotización que será tenido en cuenta para consultas y para culminar el proceso de compra. 

 

 
 

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

de ñAnexosò debe eliminar las versiones anteriores dando clic en el bot·n eliminar de cada archivo y 

volver a cargar los nuevos ñAnexosò. 

 

 

 
 

 

 



 
 

15 

 

Paso 6: la SED debe reiniciar los plazos de respuesta, para ello debe modificar la fecha y hora final 

del Evento de Cotización ampliando el plazo en tres (3) días hábiles. El plazo de cotización inicia a 

partir del día hábil siguiente a la modificación del Evento de Cotización y termina a las 5:00 pm del 

día de finalización del Evento de Cotización definido por la SED.   

 

 

Paso 8: la SED debe hacer clic en el botón ñEnviar el evento de producci·nò. 

 

 

 

 

 

 

Paso 9: para finalizar, la SED debe hacer clic en el bot·n ñEnviar el Eventoò con lo cual se enviar§ 

el Evento de Cotización nuevamente a los Proveedores. 

 

 

 
E. Finalizar Evento de Cotización  
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La SED puede concluir el Evento de Cotización antes del plazo estipulado en el Acuerdo Marco, 

solamente si se cumplen las dos siguientes condiciones: 

 

(i) Todos los Proveedores han enviado la cotización, y 
(ii) La SED ha enviado mensaje a todos los Proveedores a través de la Tienda Virtual del Estado 

Colombiano, solicitando confirmación de que estas Cotizaciones son definitivas, y ha 
recibido respuesta positiva de todos los Proveedores.  

 

Para finalizar el Evento de Cotización con anticipación la SED debe oprimir en el botón ñFin del 

Eventoò 

 

 
 

Una vez finalizado el Evento de Cotización, la SED puede ver las cotizaciones recibidas para 

analizarlas y compararlas.  

F. Análisis 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 electrónico o a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano en 

el men¼ superior en la pesta¶a de ñCotizaci·nò.  

 

Paso 1: la SED debe hacer clic en el Evento de Cotización correspondiente, luego en la pestaña 

ñRespuestasò y finalmente, en el ñNombre de la respuestaò de cada Proveedor.  
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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 

Cotizaci·n, en el cual el Proveedor diligenci· la hoja ñcotizaci·nò.  

 

 
 

Paso 3: adicionalmente, la SED puede ñExportar todas las respuestasò para generar un archivo en 

Excel con las mismas. 
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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 Cotización adjuntado por el Proveedor. La SED 

también puede consultar los precios del Catálogo del AM del PAE Alimentos 

 

G. Aclaraciones a la Solicitud de Cotización   

 

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 agregación de demanda. En 

consecuencia, la SED debe ser responsable de sus actuaciones en la Tienda Virtual del Estado 

Colombiano y elaborar las Solicitudes de Cotización 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 aclaración por medio de correo 

electrónico o chat de mensajería que estará habilitado durante 30 días calendario posteriores a la 

finalización del evento de cotización al Proveedor o Proveedores, como cuando la cotización no 

abarque todos los ítems o abarque ítems adicionales a los que la SED solicitó cotizar. 

 

La SED puede consultar el correo de los Proveedores en el Evento de Cotización: 
 

 

 

 

https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/educacion/refrigerios-pae-bogota
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H. Selección del Proveedor 

 

La SED debe elegir la cotización que haya cotizado el menor precio relacionado en el Evento de 

Cotización y colocar la Orden de Compra a dicho Proveedor.  

 

Cuando la SED realice la evaluación de las cotizaciones, debe enviar a Colombia Compra Eficiente 

con (3) tres días de anticipación a la creación 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 sección IV del 

presente documento. Una vez reciba los archivos CSV por parte de Colombia Compra Eficiente. 

 

I. Cancelar el Evento de Cotización  

 

El Evento de Cotización es el inicio de la Operación Secundaria de los Acuerdos Marco en los que 

hay lugar a ella. La SED está obligada a planear la forma como ejecuta su presupuesto y, en 

consecuencia, cuando hace una Solicitud de Cotización es porque requiere satisfacer una necesidad 

que el Acuerdo Marco suple. El Evento de Cotización no obliga a la SED a colocar una Orden de 

Compra, pero no hacerlo muestra deficiencias en su planeación.  

 
La mayoría de los Acuerdos Marco establecen en las cláusulas relativas a las acciones a cargo de 

la SED o a la Operación Secundaria, el deber de la SED de colocar la Orden de Compra al Proveedor 

que presentó el precio más bajo en su cotización. Este es un deber de la SED que surge del Acuerdo 

Marco.  
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Si la SED no puede o no debe colocar la Orden de Compra debe justificarlo, pues puso en operación 

el Acuerdo Marco y el sistema de presentación de cotizaciones. La SED debe decidir cómo justifica 

el cierre del Evento de Cotización y lo puede hacer a través de un acto administrativo. 

IV. Solicitud de Compra 

Creación de Solicitud de Compra en la Tienda Virtual del Estado Colombiano a través del Acuerdo 

Marco para el suministro de alimentos para la operación 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 contraseña. Luego debe entrar a solicitudes y seleccionar ñcargar 

masivaò. 

 

 
 

Una vez seleccionado cargar masiva, el Usuario Comprador debe cargar el archivo.csv enviado por 

Colombia Compra Eficiente que contiene la información de los Alimentos que requiere la SED y 

comenzar la carga:  
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El sistema tardará unos minutos realizando la carga y le informará una vez la misma se haya 

completado con ®xito. Momento en el cual, debe hacer clic en ñListoò 

 

 
 

Al crear la Solicitud de Compra, el sistema arroja un número 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 número de la Solicitud de Compra creado.  

 

 

 
 

 

La SED debe hacer clic en ñcambiarò Solicitado Por, seleccionar al Usuario Comprador 

correspondiente y hacer clic en Guardar. 
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El Usuario Comprador debe hacer clic en ñEditarò al final de la hoja. 
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El sistema mostrará la siguiente pantalla: 

 

 
 

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) dirección de entrega de la 

facturación, (ii) datos adjuntos, (ii) la información básica 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) Dirección de entrega de factura 
 

La SED debe indicar la dirección de entrega de la factura haciendo clic en el ícono de la lupa  , en 

ñDirecci·nò en la parte superior derecha de la p§gina y seleccionando la dirección de entrega.  
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Si requiere crear una nueva direcci·n de entrega, la SED debe hacer clic en ñCrearò, diligenciar el 

formulario y hacer clic en ñGuardarò. 

 

 
 

b) Archivos anexos 
 

La SED debe, en ñDatos Adjuntosò, adjuntar los siguientes archivos: 

 

(i) Formato de Cotización del Proveedor. 
(ii) Copia del CDP (s) y si la Orden de Compra es por más de una vigencia copia de la 

autorización de Vigencia Futura.  
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Adicionalmente, la SED puede incluir archivos adicionales con información 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:  

 

(i) El Manual de Acuerdos Marco1 establece que la SED debe dejar constancia del 

fundamento para considerar las condiciones de uno u otro Proveedor como las más 

favorables. La SED es responsable de la selección del Proveedor, la cual debe hacerse 

de conformidad con la ley y el Acuerdo Marco. 

(ii) Modalidad de Contratación: Selección abreviada por Acuerdo Marco. 

(iii) Si la SED va a pagar el valor de la Orden de Compra con una combinación de recursos 
de inversión y funcionamiento, debe señalar la opción que mayor porcentaje de recursos 
aporta. 

(iv) Si el origen de los recursos es una combinación entre SGP, regalías, recursos propios, 
y presupuesto nacional/territorial debe señalar la opción que mayor porcentaje de 
recursos aporta2. 

 

En caso de que el campo ñNecesidad del bienò no sea suficiente, la SED puede adjuntar un 

documento complementario en ñDatos Adjuntosò. 

 

d) Datos del Supervisor de la Orden de Compra 
 

Indicar el nombre, correo electrónico y teléfono del supervisor de la Orden de Compra. 

 

e) Fecha de vencimiento 
 

La SED debe establecer la fecha de vencimiento de la Orden de Compra. 

 

f) Especificaciones adicionales de entrega 
 

Si la SED requiere incluir información 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 aplicación de impuestos de 

carácter nacional, tasas, multas y contribuciones; SGP son los recursos provenientes del Sistema General de 

Participaciones; Regalías son los recursos provenientes del Sistema General de Regalías: Recursos de Créditos son 

los recursos provenientes de organismos multilaterales. 

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

En la secci·n ñArtículos del carroò encuentra los alimentos y el valor total de Orden de Compra.  

 

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

 

 
 

 
 

 

h) Presupuesto que soporta la compra 
 

En la Solicitud de Compra creada, en la secci·n ñArt²culos del Carroò la SED debe asignar el CDP 

que soporta la compra de los alimentos. Para ello, debe hacer clic en el ícono de la lupa  en la línea 

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

contener los rubros presupuestales adecuados para realizar la contratación.   

 




















