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ANEXO TECNICO
GRUPO 6 — PAPELERIA

PROCESO DE COMPRA, EMBALAJE Y DISTRIBUCION DE DOTACION PEDAGOGICA

1. OBJETIVO DEL ANEXO

El presente anexo tiene como fin orientar a las entidades compradoras y a los proveedores del
Acuerdo Marco de Precios en la ejecucion de las actividades requeridas para garantizar la compra,
embalaje y distribucion de la dotacion pedagdgica, con la cual se aporta al fortalecimiento de la calidad
de la educacién con enfoque de atencion integral a lo largo del ciclo educativo.

2. ALCANCE DEL OBJETO

El listado de los elementos que componen la dotacion clasificada en el Grupo 6 del Acuerdo Marco
de Precios es el siguiente:

Tabla 1. Elementos del Grupo 6 — Acuerdo Marco Material pedagégico
No.
Grupo Ficha Nombre del elemento Segmento

Papeleria 117 CINTA DE ENMASCARAR 1
Papeleria 122 MARCADORES PERMANENTES 1
Papeleria 123 MARCADORES BORRABLES 1
Papeleria 125 PAPEL BOND 1
Papeleria 127 BORRADOR PELUCHE TABLERO 1
Papeleria 230 PISTOLA DE SILI%CEI\;?JEPSES(;JENA +TUBOS DE 1
Papeleria 251 CALCULADORAS ELEMENTAL 1
Papeleria 264 BANDAS ELASTICAS 1
Papeleria 265 BLOCK HOJAS ADHESIVAS 1
Papeleria 855 TABLAS PARA ESCRIBIR 1
Papeleria 366 LIBRETA PARA NOTAS 1
Papeleria 2 ATOMIZADOR 2
Papeleria 6 ESPEJO PERSONAL 2
Papeleria 9 LUPA 2
Papeleria 12 PONCHERA 2
Papeleria 13 PONCHERA PEQUENA 2
Papeleria 17 SET DE BANDEJAS 2
Papeleria 21 TIJERAS PUNTA ROMA 2
Papeleria 89 LINTERNA DINAMO RECARGARGABLE MANUAL 2
Papeleria 121 CAJONERO PLASTICO 2
Papeleria 128 GLOBO TERRAQUEO 2
Papeleria 129 PAPEL SILUETA 2
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CINTA ADHESIVA
PEGANTE LIQUIDO
PEGANTE EN BARRA
PLASTILINA
CARTON PRENSADO O INDUSTRIAL
CARTON MICROCORRUGADO
TUBOS DE CARTON
BOLSA DE PINZAS DE MADERA
BOLSAS DE PALITOS DE PALETA
BOTELLA PLASTICA CON APLICADOR
CANAMO
ESFERAS DE BALSO
HIDROGEL
PALOS DE ESCOBA
PALOS DE PINCHO
PELOTAS DE ESPUMA
RODILLOS DE MADERA
SET DE UTENSILIOS
TABLERO DE IMAN
VARITAS LIMPIA PIPAS
REGLAS X 30 PLASTICA O METALICA
COLORES TRIANGULARES
CRAYONES TRIANGULARES
ROLLO PAPEL BOND
ROLLO PAPEL KRAFT
JUEGO DE PINCELES
CAJA DE LAPIZ
CAJA DE COLORES

LAPIZ SANGRIA (CARBONCILLO 3GRADOS DE

INTENSIDAD)
PAPEL EDAD MEDIA

BORRADOR LAPIZ
VINILOS
PALETA DE ACUARELA
PAPEL SEDA
BLOCK CUADRICULADO
TAJALAPIZ
ACUARELAS

Calle 43 No. 57 - 14 Centro Administrativo Nacional, CAN, Bogota, D.C.
PBX: +57 (1) 222 2800 - Fax 222 4953
www.mineducacion.gov.co - atencionalciudadano@mineducacion.gov.co

N N N D N N NN DNDN

W W W W W W W NN DN DN DN DN DN DN DD DNDDN

w

W W W W W W w w



La educacion | wineducacion

es de todos

Papeleria 136 CARTULINA PLIEGO &
Papeleria 211 TRANSPORTADOR PARA TABLERO 3
Papeleria 214 ESCUADRA PARA TABLERO GRANDE 8]
Papeleria 215 CARBONCILLO VEGETAL 3
Papeleria 218 CAJA DE OLEOS &
Papeleria 219 TREMENTINA &
Papeleria 220 ACEITE DE LINAZA 8]
Papeleria 222 CAJA DE TIZAS PASTEL 3]
Papeleria 275 CONTENEDOR PLASTICO &
Papeleria 292 PAPEL CELOFAN S
Papeleria 315 TIZAS 3
Papeleria 325 CARTULINA OCTAVOS 3]
Papeleria 284 KILO DE TRAPOS 4
Papeleria 287 OVILLO DE LANA 4
Papeleria 288 OVILLO DE TRAPILLO O EMBONE 4
Papeleria 310 SET DE TELAS QUIRURGICAS 4
Papeleria 311 TELA TUBO O TUBULAR 4
Papeleria 312 TELA TUL 4
Papeleria S SET DE TELAS VELO 4
Papeleria 314 SET DE TELAS YUTE 4

Fuente: MEN y CCE, 2021.

3. POBLACION BENEFICIARIA

Las dotaciones pedagogicas buscan favorecer y potenciar el desarrollo integral de las nifias, nifios,
adolescentes y jovenes, y aportaran al fortalecimiento y resignificacion de las practicas pedagogicas
de las maestras y maestros en las sedes, aulas y residencias escolares focalizadas. Por lo tanto, la
poblacién destinataria de la dotacién debe corresponder a estudiantes vinculados al sistema educativo
oficial en el territorio nacional.

4. ESPECIFICACIONES TECNICAS

4.1. Etapasy tiempos maximos por etapa

La ejecucién de las érdenes de compra debe sujetarse a las etapas y tiempos maximos que se
establecen a continuacion:

Tabla 2. Etapas y tiempos por etapa
TIEMPO MAXIMO POR ETAPA

1. Presentaciony aprobacion del plan de trabajo | Hasta cinco (5) dias habiles posteriores a la
de compra, embalaje y distribucion (incluye la | colocacién de la orden de compra.
designacion del coordinador).
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ETAPA TIEMPO MAXIMO POR ETAPA

Hasta dos (2) dias habiles para realizar
observaciones o aprobar el plan de trabajo.
Hasta dos (2) dias habiles para presentar los
ajustes al plan de trabajo.

Hasta dos (2) dias habiles para aprobar el plan

de trabajo.
Primera Hasta diez (10) dias
presentacion de | calendario desde la
muestra de | colocacibn de la
elementos orden de compra.
Hasta tres (3) dias
Revisién y/o | habiles desde la
aprobacion de | presentacion de la
muestras por parte | muestra del
2. Entrega y aprobacién de muestras de cada de la entidad elemento.
uno de los elementos. Hasta tres (3) dias
habiles desde el
Ultima presentacion | rechazo del
de  muestra de | elemento por parte
elementos de la entidad
Hasta tres (3) dias
Revisién y/o | habiles desde la
aprobacion de | presentacion de la
muestras por parte | nueva muestra del
de la entidad elemento

Compra de elementos y alistamiento para su
distribucion.

Desde el dia siguiente a la aprobacion de la
muestra del elemento y hasta veinte (20) dias

calendario antes de la finalizacion de la orden
de compra.

Desde el dia siguiente a la aprobacién de la
muestra del elemento hasta el tiempo méaximo
establecido para la entrega en el Acuerdo
Marco de Precios.

Sujeto a la garantia de cada elemento. La
reposicion debe realizarse dentro de los cinco
(5) dias habiles a partir de la recepcion solicitud
si es en zona urbana y dentro de los ocho (8)
dias héabiles a partir de la recepcion solicitud si
es en zona rural o rural dispersa.

Se debe entregar en la Ultima semana de
ejecucion de la orden de compra.

Fuente: MEN, 2021

4. Distribucion y entrega final.

5. Proceso de reclamos,

Reposiciones.

devoluciones 'y

6. Informe final con actas de entrega y actas de
reposicion.

La suscripcion del acta de inicio de la orden de compra, debera realizarse maximo dentro de los tres
(3) dias habiles posteriores a la colocacién de la orden de compra. Esto en todo caso no alterara los
tiempos maximos definidos anteriormente.

4.2. Equipo de trabajo
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El proveedor debera contar con el equipo profesional idéneo y necesario que garantice los procesos
de compra, embalaje y distribucion (que incluye la confirmacion con los establecimientos educativos
para la concertacion de las fechas de entrega de los elementos).

Para el cabal seguimiento y control de la ejecucién, maximo dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la colocacion de la orden de compra, el contratista debera presentar a la supervision o
interventoria de la entidad compradora la carta de designacion de un (1) coordinador general y de un
(1) coordinador suplente, quienes seran los responsables de la ejecucion de todas las etapas de la
orden de compra.

Para las 6rdenes de compra cuyo plazo maximo de entrega se encuentre definido en hasta noventa
(90) dias calendario, solo sera necesaria la designacion del coordinador (no se requerira designar
suplente) y para las 6rdenes de compra cuyo plazo maximo de entrega supere los noventa (90) dias
calendario, sera necesaria la designacion del coordinador y del suplente del coordinador. Lo anterior
teniendo en cuenta que los plazos estan definidos en razon de las cantidades.

La carta de designacion del equipo de coordinacion debera presentarse con la hoja de vida de cada
persona junto con los respectivos soportes, quienes deberan cumplir con los siguientes requisitos

minimos:
Tabla 3. Requerimientos equipo de trabajo
Coordinador Titulo profesional en alguna de las | Experiencia especifica minima de dos
siguientes areas del conocimiento: (2) afios como director, coordinador o
Economia, administracion, lider en contratos o proyectos
contaduria y afines, Ingenieria, relacionados con logistica de bienes,

arquitectura, urbanismo y afines, o 0 produccibn a gran escala, o
titulo profesional en el nucleo transporte masivo de bienes.
béasico del conocimiento de disefio.
Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion en: areas afines
a la administracién, logistica o
direccion de proyectos, 0 24 meses
de experiencia profesional adicional
a la minima requerida, que se
relacione direccion, coordinacion o
liderazgo en contratos o proyectos
relacionados con logistica de
bienes, o produccion a gran escala,
o0 transporte masivo de bienes.
Suplente del | Titulo profesional en alguna de las | Experiencia especifica minima de un

Coordinador siguientes areas del conocimiento: (1) afio como director, coordinador o
Economia, administracion, lider en contratos o proyectos
contaduria y afines, Ingenieria, relacionados con logistica de bienes,

arquitectura, urbanismo y afines, o 0 produccion a gran escala, o
titulo profesional en el nucleo transporte masivo de bienes.
béasico del conocimiento de disefio.
Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion en: areas afines
a la administracién, logistica o
direccion de proyectos, 0 24 meses
de experiencia profesional adicional
a la minima requerida, que se
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PERFIL FORMACION EXPERIENCIA
relacione direccion, coordinacion o
liderazgo en contratos o proyectos
relacionados con logistica de
bienes, o produccion a gran escala,
o0 transporte masivo de bienes.

Fuente: MEN, 2021.

En el caso que la experiencia sea certificada por el mismo proveedor, se debera anexar copia de los
respectivos contratos en los cuales se adquirié la experiencia. El proveedor podra presentar
documentos tales como propuesta aprobada en la cual se encuentra el profesional dentro del equipo
de trabajo, actas de seguimiento en las cuales se relacione el profesional y su rol desempefiado, entre
otros.

4.3. Etapa 1: Presentacion y aprobacién del plan de trabajo de compra, embalaje y
distribucion

El proveedor debera presentar a la interventoria o supervisién designada por la entidad compradora
el plan de trabajo de compra, embalaje y distribucion, que debe contemplar entre otros aspectos, lo
siguiente:

e Las especificaciones de la forma en la que se van a desarrollar cada una de las etapas de la
orden (Ejm: si estas van a ser secuenciales o si se van a realizar actividades de forma paralela
y cuales seran).

e Un plan para la atencién de contingencias que se puedan presentar en la ejecucion de la orden
de compra para la(s) bodega(s) de almacenamiento y distribucion.

e Un plan de manejo de bioseguridad, teniendo en cuenta los riesgos generados por COVID 19.

e El cronograma detallado de entregas, el cual no puede exceder los tiempos establecidos en el
Acuerdo Marco de Precios.

e El procedimiento para realizar el acuerdo de entrega con cada institucién educativa
(concertacion) que debera contemplar al menos un primer momento de concertacion que no debe
ser inferior a 7 dias calendario respecto de la fecha de entrega programada, y un momento de
confirmacion que debe realizarse en los dos o tres dias calendario anteriores a la fecha de
entrega acordada con la institucion.

e El formato de acta de entrega y acta de reposicion segun las caracteristicas establecidas en el
numeral 4.6 de este documento.

El plan de trabajo debe presentarse en forma oportuna y con el contenido claro, completo y necesario
para que pueda ser revisado y aprobado por la supervision o interventoria de la entidad compradora.
Las actividades que se contemplen en el plan de trabajo deben ajustarse a los tiempos establecidos
en el aparte 4.1. (etapas y tiempos maximos por etapa) de este anexo.

La entidad compradora cuenta con dos (2) dias habiles para revisar el plan de trabajo presentado y
remitir al proveedor las observaciones a que haya lugar o para aprobarlo.

Si se realizan observaciones el proveedor debera realizar los ajustes y remitirlo nuevamente a la
entidad comparadora a mas tardar dos dias habiles después de haber recibido las observaciones.
Recibido el plan de trabajo ajustado, la entidad compradora cuenta con dos (2) dias habiles para
revisarlo y aprobarlo.
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4.4. Etapa 2: Entrega de muestras de cada uno de los elementos, y aprobacion por parte
de la entidad compradora

La entidad compradora debera revisar y aprobar la muestra de cada uno de los elementos que se van
a adquirir por medio de la orden de compra. Para esto, el coordinador y/o su suplente presentaran la
o las muestras de cada elemento a mas tardar dentro de los diez (10) dias calendario siguientes a la
colocacion de la orden de compra. Con la muestra de cada elemento el proveedor debe presentar la
siguiente documentacion:

e Politicas y condiciones de la garantia del elemento y el procedimiento detallado para hacerla
efectiva.

e Las indicaciones de mantenimiento y uso en idioma espafiol del elemento, en caracteres legibles
y visibles que permitan conocer en todo momento los riesgos que pueda ocasionar el uso de
estos elementos a fin de reducirlos y evitarlos.

La entidad compradora debera determinar la forma en la que se debe presentar la muestra para su
aprobacion (fisica o documental), pudiendo combinar distintas alternativas de acuerdo con la
complejidad del transporte de cada uno de los elementos, pero en todo caso el proveedor sera
responsable del cumplimiento de las condiciones establecidas en las respectivas fichas técnicas. En
caso de que se determine que el proveedor debe presentar muestras fisicas, el lugar de revision y
aprobacion de estas sera definido de mutuo acuerdo entre la entidad y el proveedor.

Cuando por el tamafio, volumen o costo del transporte de algun elemento, la presentacion fisica de la
muestra resulte compleja o muy onerosa para el proveedor, este podra presentar una muestra
documental del elemento respectivo, donde se pueda evidenciar que cumple con las condiciones
establecidas en la ficha técnica, y debera acompafarse de un registro fotografico de este para la
evaluacion de la entidad compradora.

De cada elemento se puede presentar una o varias muestras para aprobacion siempre que todas
cumplan con las caracteristicas establecidas la respectiva ficha técnica, y cuenten con la
documentacién requerida.

Una vez presentada la muestra o muestras del elemento en su empaque, junto con los documentos
respectivos la entidad compradora cuenta hasta con tres (3) dias habiles para revisar el elemento, su
empagque y los documentos y si cumplen con los requisitos establecidos en la ficha técnica y en el
presente anexo notificar al proveedor para que realice el proceso de compra. No obstante, la entidad
compradora podra realizar el proceso de revision y aprobacién en el mismo momento en el que el
proveedor presenta la muestra o las muestras del elemento.

En caso de que las muestras presentadas no cumplan con los requisitos establecidos en la ficha
técnica y en el presente anexo, el proveedor debe presentar una nueva muestra o hacer los ajustes
al empaque o a los documentos (segun corresponda) dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al
rechazo de la muestra. Presentada la nueva muestra la entidad compradora cuenta hasta con tres (3)
dias habiles para su aprobacion.

Condiciones del empaque primario de los elementos: cada muestra debe presentarse con su
empaque independiente que debe ser el original, y en caso de que los fabricantes no entreguen el
elemento con empaque, el proveedor debera suministrarlo de acuerdo con el tipo de elemento,
garantizando su conservacion y facilitando su almacenaje en el destino de entrega, cumpliendo las
siguientes indicaciones:

e El empaque debe tener la capacidad de proteger, contener e identificar el producto.
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e Si el elemento se transporta desarmado se debe asegurar que todos sus componentes se
encuentren contenidos en el empaque.

e El empaque debe contener la informacion necesaria exigida por la legislacion vigente (registros
sanitarios, direcciones, teléfonos, nombre del fabricante, cédigo de barras, informacién nutricional,
de acuerdo con cada caso).

e El empaque debe ser resistente a la manipulacion, almacenamiento, transporte y distribucion.

e El empaque seleccionado debe cumplir con la normatividad técnica nacional sobre condiciones,
requisitos y manejo de residuos.

4.5. Etapa 3: Compra de elementos y alistamiento para su distribucion

4.5.1. Compra de elementos

A partir del dia habil siguiente a la notificacion de la aprobacion de la, o las muestras de cada elemento,
el proveedor debera proceder con la compra o fabricacion de la totalidad de elementos. No sera
necesario que se encuentren aprobadas las muestras de todos los elementos para que el proveedor
inicie el proceso de compra, la compra se podra realizar a medida que se aprueben las muestras.

Los elementos que se compren deben corresponder a la, o las muestras aprobadas por la entidad
compradora a través de la supervision o interventoria. No obstante, de presentarse situaciones de
desabastecimiento o disminucion justificable de oferta del elemento en el mercado, el proveedor podra
comprar elementos diferentes a los aprobados en la etapa anterior (entrega de muestras de cada uno
de los elementos, y aprobacion por parte de la entidad compradora) siempre que la muestra del
elemento sea sometida al proceso de aprobacion en las mismas condiciones y calidades establecidas
en el aparte 4.4. de este anexo. La aprobacion de muestras de elementos adicionales en ninglin caso
dara lugar a la modificacion del cronograma ni a los tiempos maximos establecidos para cada etapa.

El contratista debera demostrar el avance y culminacién del proceso de compra de los elementos
mediante soportes documentales como facturas de venta, remisiones y/o similares. Sin embargo, la
entidad compradora tiene la facultad de verificar la informacion entregada por el contratista con los
proveedores (fabricantes y/o distribuidores) y de manera directa en la bodega o bodegas del
proveedor.

4.5.2. Alistamiento

Para su distribucion, los elementos deben alistarse en cajas o envolturas que podran variar en los
siguientes materiales:

Plastico

Papel

Cartén corrugado
Materiales compuestos
Fibras naturales

El material utilizado debe garantizar la conservacion de los elementos y sus partes y componentes
durante el bodegaje, transporte y distribucién hasta la entrega final. El elemento o material que se
utilice para el embalaje debe estar en perfectas condiciones y garantizar resistencia y estabilidad.
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Siempre que no represente riesgos, el embalaje de los elementos se puede hacer de forma conjunta
(varios elementos en un solo empaque). En este caso el proveedor debe garantizar que cada elemento
va en su empaque individual de acuerdo con la muestra aprobada y que la disposicién de los
elementos en el mimo empaque no genera dafios en estos 0 en sus componentes.

Cada empaque debe contar con un rétulo (debe ser resistente, visible, legible, y debe estar cubierto
por un material resistente al agua y la humedad) que permita identificarlo en el almacenaje y
distribucion de la siguiente manera:

Tabla 4. Informacion del rotulo

Remitente (nombre de la entidad compradora)
SENMERNGCRCIEINENS EJ: Caja plastica para terrarios

Cantidad de elementos [=NEEIORTsIleFTo[1

Identificacién embalaje [FeEIEEN | De | EJ: 43
Instituciéon Educativa EJ: |.E. Barrios Unidos

Sede EJ: Sede Soledad Hermida

Direccién de entrega EJ: Carrera 1 # 10-65

Cuidad/Municipio EJ: Garzon

Departamento EJ: Huila

Personal designado EJ: Rector y/o coordinador académico y/o docente.
Fuente: MEN, 2021.

El rotulo del cada empaque debe ubicarse en todos los cierres del embalaje respectivo, de forma tal
gue este no pueda abrirse sin destruir o dafar el rétulo.

Adicionalmente, y de forma separada del rétulo, cada empaque debe contar de forma visible con el
marcado de manipulacion respectivo haciendo uso de las indicaciones graficas se encuentran en la
norma I1SO 780 “Packaging Pictorial Marking for handling of goods” emitida por la Organizacion
Internacional de Normalizacién (ISO). En el bodegaje y durante el proceso de transporte, cada
empaque debe cumplir las normas de apilamiento y transporte que se indiquen en el marcado de
manipulacién y se deben utilizar estibas en todo momento para proteger los elementos de la humedad
y evitar el derrumbe.

4.5.3. Condiciones de almacenamiento y bodegaje de los elementos

Durante la compra y alistamiento, los elementos que se adquieran por medio de la orden de compra
deberan ser almacenados en la, o las bodegas dispuestas por el contratista, en condiciones 6ptimas
garantizando su cuidado y preservacion. El almacenaje y bodegaje de los elementos debe cumplir
(entre otras aplicables segun la normatividad vigente) las siguientes reglas:

e La, olas bodegas deben ser totalmente cubiertas y en un espacio cerrado y delimitable.

e Se debe disponer de pasillos peatonales de 70 cm. a 100 cm., para facilitar las inspecciones,
prevencion de incendios y defensa del muro contra los derrumbes, y deben estar
constantemente libres de obstaculos.

e Los elementos se deben almacenar agrupados, los elementos no pueden ser mezclados.

e Los elementos no deben quedar ocultados por bultos, pilas, etc. Las pilas de materiales no
deben entorpecer el paso, estorbar la visibilidad ni tapar el alumbrado.

e No se deben almacenar elementos que por sus dimensiones sobresalgan de las estanterias,
y en caso de que esto ocurra (lo cual se debe evitar) se debe sefalizar convenientemente.

e Se debe cubrir y proteger el elemento cuando éste lo requiera.

e Sedebe respetar la capacidad de carga de las estanterias, entrepisos y equipos de transporte.
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e Las pilas de elementos que puedan rodar o deslizarse, deben asegurarse mediante cufias,
tacos o cualquier otro elemento que impida su desplazamiento y se deben evitar pilas
demasiado altas.

e Para el almacenamiento de elementos en sacos debe inspeccionarse cuidadosamente el
espacio previsto para el su depdsito para ver si existen clavos, vidrios, etc., que puedan
perforar o desgarrar los mismos. Los sacos no deben ser arrojados ni manejados con
brusquedad. Los elementos ensacados deber ser almacenados en pilas de capas
atravesadas. Las bocas de los sacos deben estar aseguradas y dirigidas hacia la parte
exterior de la pila.

e Para el almacenamiento de objetos pequefios, se debe disponer de recipientes que, ademas
de facilitar el apilamiento, simplifiquen el manejo.

e Para mantener las condiciones de seguridad debera guardarse el mas alto nivel de orden y
limpieza. La acumulacién de suciedad no solamente representa un alto riesgo de deterioro y
descomposicién de los elementos, sino para el inicio y propagacién de incendios.

La entidad compradora podra realizar visitas permanentes o aleatorias y sin previo aviso a las bodegas
dispuestas por el proveedor para verificar el avance en la compra y el cumplimiento de las condiciones
de almacenaje de los elementos.

4.6. Etapa 4: Distribucién y entrega final

Para iniciar la etapa de distribucién y entrega, el proveedor debe realizar una reunién preparatoria con
la entidad compradora donde se realice un balance de la ejecucion de las etapas anteriores y de ser
necesario la retroalimentacion y ajuste del cronograma detallado de entregas. También se velicara el
avance en el proceso de concertacién de entregas, que si bien podra realizarse por cualquier medio
idéneo, debera ser ajustado cuando la entidad compradora evidencie que no es idéneo o adecuado.

Si del proceso de revision del cronograma de entregas o de la concertacion surgen cambios que
afecten el rotulo de cada kit, debera reemplazarse el rétulo para que la informacion que contenga se
ajuste a la realidad de la ejecucion.

Para el transporte, se debe tener en cuenta lo siguiente:

e Silos elementos de dotacion se transportan apilados deben tener un sistema que asegure la
estabilidad y calidad de la dotacion.

e Los elementos que se puedan transportar apilados deben tener un sistema de espaciado
entre ellos que no permita que se rayen o deterioren en el transporte.

® Se deben atender en todo momento las instrucciones contenidas en el marcado de
manipulacion.

La entrega de los elementos debe realizarse de lunes a viernes en el horario de 7:00 a.m. a 3:00 p.m.,
pero en el proceso de concertacion de entregas se podran acordar horarios diferentes entre el
proveedor y la institucion educativa, siempre que esta Ultima acceda de forma voluntaria a la
modificacion.

El momento de entrega contempla suscribir actas de entrega de los elementos con los funcionarios
responsables, donde se evidencie el recibo de los elementos segun la focalizacién realizada por la
entidad compradora. El material del papel del acta de entrega debe ser en auto copiante en original y
1 copia; la original para soportar las entregas y tramites de facturacion y la copia quedara como
soporte en cada institucion educativa; se debe garantizar la legibilidad y la igualdad de la informacion
en todas copias.
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Tanto las actas de entrega como las actas de reposicion deberan estar numeradas de forma
consecutiva y para que estas puedan ser validadas no podran tener tachones o enmendaduras y
deberan estar totalmente diligenciadas.

A cada institucién educativa debera hacerse entrega fisica de los siguientes anexos, cuyo contenido
debe estar previamente aprobado por la entidad compradora:

. Las politicas y condiciones de la garantia de cada uno de los elementos y el procedimiento
para hacerla efectiva.
. Las indicaciones de uso en idioma espafiol de cada elemento.

La constancia de la entrega de los anexos debe incluirse en el formato de acta de entrega.

Al momento de la entrega, el proveedor deberd asegurarse de que la persona designada para recibir
los elementos corresponda a la persona que los esta recibiendo. Asi mismo, debera solicitar la revision
inmediata de los productos entregados para dejar las constancias respectivas en el acta de entrega.
Si hay alguna reclamacioén al momento de la entrega, la reclamacion debera constar en el acta de
entrega, y este sera el término en que se inicie a contar el término para dar respuesta y de ser el caso,
realizar la reposicion.

Una vez inicie la etapa de distribucion, el proveedor debera presentar un informe semanal de
distribucion (cada lunes) a la entidad compradora que incluya como minimo, los tramites de
concertacién y confirmacion realizados, y las entregas verificadas junto con las actas de entrega
digitalizadas.

Los tiempos de entrega no pueden exceder los acordados en el cronograma detallado de entregas
aprobado por la entidad compradora, salvo casos de fuerza mayor o caso fortuito.

4.7. Etapa 5: Proceso de reclamos, devoluciones y reposiciones.

Si durante la entrega de los elementos o posterior a esta, el Establecimiento Educativo o la entidad
compradora evidencian una inconsistencia que dé lugar a una reclamacién, se activara el
procedimiento aprobado para la de recepcion de quejas y reclamos sobre los elementos entregados.

El proveedor debe reponer todos los elementos defectuosos y/o completar los elementos no
entregados dentro de los cinco (5) dias habiles contados a partir de la recepcion solicitud si es en
zona urbana y dentro de los ocho (8) dias habiles contados a partir de la recepcion solicitud si es en
zona rural o rural dispersa.

El proveedor sera el responsable de realizar la recoleccion del elemento defectuoso y reponerlo en el
lugar de entrega inicial, sin que esto genere costos adicionales para la entidad compradora.

A fin de que la entidad compradora pueda hacer seguimiento al proceso de reclamacion, el proveedor
deberd presentar un informe semanal de reclamaciones (cada lunes) que dé cuenta de los
requerimientos recibidos y las actividades realizadas para darle solucion, y se anexen las respectivas
actas de reposicion en digital.

4.8. Etapa 6: Informe final con actas de entrega y actas de reposicion

Una vez finalicen las etapas anteriores, el proveedor debera presentar un informe final de ejecuciény
cumplimiento de cada una de las obligaciones de la orden de compra, anexando un consolidado digital
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de las actas de entrega y reposicion, asi como las actas fisicas organizadas de la misma forma que
el archivo digital.

El informe con sus anexos debe presentarse en la Gltima semana de ejecucién de la orden de compra.

5. BODEGAJE

La orden de compra incluye el bodegaje, alistamiento y embalaje de los elementos, por lo que no
habré lugar a reconocimiento de valores adicionales por este concepto.

6. PLAZO DE EJECUCION DE LA ORDEN DE COMPRA

El plazo de ejecucién de la orden de compra estara sujeto a los tiempos establecidos en el Acuerdo
Marco de Precios, de la siguiente manera:

Tabla 5. Tiempos de entrega por cantidad de productos requeridos

Plazo méaximo
Segmento Numero de unidades por producto de entrega (Dias
calendario)
De 1 a 100 unidades 60
De 101 a 500 unidades 90
! De 501 a 1.000 unidades 120
De 1.001 a 5.000 unidades 150
De 1 a 100 unidades 60
5 De 101 a 500 unidades 90
De 501 a 1.000 unidades 120
= De 1.001 a 5.000.unidades 150
De 1 a 100 unidades 60
De 101 a 500 unidades 90
3 De 501 a 1.000 unidades 120
De 1.001 a 5.000 unidades 150
De 1 a 50 unidades 60
De 51 a 100 unidades 90
4 De 101 a 300 unidades 120
De 300 a 1.000 unidades 150

Fuente: MEN, 2021
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