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INTRODUCCION

La presente guia busca ayudar a las Entidades Estatales en el proceso de Dotaciones escolares
Il a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano [TVEC], en la segunda generacion.

Los términos empleados en esta guia obedecen a los definidos en el proceso licitatorio
CCENEG-016-1-2019 los cuales podran ser consultados en el siguiente enlace: Ver documentos
del proceso en la pagina web de Colombia Compra Eficiente., © consultando directamente
con el numero del proceso en el buscador publico del SECOP I,

La adquisicion de bienes y servicios al amparo de un Acuerdo Marco es un Proceso de
Contratacion que inicia con el evento de cotizacion cuando en la Operacion Secundaria hay
lugar a cotizacion o con la Orden de compra cuando no hay lugar a cotizacion. Las
actuaciones de las Entidades Estatales en el Proceso de Contratacion la vinculan y la obligan,
por lo cual recomendamos leer con detenimiento los Acuerdos Marco, los manuales, ver 1os
videos, utilizar los simuladores disponibles y hacer las consultas que considere necesarias en
la Mesa de Servicio antes de iniciar el Proceso de Contratacion.

Las Entidades Estatales solamente pueden revocar eventos de cotizacion y Ordenes de
compra excepcionalmente. Antes de adelantar el proceso de Dotaciones escolares Il en la
Tienda Virtual del Estado Colombiano, la Entidad Estatal debe conocer el Acuerdo Marco al
que se va a vincular, el cual corresponde al numero CCE-912-1-AMP-2019.

En el siguiente enlace encontrara el minisitio del Acuerdo Marco: Ver Minisitio

Nota I: La Entidad Estatal al vincularse a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano, acepta
conocer los terminos establecidos en el contrato del Acuerdo Marco y las condiciones bajo las cuales
se vincularad al mismo, asi como la forma de operacion del mismo y que estos elementos obedecen a
bienes de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion.

Nota 2: Se le informa a las Entidades Compradoras que el funcionamiento de la plataforma Tienda
Virtual del Estado Colombiano esta soportado para todos los navegadores web [Chrome, MozZilla,
Edge, etc) exceptuando INTERNET EXPLORER, en esa medida, tenga en cuenta al momento de
presentar cualquier error en la plataforma, que no se estée trabajando sobre un equipo con navegador
web Internet Explorer.
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1. INFORMACION GENERAL DEL ACUERDO MARCO

1.1 Numero del proceso de seleccion en SECOP I

Proceso de seleccion por licitacion publica No. CCENEG-016-1-2019 adelantado a traves de la
plataforma del SECOP 1.

1.2. Objeto del Acuerdo Marco

El objeto del Acuerdo Marco es establecer: (a) las condiciones en las cuales los Proveedores
suministran Dotacion Escolar; (b] las condiciones en las cuales las Entidades Compradoras se
vinculan al Acuerdo Marco de Dotacion Escolar; y (c] las condiciones para el pago de la
adquisicion de Dotacion Escolar.

1.2.1.  Alcance del Objeto

Los Proveedores se obligan a suministrar a las Entidades Compradoras Dotacion Escolar 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 CCENEG-016-1-
2019.

1.3. Cobertura del Acuerdo Marco

El Acuerdo Marco de Dotacion Escolar Il tiene cobertura nacional, por lo que el Proveedor
debe garantizar la entrega de los Ambientes, Productos o Conjuntos de los Segmentos en los
cuales este adjudicado en los lugares senalados por la Entidad Compradora en la Solicitud de
Cotizacion y en el Acta de Inicio de acuerdo con las Regiones establecidas en el Anexo 2 del
pliego de condiciones.

14. Plazo del Acuerdo Marco

El Acuerdo Marco tiene una duracion de tres (3] ahos contados a partir de su firma, término
prorrogable hasta por seis (6] meses adicionales segun lo dispuesto en el contrato del
acuerdo. —8 de octubre de 2019 hasta el 8 de octubre de 2022

1.5. Fecha maxima de generacion de ordenes de compra

Las Entidades Compradoras pueden generar Ordenes de Compra durante la vigencia del
Acuerdo Marco vy su prorroga, en caso de que ocurra. Estas Ordenes de Compra pueden
expedirse con una vigencia superior a la del Acuerdo Marco siempre que el plazo adicional
sea menor a seis (6] meses y que el Proveedor haya ampliado la vigencia de la garantia de
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cumplimiento por el término de ejecucion de la Orden de Compra vy (6] seis meses mas vy el
valor de conformidad con lo establecido en la Clausula 17.

En caso de que una Entidad Compradora solicite al Proveedor la adquisicion de Dotacion
Escolar con un plazo adicional a la vigencia del Acuerdo Marco, todas las condiciones
establecidas en el Acuerdo Marco se entenderan extendidas hasta la fecha de vencimiento
del plazo de la Orden de Compra, que para todos los efectos no podra ser superior de (6]
seis meses al téermino de vigencia del Acuerdo Marco

La fecha maxima para la generacion de ordenes de compra para el Acuerdo Marco de
Dotacion Escolar Il es el 8 de octubre de 2022 vy la vigencia maxima para ejecutarlas es el 08
de abril de 2022.

1.6. Tiempos de entrega

Las regiones para la Distribucion de la Dotacion Escolar establecidas por Colombia Compra
Eficiente se encuentran en el documento “Regiones de entrega de la Dotacion Escolar”.

== Dotaciones escolares I
|

CCE-912-1-AMP-2019

CCENEG-016-1-2019
De Octubre 8, 2019 hasta Octubre 8, 2022

w El objeto del Acuerdo Marco es estahlecer:

w Condiciones del Acuerdo Marco de Precio:

Fecha maxima para Vigencia méxima para . .

colocar odrdenes de ejecutar las ordenes de

08/10/2022 08/10/2023

J LINEAMIENTOS RESPECTO A LOS EVENTOS DE COTIZACION Y ORDENES DE COMPRA DURANTE EL ESTADO
DE EMERGENCIA DECRETADO POR EL GOBIERNO

i Especificaciones del servicio y tiempos de entrega

J Descripcion de ambientes conjuntos ¥ productos

llustracion 1 Regiones de entrega
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Los tiempos de Distribucion establecidos por Colombia Compra Eficiente de acuerdo con las
Regiones y con la cantidad de los Ambientes, Conjuntos O Productos requeridos por la
Entidad Compradora estan establecidos en el documento “Especificaciones del servicio vy
tiempos de entrega” en el siguiente enlace : Ver tiempos de entrega

El Proveedor debe realizar la Distribucion de la Dotacion Escolar de lunes a viernes en el
horario de 7:00 am. a 6:00 p.m. Cuando estén en periodo de vacaciones los estudiantes, la
Entidad Compradora y el Proveedor en el Acta de Inicio deben definir las condiciones de
Distribucion e Instalacion y tiempos de entrega de la Dotacion Escolar.

El tiempo de entrega de los Bienes empieza a contar a partir del dia habil siguiente al
establecimiento del Acta de Inicio entre ambas partes. Si el Acta de Inicio no es concretada
por alguna de las partes dentro del termino establecido, los tiempos de entrega empiezan a
contar a partir del quinto dia habil posterior al cumplimiento de los requisitos de ejecucion
de la Orden de Compra. Para el Segmento 6, los tiempos de entrega inician a partir de la
aprobacion de prototipos por parte de la SED

1.7. Particularidades del Catdlogo y el AMP

El proveedor del Acuerdo Marco debe cumplir con las especificaciones técnicas
especificadas en las fichas técnicas de cada Bien establecidas en el documento “Fichas
Técnicas de los Bienes de Dotacion Escolar”. El incumplimiento de estas especificaciones
técnicas dara lugar a que la Entidad Compradora reporte de manera inmediata el
incumplimiento.

Segmentos: Segmento 1: Mobiliario Escolar. Segmento 2: Mobiliario de Cocina. Segmento 3:
Residencias Escolares. Segmento 4: Menaje, Utensilios y Equipo de cocina. Segmento 5:
Mobiliario de Oficinas Administrativas, Mantenimiento y Recepcion. Segmento 6: Mobiliario
SED. Este mobiliario es de uso exclusivo de la SED, salvo de Entidades que estén ubicadas en
la ciudad de Bogota y los bienes cumplan con las caracteristicas técnicas. La Entidad Estatal
debera lanzar un Evento de Cotizacion diferente para cada uno de los Segmentos, puede
incluir en la misma Solicitud de Cotizacion items diferentes como Ambientes, Conjuntos y
Productos correspondientes a cada Segmento.

Categorias: las Categorias hacen referencia a la cantidad de Bienes adquiridos por Ambientes,
Conjuntos y Productos conforme al Segmento. El simulador las genera automaticamente.

Regiones: el Acuerdo comprende 3 Regiones de entrega. Region 1 ciudades principales,
Region 2 ciudades intermedias y Region 3 zona de dificil acceso. El archivo para determinar
la combinacion de departamento y municipio tiene como nombre llustracion 1 Regiones de
entrega . La Entidad Estatal debera lanzar un Evento de Cotizacion diferente para cada una
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de las Regiones de entrega, puede incluir en la misma Solicitud de Cotizacion diferentes
departamentos y municipios siempre y cuando pertenezcan a la misma Region.

Ambientes, Productos y Conjuntos: Los Ambientes, Conjuntos y Productos de cada
Segmento estan descritos en el documento en el siguiente enlace “Descripcion de
Ambientes, Conjuntos v Productos”. La puede incluir en la misma Solicitud de Cotizacion items
diferentes como Ambientes, Conjuntos y Productos correspondientes a cada Segmento.

Especificaciones del servicio: el Proveedor del Acuerdo Marco debe cumplir con las
especificaciones del servicio establecidas en los documentos del proceso, o que incluye: (i)
el valor del Ambiente, del Producto y Conjunto; (ii] la Distribucion de la Dotacion Escolar en la
Institucion Educativa; [iii] la Instalacion de la Dotacion Escolar en la Institucion Educativa; (iv) la
garantia de los Bienes; (v] el manual de uso, mantenimiento vy limpieza, impreso vy digital de la
Dotacion Escolar entregada; v (vi] las especificaciones del servicio establecidas en el
documento “Especificaciones del servicio y tiempos de entrega”. Para el Segmento 6, la
adquisicion de Dotacion Escolar incluye:

(iJel valor del Ambiente, del Producto y Conjunto; (i) la Distribucion de la Dotacion Escolar en
la Institucion Educativa; (iii) la Instalacion de la Dotacion Escolar en la Institucion Educativa: (iv)
la garantia de los Bienes; [v] el manual de uso, mantenimiento y limpieza, impreso y digital de
la Dotacion Escolar entregada; [vi] las especificaciones del servicio establecidas en el
documento en el siguiente enlace “Especificaciones del servicio v tiempos de entrega” y (Vii)
la aprobacion de prototipos. El incumplimiento de estas especificaciones dara lugar a que la
Entidad Compradora reporte de manera inmediata el incumplimiento.

Facturacion y pago: El Proveedor debe facturar mensualmente e incluir los gravamenes
adicionales [(estampillas) aplicables a los Procesos de Contratacion que la Entidad
Compradora haya informado en la Solicitud de Cotizacion, contado desde el inicio de la
Orden de Compra, es decir, desde la suscripcion del Acta de Inicio correspondiente vy
presentar las facturas en la direccion indicada para el efecto por la Entidad Compradora y
publicar una copia en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

El Proveedor debe presentar a la Entidad Compradora para el pago un certificado suscrito
pOor su representante legal o revisor fiscal en el cual manifieste que el Proveedor esta a paz y
salvo con sus obligaciones laborales frente al sistema de seguridad social integral y demas
aportes relacionados con sus obligaciones laborales de conformidad al articulo 50 de la Ley
789 de 2002 o aquellas que la modifiquen. El Proveedor debe publicar copia de estos
documentos en la Tienda Virtual del Estado Colombiano maximo dentro de los ocho (8] dias
habiles siguientes a la fecha de presentacion de la factura.

Cuando el Proveedor vy la Entidad Compradora acuerden entregas parciales, el Proveedor
debe presentar la factura a la Entidad Compradora una vez el Proveedor haya llevado a cabo
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la entrega parcial segun el porcentaje entregado de lo solicitado en la orden de compra
definido en el acta de inicio, previa aprobacion por el supervisor de la Orden de Compra,
incluyendo en esta el IVA y los tributos del orden nacional vy territorial que apliquen
(Gravamenes como estampillas). Estas facturas deben tener en cuenta Unicamente el valor
del porcentaje entregado que no haya sido cubierto en facturas anteriores.

El Proveedor debe cumplir con las obligaciones derivadas de la Orden de Compra mientras
el pago es formalizado. En caso de mora de la Entidad Compradora superior a 30 dias
calendario, el Proveedor podra suspender las entregas pendientes a la Entidad Compradora
hasta que esta formalice el pago. El Proveedor puede abstenerse de entregar los Bienes de
Dotacion Escolar si la Entidad Compradora se encuentra en mora con el Proveedor por otra
Orden de Compra del Acuerdo Marco hasta que la Entidad Compradora pague las facturas
pendientes. El Proveedor debe notificar a Colombia Compra Eficiente en caso de que esta
situacion se presente.

Las Entidades Compradoras deben aprobar o rechazar las facturas dentro de los 10 dias
habiles siguientes a su presentacion. Una vez aprobadas, las Entidades Compradoras deben
pagar las facturas dentro de los treinta (30) dias calendario, siguientes a la fecha de
aprobacion de la factura. Si al realizar la verificacion completa de una factura no cumple con
las normas aplicables o la Entidad Compradora solicita correcciones a la misma, el término de
treinta (30] dias calendario empezara a contar a partir de la aprobacion de la nueva factura.
La Entidad Compradora podra exigir como parte de los requisitos para aprobar la factura que
el Proveedor haya publicado, la copia de estos documentos en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano.

Si una vez colocada la Orden de Compra el Proveedor o la Entidad Compradora advierten
que esta ultima incurrid en errores u omisiones en la Solicitud de Cotizacion, el Proveedor de
la Orden de Compra podra ajustar el valor de las podlizas y la Entidad Compradora debe
verificar y modificar el valor de la Orden de Compra.

El Proveedor podra solicitar a la Entidad Compradora el envio del comprobante de pago, de
descuentos y retenciones realizados a la factura. En caso de solicitarlo, la Entidad Compradora
tendra 10 dias habiles siguientes al pago para remitirlo al Proveedor.

El Proveedor del Acuerdo Marco debe cumplir con las especificaciones del servicio
establecidas en los Documentos del Proceso. El retraso en los tiempos de entrega
establecidos en el cronograma fijado en el acta de inicio genera incumplimientos de
conformidad con el reporte que debe realizar la Entidad Compradora de manera inmediata.

En caso de que, por causas atribuibles a la Entidad Compradora, diferentes a las de Fuerza
Mayor, Caso Fortuito o circunstancias de orden publico, el Proveedor no pueda entregar o
Instalar la Dotacion Escolar en el lugar de entrega, la Entidad Compradora debe maodificar la
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Orden de Compra adicionando el sobrecosto soportado por el Proveedor por el concepto
de reenvio de los Bienes en caso de ser necesario.

Para efectos del calculo de los sobrecostos asumidos por el Proveedor en caso de que, por
causas atribuibles a la Entidad Compradora diferentes a las de Fuerza Mayor, Caso Fortuito o
circunstancias de orden publico, el Proveedor no pueda entregar o Instalar la Dotacion Escolar
en el lugar de entrega, se tendran como porcentajes maximos de sobrecostos, teniendo
como base el valor de los Bienes a entregar, 10s expresados en la siguiente Tabla.

Tabla 1. Porcentajes para calculo de sobrecostos

Porcentaje

Region 1 Hasta el 10%

Region 2 Hasta el 15%

Region 3 Hasta el 20%

Fuente: Colombia Compra Eficiente

Colombia Compra Eficiente puede suspender el registro en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano de las Entidades Compradoras no obligadas a que:

(i) estén mora en el pago de sus facturas por 30 dias calendario o mas
(ii) que hayan presentado mora en el pago de sus facturas en cinco (5] oportunidades
en un mismo ano.

2. REGISTRO DE USUARIO — INGRESO A LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO
COLOMBIANO

Las Entidades Estatales para el registro de usuarios o informacion relacionada con el ingreso
a la Tienda Virtual del Estado Colombiano podran consultar la Guia General de los Acuerdos
Marco que Colombia Compra Eficiente tiene a disposicion en el siguiente enlace, o el que se
encuentre vigente en la pagina web: Guia General de los Acuerdos Marcos

3. SOLICITUD DE INFORMACION (RFI)

Para el Acuerdo Marco de Dotacion Escolar I, no se requiere realizar previamente la solicitud
de informacion (RFI] en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, debido a que no se
contempla dentro del Acuerdo Marco.
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4. PROCESO DE ADQUISICION DE DOTACION ESCOLARII

El Acuerdo Marco establece que Dotacion Escolar I debe realizarse por medio de una
Solicitud de Cotizacion a los Proveedores que se encuentren vinculados en la operacion
secundaria. La Entidad Compradora debe dar un plazo minimo de cinco (5] dias habiles
contados a partir de la solicitud para recibir las Cotizaciones.

Si después de enviar la Solicitud de Cotizacion a los Proveedores la Entidad Compradora
requiere hacer cambios por cualquier razon, la Entidad Compradora debe editar la Solicitud
de Cotizacion, por una sola vez, y ampliar el plazo antes de la finalizacion el tiempo para
recibir las Cotizaciones. La Solicitud de Cotizacion da inicio de la Operacion Secundaria de
los Acuerdos Marco como modalidad de seleccion; por lo anterior la Entidad Compradora
podra cancelar la Solicitud de Cotizacion a traves de acto administrativo motivado.

La Entidad Compradora debe seleccionar al Proveedor que ofrezca el menor precio total
para la combinacion de Ambientes, Conjuntos y Productos solicitados por la Entidad
Compradora en su Cotizacion.

5. SOLICITUD DE COTIZACION

5.1 Simulador para estructurar la compra

El simulador es un archivo en formato Excel donde la Entidad Compradora define la celda
que contiene las referencias que satisfacen su necesidad.

La Entidad Compradora debe descargar el “Simulador para estructurar la Compra” en el
minisitio del Acuerdo Marco de Dotacion Escolar Il de la Tienda Virtual del Estado Colombiano
en el siguiente enlace: Ver Minisitio.

O sequir los siguientes pasos para realizar la descarga:

1. Ingrese al sitio web de Colombia Compra Eficiente. En la parte superior, ingrese a
la Tienda Virtual, en el siguiente enlace:
https://www.colombiacompra.gov.co/content/tienda-virtual
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LI 4l

Colombia Compra Eficiente

Quiénes somos  SECOP  Tienda Virtual Relatoria C Participa Atencion y
y Prensa servicioala
ciudadania

llustracion 2 Ingreso a la Pag web CCE

' ALLTL
N

Una vez alli, en la lista desplegable “Categoria” escoja la opcion “Educacion” vy
busque “Dotacion Escolar I” o por productos seleccione “Dotacion Escolar I

Qué puede comprar Categoria ¥ | Froductos v
Seleccione la categoria y/o el producto que desea comprar: ) -
Tecnologia
| )
Transporte

_v

llustracion 3 Seleccion del Acuerdo Marco

v EDUCACION

ﬁbn s

Adquisicién de Elementos para la £ Suministro de elementos de Material NV Dotaciones escolares Il -
Primera Infancia y Educacién Pedagadgico y la entrega de los mismos a
Comprar Comprar Comprar

©) Especificaciones ©| Especificaciones ©) Especificaciones

° ° o

llustracion 4 Seleccion de Dotacion Escolar 1l
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3. Se abrird una ventana que redireccionara al minisitio en donde usted vera el
Acuerdo Marco de “Dotacion Escolar 11" y encontrara simulador, catalogo, fichas
técnicas, guia de compra y distintos documentos referentes al Acuerdo.

Quiénes somos SECOP Tienda Virtual Relatoria Normativa Transparencia Comunicaciones Participa Atenciony
y Prensa servicioa la
ciudadania

Dotaciones escolares Il
i

CCE-912-1-AMP-2019

# Proceso: CCENEG-016-1-2019
De Octubre 8. 2019 hasta Octubre 8, 2022

w El objeto del Acuerdo Marco es establecer:

El objeto del Instrumento da Agregacidn de Demanda  Acusrdo Mareo es establecer:

- Las condiciones en I35 cuales los Provesdores venden Dotacion Escolar.
«Lzs condicionas en 1as cusles |as Entdades Compradeoras se vincu'an a3l Acuerdo Marco
+Lz= condiciones para el pago de la Dotacidn Escolar por parte ¢z las Entidades Compradoras.

w Condiciones del Acuerdo Marco de Precio: Comprar

Al comprar 2 fravés de |z Tienda Virtual de Estado Colombiano (TVEC) y del Acuerdo Marce de pracios (AMP), las
entidades estatales puaden:

Adauirr |1z Dotacidn Escolar en dferentes Segmantos y Categorias de acuerdo con |2 necssidad de I3 Entidad Estatal,
como mokbiiaro, eementos de cocina, mobiliario de oficinas y espacios adnvnistrativos, entra otros.

Tener cobartura toial para e envio da todz Iz Dotacidn Escolar adauirida.

Tener mayores harranventas para |a verficacidn del cumplinvento de especificacionas t2cnicas de | Dotacidn por parte
de los Proveedores.

E| Catilogo del Acuerdo Marco tendrd mayor cantidad de artcules para dotar los diferentes espacios educativos.
Condiciones del Acuerdo Marco

Consulie 1as condicionas para comorar al amparo dal Acuerdo Marco de dotacionzs escolares (Minutza del Acuerdo
Marco CCE-812-1-AMP-2019)

Documentes del Proceso CCENEG-016-1-2018

llustracion 5 Minisitio del Acuerdo Marco

4, Una vez alli, puede descargar: el simulador, catalogo y guia de compra para la
estructurar la compra y documentos relacionados del Acuerdo Marco.
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w El chjeto del Acuerdo Marco es establecer:

w Condicicnes del Acuerdo Marco de Precio:

W LINEAMIENTOS RESPECTOA LOS EVENTOS DE COTIZACION ¥ ORDENES DE COMPRA DURANTE EL ESTADOD . .
DE EMERGEMCIA DECRETADC POR EL GOBIERMNO

qb Especificaciones del zervicio v tiempos dz 2nirega
* D=scripcidn de ambizntes conjuntos y producios

B Regiones de entrega

@ Fichas técnicas segmentos 1-5

@ Fichas técnicas segmento &

ﬁ Formato de actualizacidn de pracios

¢ Criterios de Desempate Operacidn Secundaria

@ Simulador pars astructurar |2 comora

@ Catalogo Dotaciones Escolares | @

¢ comunicado_a_proveadores_ 11022022 pdf @

o ¢Ya leyd la guia para comprar en la Tienda Virtual

del Estado Colombiano? 7 7
Fecha de dltima actualizacian:

Guia de Gompra TVEG_Dotaciones Escolares 11

llustracion 6 Descargar simulador, catalogo, quia de compra

Nota: La Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente informa que el
simulador para estructurar los eventos de cotizacion dentro de los Acuerdos Marco de precios es una
herramienta que deben utilizar las entidades para plasmar su necesidad de adquirir bienes o servicios.
Ahora bien, esta herramienta no es un mecanismo para que las entidades definan el presupuesto, pues
sequn la Guia para la Elaboracion de Estudios del sector
https.//www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documentos/cce-eicp-gi-
18._gees_v.2_2 pdf

Las entidades estatales pueden utilizar informacion historica de compras realizadas previamente con
el fin de que logren estimar las cantidades y presupuesto adecuado para la adquisicion de bienes y
Servicios.

La Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente aclara que los precios dados
por el simulador corresponden a precios techo del catdlogo presentado por los proveedores durante
la operacion principal, en ningun momento corresponden a precios de ordenes de compra o de
contratos realizados.

Finalmente, cabe aclarar que para la colocacion de la orden de compra deberan tenerse en cuenta
solo los precios efectivamente cotizados por los proveedores durante los eventos de cotizacion, que
son los precios a los que realmente se obligan los proveedores a mantener al momento de generacion
de las drdenes de compra.
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5.2. Diligenciamiento del Simulador

El Usuario Comprador debe tener en cuenta o siguiente al momento de diligenciar el formato
de Solicitud de Cotizacion:

i.  Cantidad de Sedes Educativas 0 espacios por dotar con el mobiliario de Dotacion
Escolar.

ii.  Region de entrega, direccion, ciudad y municipio de entrega de cada Sede Educativa
O espacios a dotar. Nota: Recuerde que cada Segmento debe ser cotizado en una
Solicitud de Cotizacion aparte.

ii.  Bienes sujetos de adquisicion consultados en el catalogo. Ambientes, Productos y
conjuntos requeridos. Lo anterior, con base en las Fichas Tecnicas definidas en el
Acuerdo Marco y el Catalogo

iv.  Segmento que desea cotizar. Nota: Recuerde que cada Region debe ser cotizada en
una Solicitud de Cotizacion diferente.

v.  No es necesario diligenciar el horario ni la fecha de entrega de la Dotacion Escolar,
esto debe ser diligenciado en el acto de inicio.

vi.  Instalacion de la Dotacion Escolar, sila Entidad la requiere o no.
vii.  Cantidad de Ambientes, Productos y conjuntos que va a solicitar.
vii.  Gravamenes adicionales [estampillas).

Descargar el formato

Para el diligenciamiento del formato de Solicitud de Cotizacion la Entidad Compradora debe
descargalo. Al abrirlo debe hacer clic en “habilitar edicion” y “habilitar contenido”, y guardar
el archivo. Posteriormente, debe ingresar la informacion de la Entidad Compradora en los
campos de color gris claro:

Solicitud de Cotizacién

Acuerdo Marco de Precios de Material de Intendencia

Informacién de la Entidad Compradera

llustracion 7 Descargar Formato
Segmento, Region y Sedes Educativas
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La Entidad Estatal debe seleccionar el Segmento en el cual desea hacer la Solicitud de
Cotizacion. Una vez selecciona el Segmento, la Entidad define la Region de entrega de la
Dotacion Escolar. Posteriormente, la Entidad Compradora debe definir la cantidad de Sedes
Educativas para las que va a Cotizar la Dotacion Escolar y debe ingresar el total de las Sedes
Educativas e ingresarlo en el campo “Cantidad de Sedes Educativas” y hacer clic en “Agregar”.

Solicitud de Cotizacion

Agregar | Eliminar |

llustracion 8 Segmento, Region y Sedes Educativas

La Entidad Estatal para cada Sede Educativa debe ingresar los campos “Direccion de entrega’,
“Departamento”, “Municipio”. El Acuerdo Marco tiene entregas en todo el pais.

=
22 de noviembre de 2019 lngregarfiss] 1 | Agregar | Eiminar |
o miow | e el o Gwia |

llustracion 9 Direccion de Entrega

Ambientes, Conjuntos y Productos de la Solicitud de Cotizacion

La Entidad Compradora debe seleccionar el Ambiente, el Conjunto y el Producto que desea
adquirir. La Entidad Compradora debe crear un evento de Cotizacion diferente para cada
Segmento. No obstante, la Entidad Compradora puede adquirir en un mismo evento de
Cotizacion Ambientes, Conjuntos y Productos de un mismo Segmento.

Una vez la Entidad Compradora tiene definidos la cantidad de items que va a cotizar, puede
agregar o eliminar tantas filas como requiera.

Pireocidn de entrega Departamento Municipio
; ; v - %
orario en el que se puede entregar (Dias y horas) Requiere Instalada la Dotacion Escolar?

Petalle como requiere Ja instacion

etha de entiega estimada 22 de noviembre da 2019 |Agregarﬁlas:| 1 ‘ Agregar | Eliminar |
T S T S T
T T 1

llustracion 10 Ambientes, Conjuntos y Productos de la Solicitud de Cotizacion
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Lo primero que debe hacer la Entidad Compradora es elegir en la columna “Articulo” si va a
cotizar un Ambiente, Conjunto o Producto. A continuacion, en la columna “ftem” se
desplegaran los Ambientes, Conjuntos o productos, segun la eleccion hecha en la columna
“Articulo” por la Entidad Compradora. Luego, la Entidad Compradora debe ingresar en la
columna “Cantidad” la cantidad de items que requiere correspondientes a la fila en la que se
encuentre. El simulador determinara la Categoria a la cual pertenece, asi que este campo no
se debe diligenciar.

22 de noviembre de 2019 Agegarflas) 1| Agiegar | Elminar_
Aticulo
| | | 0

AMEIENTE
ONJUNTO
PRODUCTO

llustracion 11 Tipo de Cotizacion
Gravamenes Adicionales.

La Entidad Compradora debe especificar los gravamenes especiales (estampillas] en el
campo “Gravamenes adicionales” en el simulador. La Entidad Compradora es la responsable
de incluir los gravamenes adicionales que apliquen.

Las Entidades Compradoras son responsables de incluir en la Solicitud de Cotizacion los
gravamenes (estampillas) distintos a los impuestos nacionales a los que estan sujetos sus
Procesos de Contratacion. Si la Entidad Compradora no incluye los gravamenes (estampillas)
en la Solicitud de Cotizacion, debe adicionar la Orden de compra con el valor
correspondiente, de lo contrario la Entidad Compradora estara incumpliendo el Acuerdo
Marco.

Gravamenes adicionales (estampillas)

Si los hay, indique los gravamenes adicionales (estampilllas) a los que esta sujeta la Orden de Compra. Son gravamens adiconales por ejemplo; estampillas y demas impuestos territoriales. Los impuestos como
ICA y retencion en la fuente NO son gravamenes adicionales.

o | pen i Gravimen
1 | Gravamen 1 1,00%
2 | Gravamen 2 1,00%
3 Gravamen 3 1,00%
4 Gravamen 4 | 1.00%
A Gravaman § | 1,00%
6 Cravamen 6 1.50%

Agregar filas Eliminar filas | Total Gravamenes adicionales 6.50%

llustracion 12 Gravamenes Adicionales

Generar el resumen de la Solicitud de Cotizacion y CSV

Cuando la Entidad Compradora termine de diligenciar la hoja “SolCotizacion” y verificar que
la informacion es correcta, debe dar clic al final en el boton “Generar”. Si después de dar click
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en esta accion no sucede nada, por favor verifique que todos los campos estén diligenciados.
El botdn “Generar” lleva a la hoja “ResumenCotizacion” donde se ve el resumen de la Solicitud
de Cotizacion, la cual incluye el calculo de los precios.

2. Mobiliario de Cocina Region 1 I Catalogo de productos y servicios dlic (aqui) I
— Generar |
Agregar Eliminar
Departamento

Dias y horas) h Requiere Instalada la Dotacién Escolar?
] 22 de noviembre de 2013 Agregar filas; Agregar __Eliminar

Detalle Cantidad

]

llustracion 13 Generar el resumen de la Solicitud de Cotizacion y CSV

Tenga en cuenta que los precios que arroja el simulador son valores de referencia, el valor
definitivo solo o podra conocer la Entidad Compradora cuando reciba formalmente las
cotizaciones por parte de los Proveedores. Los precios corresponden a la Categoria
conforme a las cantidades de cada Bien.

Una vez la Entidad Compradora verifica gue la informacion alli contenida es correcta debe
dar clic en “Generar CSV". Con esta funcion, Excel genera un archivo plano o archivo CSV que
guardara en el mismo lugar en el que se encuentra el archivo que la Entidad Compradora ha
venido trabajando. Excel emite un aviso indicado que generd el documento vy su ruta de
acceso.

Informacion de la Entidad Compradora

Articulos de la Cotizacion
Calcetin para uso con calzado NE TENET DI R ]
Tipo de confeccién vlol Cantidad Preciolind| _ Precio Unitario + G
1 Liso 810 Negro 1.000 5 351600 | §
2 Acanalado -1 Blanco 500 $ 351600 §
3 Liso 8-10 Azul 500 $ 351600 | §
Sub Total: &3 7.032.000,00
: 112512000
Valor Total: &3 8.157.120,00

Gravimenes adicionales (estampillas)

Silos hay, indique los gravamenes adicionales (estampillas) a los que estd sujeta la Orden de Compra. Son gravimens adiconales por cjemplo; estampilas y demés impuestos terrtoriales. Los impuestos como ICA y retencién en la
fuente NO son gravamenes adicionales

SolCotizacion ResumenCotizacion || Cotizacion HEE] »

llustracion 14 Generar CSV

Al abrir el simulador, usted se encontrarda con un archivo en Excel que tiene el siguiente
aspecto:
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Solicitud de Cotizacion - Dotacion Escolar Il Limpiar |

Informacién de la Entidad Compradora
Nombie de la Entidad:
Direccion de la Entidad:
Municipio:

mbre funcionario Comprador:

Wersidr: 14 40202022

Fecha de inicio estimada: 24 de diciernbre de 2021
Solicitud de Cotizacién

Segmento: | Regién;| [[catitoge de preductas y servicos cic faqail |

Cantidad de Sedes educativas: |

1 Agregar | Eliminar | Generar
Departament [ Municipi |
Horario en el que se puede entregar [Dias y horas) ) Requiere Instalada la Dotacién Escolar?
Detalle como requiere la instacion
Fecha de entrega estimada 12 de enero de 2022 \aregar filas:| 1 | Agregar | Eliminar |
[Mo. | Amticula |
1 0

Gravamenes adicionales”

I S 7
1

Total je: | 0,005 |

SolCotizacion || EENENe et | Cotizacion || [ 4 ——

llustracion 15 Simulador Dotacion Escolar I

Debe diligenciar toda la informacion de las secciones “Informacion de la entidad
compradora”. [campos en color azul)

Posteriormente debera elegir la categoria (tipo de segmento] y los servicios que desea
adquirir por medio del presente Acuerdo Marco.

Solicitud de Cotizacion - Dotacion Escolar Il Limpiar

Versién: 14 4/02/2022
Informacion de la Entidad Compradora

Nombre funcionaric Comprador:

Nombre de la Entidad: ] Persona de contacto:
Direccion de la Entidad: ] Correo de contacto:
[ ] Teléfono de contacto:

]

Fecha de inicio estimada: 29 de diciembre de 2021

Solicitud de Cotizacién
T, Mobiliario Escolar

Cantidad de Sedes educativaly opiiirio g Cotina

3. Residencias Escolares o Generar
4. Menaje, utensilios y equipos de cocina
5, Mobilizrio de oficinas administrativas, mantenimientoy re

Direccitn de entrega 5. Mobiaio SED Departamento | Municipio |
Horario en el que se puede entregar (Dias y horas) h Requiere Instalada la Dotacion Escolar?

Detalle como requiere la instacion

| Catélogo de productos y servicios clic (aqui)

Fecha de entrega estimada 12 de enero de 2022 [Agregarfilas:| 1 | “Agregar | Eliminar |
Detalle Cantidad
0

SolCotizacion \[ Cotizacion | ;a4 »
llustracion 16 Elegir Categoria y Servicios

Una vez haya ingresado los articulos y servicios, debe hacer click en el boton “Generar”.
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Al hacer esto, se generara la cotizacion de los productos vy servicios solicitados. Esta podra
ser consultada en la pestaia “‘Resumen Cotizacion” del simulador.

Solicitud de Cotizacion - Dotacién Escolar I Limpiar

Versidn: 1 sizzz2
Informacién de la Entidad Compradora
Nombre de la Entidad:
Direccion de la Entidad:
Municipio: Teléfono de contacto:
mbre funcionanio Comprador:
Fecha de inicio estimada: 29 de diciembre de 2021
Salicitud de Cotizacién
[etitoss oe prosuctos v senicos cic i |
Cantidad de Sedes educativas:
! Agregar | Eliminar | Generar |
Departament  Municipi |
Harario en el que se puede entregar (Dias  horas) ) Regquiere Instalada |a Dotacién Escolar?
Detalle como requiere la instacion
Fecha de entiega estimada 12 de enero de 2022 lgregar filas:| 1 |“Agregar | Eliminar |
[No. | Articulo ]
1 0
Gravamenes adicionales”
Gravimenes adicionales (estampillas)
(Mo | Deseripcion | Pomcent]
1
Total je: | 0,003
SolCotizacion ResumenCotizacion ‘ Cotizacion | HE | *

llustracion 17 Resumen Cotizacion

Finalmente, es necesario guardar el documento en una capeta y hacer clic en el boton
“Generar CSV". Asi, como resultado del diligenciamiento del formato de solicitud de
cotizacion, la Entidad debe tener:

El archivo Excel que contiene:

a) El simulador con los servicios solicitados.

b] Hoja de respuesta a la solicitud, alli es donde cada Proveedor debe colocar su
respuesta a la Solicitud de Cotizacion.

c] Elresumen de la cotizacidn una vez oprima el boton “Generar”

d) Elarchivo CSV generado a partir del simulador.

El equipo Técnico de la Entidad Compradora debe:

i.  Seleccionar e incluir en el simulador los servicios que requiera, debe tener en cuenta
las unidades en la cuales se prestan los servicios (ver ficha técnica y catalogo).
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i. Completar el anexo tecnico que se encuentra en la segunda pestana del Excel del
simulador.

5.21.  Como realizar la Solicitud de Cotizacion

La Entidad Compradora antes de crear una Solicitud de Cotizacion debe definir los
requerimientos de Dotacion Escolar de la compra considerando la Region de entrega, 1os
Segmentos de adquisiciones y el tipo de item [Ambiente, Conjunto o Producto] y diligenciar
el formato de Solicitud de Cotizacion del AMP.

Para determinar los Bienes sujetos de adquisicion y conocer su precio, la Entidades
Compradoras debe consultar el Catalogo publicado en el siguiente enlace: Ver Minisitio

¢ LINEAMIENTOS RESPECTO A LOS EVENTOS DE COTIZACION Y ORDENES DE COMPRA DURANTE EL ESTADO
DE EMERGENCIA DECRETADO POR EL GOBIERNC

i Especificaciones del servicio y tiempos de enfrega
i Descripcién de ambientes conjuntos y productos
@ Regiones de entrega

@ Fichas técnicas segmentos 1-5

@ Fichas técnicas segmento 6

@ Formato de actualizacién de precios

i Criterios de Desempate Operacion Secundaria

.L Comunicado Proveedores AMP

I@ Catalogo Dotaciones Escolares Il I

@ Simulador para Estructurar la compra

llustracion 18 Catalogo Dotaciones Escolares ||

Inicie sesion con su usuario y contrasena en la Tienda Virtual Del Estado Colombiano entrando
al siguiente enlace: https://colombiacompra.coupahost.com/session/new
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| IR

Colomtia Campra EScents

Colombia Compra Eficlente

woupa

Entrar

Nambre de ususrio

Comtrasafia

llustracion 19 Ingreso a COUPA [Usuario vy clave]

llustraci
[\HHII\III IIIWF.[ £Queé necesita? el ADRIAN v &% | CARRITO @D AYUDA v
Calort ey
o Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcldn Cotizaclon Proveedores Artlculos Informes Configuracién
Listas de drdenes~  Catalogos ~  Pliticas +
Actividad reciente vertedas ~ ‘ Tareas pendientes: 7 més ansubuzén >

No tiene actividad reciente

Comunidad de Coupa ~

Conectar

Welcoma Samantha O'Conner as the new Coupa Community
anager

6.326 Vistas 19 Respuestas

ilustracion 20. Pantallazo imagen inicial de COUPA al ingresar
Seleccione la opcion de “cotizacion en la barra superior de la pagina.

'HIJ“"Im ¢Qué necesita? bl v & om0 @ AvuDA v
Colombia Comero canse

A  Solicitudes Ordenes Facturas Recepcién Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Respuesta proveedores Perspectivas

Administrador de cotizaciones

l Crear un evento l Crear una plantilla I Exportara « mmzu v [(QI Avanzado l Buscar ‘f]

llustracion 21 Crear Evento
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Una vez seleccionado crea un evento, el Usuario Comprador debe seleccionar en crear a
partir de una plantilla, la plantilla del Acuerdo Marco con el que pretende adquirir sus servicios

de la siguiente forma:
Tabla 2 Numeros de plantillas

Segmento Descripcion N° de Plantilla
Segmento 1 Mobiliario Escolar plantilla #76521
Segmento 2 Mobiliario de Cocina plantilla #76522
Segmento 3 Residencias Escolares plantilla #76523
Segmento 4 Menaje, Utensilios y Equipo de cocina plantilla #76524
Segmento 5 I\/Iob|||a(|o.de Oficinas Ad.rrlmlstraulvas, 476505

Mantenimiento y Recepcion plantilla
Segmento 6 Mobiliario SED plantilla #76526.

La Entidad Compradora puede buscar la plantilla por el nombre en la casilla de “encontrar la
plantilla”.

Hay tres formas de crear un evento. X

Crear un nuevo evento. ) Crear a partir de una o Copiar el evento
plantilla.

Solicitud de informacion #113042 Medicamentos de C... (Nuavo)
#113025 Plantilla 0001 as=o y caf...

RFQ #112041 Aseo y Cafeteria ... (Hueva)
1128032

Solicitud de propuesta #112040 Aszo y Cafetera ... (Muava)
112886 prueks

Subasta ingless inwersa #112039 Aszo y Cafeter’a ... (Muava)
112816

Subasta holandesa inversa

Encontrar un evento para cop

Subasta inversa japenasa Dotacionas |0._,rear

Dotaciones Escolares Il - 5., - #78521 (Flantillz)
.- #7522 (Flantillz)
|- #TB523 (Flantills)
.- #78524 (Flantillz)

- #78525 (Flantillz)

Dotaciones Escolares I -

Dotaciones Escolares 1l

Dotaciones Escolares Il -

Cancelar

Mmoo M

Dotaciones Ezcolares 11

llustracion 22 Encontrar Plantilla

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

i Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion || Proveedores Articulos Informes Configuracion

Eventos Respuesta proveedores Perspectivas

Dotaciones Escolares I... -|Evento 113045|zdiar

llustracion 23 Consecutivo para identificar el Proceso
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La Entidad Compradora debe diligenciar unicamente los siguientes campos en la Solicitud de
Cotizacion, los demas estan predefinidos y no deben ser modificados:

Logo de la Entidad
Equipo del Evento
Plazo del evento
Anexos

Adjuntar el logo de la Entidad Compradora en alta resolucion, este 10go sera usado para la
Orden de Compra

o Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion Proveadores Articulos|

Eventos Respuesta proveedores Perspectivas

Dotaciones Escolares |... - Evento 113045

Configuracion Tiempo Detalles Proveedores  Evaluaciones

= Configuracion basica

Nombre del evento | Dotaciones Escelares I - 51

Divisa | COP »
Mas informacion del Agregar Archive | U | Texto
evento
Logo de la Entidad
Agregzr logotipa)

Agregar una imagen en formates JPEG o PNG

llustracion 24 Logo de la Entidad

Equipo del Evento: Es posible incluir como “Propietario del evento”, “Observador del evento”
O “Evaluador” a usuarios adicionales de la Entidad Compradora, estos usuarios deben estar
activos dentro de la Tienda Virtual del Estado Colombiano
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4. EqQquUIpo del evento

Equipo del evento  Agredar ||:'I-L'IIJIE'[i.1rI-:J del l:"'H:"II1LI| Dhservador del
gvento IF'..'nlu.':n o

_1_ Ruben Hemandez (Creador

llustracion 25 Equipo del Evento
Por ejemplo, cuando hace clic en responsable de cotizacion, es habilitado el siguiente campo,
en el cual debe incluir el nombre del usuario.

42 Equipo del evento

Equipo del evento Agregar Propietario del evento Chservador del

Evento E' Agregar Propietario
del evento |

Agregar ©

llustracion 26 Equipo del Evento 2

La Entidad Compradora debe seleccionar el usuario correspondiente y hacer clic en Agregar.

3 Equipo del evento
Equipo del evento Agregar Propietario del evento | Observador del
evento [ Agregar Propistario

del evento Juan Ferr ‘d || Agregar 9

Juan Fernando~costa Mirkow (JuanFernandoAcostaMakow3429_bdcede)

2 Ruben Hemandez (Creado
Juan Fernando Echandia Bustamante (JuanFernandoEchandiaBustamanta 14349 _bdcede)

Juan Fernando Ramirez Agudelo (JuanFernandoRamirezAgudeloS213_tdcede

llustracion 27 Agregar usuario al Equipo del evento

Esta opcion puede ser util en el caso en que la Entidad Compradora requiera que otros
usuarios de la entidad aprueben o revisen la Solicitud.
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Plazo del Evento: El Acuerdo Marco establece que la Entidad Compradora debe determinar
un plazo de (5] dias habiles para cotizar los bienes de Dotacion Escolar. El plazo de Cotizacion
inicia a partir del dia habil siguiente a la Solicitud de Cotizacion y termina a las 17:00 del dia de
finalizacion del evento de Cotizacion definido por la Entidad Compradora.

Dotaciones Escolares I... - Evento 113045 eqiar

Configuracion | Tiempo Detalles  Proveedores — Evaluaciones

Zona horaria del evento

America - Bogota (-05; UTC-5) v @
Presentacion del evento | Después del envio manual ~
Inicio del evento Después de presentar el evento
Fin del evento Fecha/hora especifica ~ 05/03/22 17:00

llustracion 28 Plazo del Evento

Nota: si la entidad no configura estos campos COmo se presentan en esta imagen, debe
tener en cuenta que el evento iniciara en las fechas que estipulen para la presentacion e
inicio del evento.

Cargar el archivo del simulador y documentos anexos para estructurar la compra.

La Entidad Compradora debe diligenciar completamente el simulador, siguiendo los pasos
de la Seccion anterior de la presente Guia. Una vez diligenciado debe guardarlo en su
computador para luego cargarlo en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Para cargar el archivo creado en Excel, la Entidad Compradora debe hacer clic en “Seleccionar
archivo” y proceder a seleccionar el archivo diligenciado con toda la informacion de los
requerimientos de la entidad. Luego debe hacer clic en “guardar” al final de la plantilla de
cotizacion.

Adicional la Entidad Compradora debe adjuntar los siguientes archivos, como:

e Copia del CDP y/o Vigencia Futura.
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e Estudio previo del proceso de adquisicion.
e |a Entidad Compradora puede incluir archivos adicionales con informacion del

proceso si lo considera conveniente.
e Cualquier informacion o archivo adicional debe respetar |0 pactado en el

Acuerdo Marco.

o Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion Proveedores Articulos Informes Configuracion
Eventos Respussta proveedores Perspectivas
Dotaciones Escolares I... - Evento 113045 ediwr

Configuracion  Tiempo Proveedaores  Evaluaciones

Datos adjuntos ~

| Agregar adjunto |

Seccién de adjuntos Eliminar

Nombre del adjunto Instrucciones al proveedor

Archivo adjunto
Agregar Archivo i

Permitir al proveeder responder con un adjunto
O Hacer que sea obligatoria la respuesta.

llustracion 29 Cargar Archivos
Nota: El archivo puede ser renombrado por el usuario.
Articulos y lotes: carga de los items o componentes del servicio requerido

Cargar de manera masiva los servicios requeridos utilizando el archivo CSV generado a partir
del simulador, el cual se debe adjuntar en el apartado que dice Articulos y Lotes, en la opcion
Agregar nuevos/Agregar desde CSV. Este procedimiento permitird que el Usuario
Comprador haga el cargue masivo de los servicios que la Entidad Compradora requiere.

Articulos y lotes »
Agregar nievo
MUeYT kahe r
Muavn arhculn Lantidad Hrecio x Lantidad
esperada Precio base esperada

MNuEvD Sefvicio
Agregar bodos desde el e

Agregar bodos desde [ plaphlia

ISR

Tedal de la base 0,00 CoP

llustracion 30 Agregar CSV
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Una vez seleccionada esta opcion, la plataforma desplegara la siguiente ventana: En el boton
“Seleccionar archivo” la entidad debe seleccionar el archivo CSV vy luego oprimir el boton
“Comenzar carga”. Una vez hecho esto, la plataforma desplegara la siguiente ventana:

Carga masiva Linea De Solicitudes De Cotizacién
Siga estos pasos para la carga linea de solicitudes de cotizacidn

1. Descargar & Plantilla CEV
2 Complete o actualice el archive C5V,
» Lios campos marcados con un ™" son obligatorios
« 5ilinea de solicitudes de cofizacion es anconfrada par tipo (servicio o afticulo). se achualizara
« Delo confrario, s creard un linea de soliciudes de colzacibnnuevao
« Prasiona Iniciar carga y el sistema ntantara cargar las & primeras filas desde su archivo y mosirara los resultados

Seleccionar archivo | Mingln archivo sescsionado

Mota Sl estd cargando archivos csv que no conthenen caracteres en inglés. consulte lo siqulentengt

llustracion 31 Seleccionar archivo CSV

Row 3 Row 4
. Nuevo Nuevo
Tipo (servicio o articule)
Cantidad
Codigo de unidad de medida*
Posicidn
Precio base
Divisa |
Descripcion
Mercancia

Rowb Row b
Nuevo Nuevo
Tipo (servicio o articulo)
i Cantidad
Codigo de unidad de medida*
Posicién
Precio base
Divisa
Descripeion

Mercancia

Finalizar carga Cancelar |,

llustracion 32 Finalizar carga de CSV

En esta ventana la entidad debe oprimir el boton “Finalizar carga”. Luego debe esperar 10 2
minutos, tiempo después del cual debe visualizar el siguiente mensaje:
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La Entidad debe oprimir el botdn “Listo”.

La carga se completd correctamente.

La canga 52 pletd ente.. B filas creando & nuevas filas y actuslizande O filas.

Listo

llustracion 33 Paso final para cargar CSV

Una vez diligenciados los campos, el Usuario Comprador debe revisar los articulos generados
y debe enviar la Solicitud de Cotizacion a produccion, es decir, envia la solicitud a los
Proveedores con la informacion adicional de 10s anexos para gue los Proveedores puedan
realizar la cotizacion de los servicios, haciendo clic en “Enviar el evento de produccion”.

"~ Articulos y lotes v
& Agregarnueve | v “# Configuracion de articulos
Nombre Cantidad esperada Precio base séicgagaCantidad >
W — 2 3items(notin lots)

= & Articulo1 1 x 1.000,00 COP = 1.000,00 cor
= & Articulo 2 1 x 2.000,00 COP = 2.000,00 cor
= & Articulo 3 1 x 3.000,00 COP = 3.000,00 cor

Total de la base 6,000.00 copP

llustracion 34 Revision de Articulos.

Nota: Por ningun motivo el usuario comprador debe modificar alguno de los valores que se
despliegan en el listado de Articulos y Lotes.

Envio de la Solicitud de Cotizacion

La Entidad Compradora debe hacer clic en el botdn “Enviar el evento de produccion”.

Parpagina 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

llustracion 35 Enviar el evento de produccion
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Para finalizar, la Entidad debe revisar el plazo y oprimir el boton “Enviar el Evento” con lo cual
se enviara la Solicitud de Cotizacion a los Proveedores.

Do - s e e e
& #

S agregd la fecha  Mombie Mambre del contacks  Comeo elecironico  Mro. de respuestas  Témmmos y condiciones  Visfo por Glbma wer Conbralos Acciones
TG malian Manwl Bamga  eiagingfinuna com RO Hurica wigls J Ei

#

Porpégina 15 | 43 | B0 m

llustracion 36 Enviar Evento

5.2.2. Mensajes

Es posible que la Entidad Compradora sea consultada por los Proveedores acerca de la
Solicitud de Cotizacion. La recepcion de las consultas se hard a traves de la funcionalidad
“‘Mensajes” v sera notificada por correo electronico. La Entidad Compradora debe enviar la
respuesta a traves de “Mensajes” a todos los Proveedores, sin importar el remitente original.
Es importante que toda la comunicacion del evento de cotizacion se realice Unicamente a
traves de la opcion de “Mensajes” de la Tienda Virtual, cualquier comunicacion por fuera la
Tienda Virtual no es valida. La entidad compradora podra enviar documentos adjuntos.

En el caso que una Entidad Compradora requiera de una anulacion o retracto del proceso de
cotizacion debe manifestarlo a traves de la casilla mensajes justificando el porquée de la

situacion.
v e
= & Pt everss R
llustracion 37 Ventana de Mensajes
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Los Proveedores envian las cotizaciones durante el tiempo establecido y cada vez que un
Proveedor envia una respuesta de cotizacion, le llega un mensaje al Usuario Comprador de
dicha accion. Sin embargo, la Entidad Compradora solo podra ver las respuestas de
cotizacion una vez el evento haya concluido.

Las Entidades Estatales pueden ajustar los eventos de cotizacion cuando han cometido
errores enviando un mensaje a los Proveedores, a traves de la Tienda Virtual del Estado
Colombiano. La Entidad Estatal debe finalizar el evento errado y crear un nuevo evento con
la informacion corregida para que los Proveedores presenten su cotizacion. El plazo para
cotizar empieza a correr de nuevo a partir de la fecha del evento de Solicitud de Cotizacion
corregido.

5.2.3. Editar un evento de cotizacion

Si después de enviar el evento a produccion la Entidad Compradora requiere hacer cambios
pOr errores O cualquier otra razon, la entidad debe editar el evento antes de la finalizacion del
plazo para recibir respuestas asi:

Paso 1: La Entidad Compradora debe escribir el numero del Evento de cotizacion en la barra
de busqueda y presionar “enter” para buscar.

A  Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcidn Cotizacian Proveedoras Articulos Informes Configuracicon

Respuetts provesdores Perspectivas

Administrador de cotizaciones

B I Croas una planilla || Exporiora - m Tada - l::\l Avanzado Iw-:-.l..r & |

llustracion 38 Ediitar un evento de cotizacion

Paso 2: La Entidad Compradora debe seleccionar el Evento de cotizacion haciendo “Clic”
sobre el numero del Evento.

Evento Version Nombre del evento Creador Etiquetas Mercancia Fecha de inicio Fecha de finalizacion Estado Tipo Respuestas Acciones

113045 Dotaciones Escolares Il - Ruben Hernandez Dotacién Ninguno 05/03/22 Nuevo RFQ ] Q
Segmento 1 Escolar Il

llustracion 39 Buscar numero del evento a editar

Paso 3: La Entidad Compradora debe hacer clic en el botdn “Editar evento”.
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Versiones

Dotaciones Escolares |... - Evento 113045 nuevwo 113045 - Nuevo (actual) w

Fin del evento = a -
u) pausar l evento dias hrs

Fin del evento Editar evento

llustracion 40 Editar Evento

Posteriormente, la Entidad debe confirmar que desea editar el Evento presionando el botdn
“Editar Evento”.

El evento revisado no tiene todas las respuestas enviadas por un proveedor. la dltima
respuesta enviada se guardd como borrador en el lado del proveedor. El proveedor
debe aceptar cambios en el evento, de haber alguno, antes de enviar una respuesta. Si
los proveedores accedsn al evento actual, recibiran una netificacion en una barra de
mensajes que indica que ya no es posible editar el evento.

Cancelar Editar evento

llustracion 41 Confirmar edicion del evento

El sistema generara una nueva version al nimero de la Solicitud de Cotizacion adicionando
una letra en orden alfabético (ejemplo 113045a) y este sera el evento de Solicitud de
Cotizacion que se tendra en cuenta para consultas y para culminar el proceso de compra.

M Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcidn Proveedores Articulos Informes Configuracién

Eventos Respuesta proveedores Perspectivas

Versiones

Cor,c:uyé el evento 110422a - Completa (actual)

Dotaciones Escolares |... -|Evento 110422

llustracion 42 Nueva version del Evento

Realice los cambios que requiera, teniendo en cuenta que si se trata de cambio de archivos
anexos debe eliminar las versiones anteriores haciendo clic en de cada archivo y cargar el
(los) nuevol(s]).
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Dotaciones Escolares I... - Evento 113045 edicar

Configuracion ~ Tiempo  Detalles  Proveedores  Evaluaciones

Datos adjuntos v

| Agregar adjunto |

Seccién de adjuntos Eliminar

Nombre del adjunto Instrucciones al proveedor

Archivo adjunto
Agregar Archivo

6 dotacionesc v -02- it j
6 dotacionascolarzg w14 04:02-2022 ! | Permitir al proveedor responder con un adjunto
[ Hacer que sea obligatoria la respuesta.

llustracion 43 Editar archivos cargados

Si se trata de los items que se cargaron a traves del CSV la Entidad Compradora debe
seleccionar todas las lineas, esto activara el boton “Eliminar”, la Entidad Compradora debe
hacer clic en el boton “Eliminar” y volver a cargar el CSV corregido.

— Articulos y lotes ~
) Duplicado &8 Mover | v <* Configuracion de articulos
PTEC\O I Cannuau
Nombre Cantidad esperada Precio base espel >

= .= Articulo1 1 x 1.000,00 COP = 1.000,00 cop
— ™ Articulo 2 1 x 2.000,00 COP = 2.000,00 cor
= .= Articulo3 1 x 3.000,00 COP = 3.000,00 coe
= .=y Articulo 4 1 x 4.000,00 COP = 4.000,00 cop

Total de la base 10,000.00 cor

llustracion 44 Eliminar y volver a cargar CSV

La entidad debe reiniciar los plazos de respuesta, para ello modifique la fecha y hora en fin
del evento ampliando el plazo en 10 dias calendario a partir del dia que envie el evento
editado. Recuerde que la hora de finalizacion del evento de Solicitud de Cotizacion es a las
17:00 horas del ultimo dia calendario.
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R B I Tt 8 R N AN |

Plazo del event
- -
Iniciar al anwiar 444 P.mema-Enugn'.a

04 - 0Gimin

miciar evanio al ‘Enviar
| 2 3 4 5§

8 7 8 @ 18 1 E
Proveedores ]

Esta @5 un aventa de prusbas, asegurase de no ulilizar una direccion de comeo alecindnico real da un provesdos

proveaedor, utilice su propia dirsccion de comao eleciranico 27 28
llustracion 45 Editar plazo del Evento
Después de realizar los cambios, hacer clic en “Vista previa del evento”.

Cancelar Crear un evento de prusbas Vista previa del evento |

llustracion 46 Vista previa del evento

Para finalizar, la entidad debe hacer clic en “Enviar el Evento” con lo cual se enviara la
Solicitud de
Cotizacion a los Proveedores.

llustracion 47 Confirmar edicion del evento

5.2.4. Finalizar el Evento de Cotizacion.

La Entidad Compradora puede concluir el evento antes del plazo estipulado en el Acuerdo
Marco, Solamente si se cumplen las dos siguientes condiciones:

(i) Todos los Proveedores han enviado Cotizacion, y
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(i) La Entidad Compradora ha enviado mensaje a los Proveedores a traves de la Tienda Virtual
del Estado Colombiano, solicitando confirmacion de que estas Cotizaciones son definitivas, y
ha recibido respuesta afirmativa de todos los Proveedores.

Para finalizar el Evento de Cotizacion, debe hacer clic en “Fin del evento”.

Fin del evento

\' (5~ W Todo ~ [@l Avanzado l Buscar O]
e

O Seagregd lafecha Nombre Nombre del contacto  Correo electrénico Nro. de respuestas Términos y condiciones Visto por iltima vez Contratos Acciones

0 2510118 Dotagscol  Jaime Albarto Cadena  staging@coupa.com Volver aenviarla ~ N/D Nunca visto / Q
Ltda. Rios invitacidn s

llustracion 48 finalizar el Evento de Cotizacion

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

Recuerde que una vez finalizado el proceso de cotizacion es obligatorio continuar en os
términos establecidos en el Acuerdo Marco hasta la adjudicacion de este.

5.2.5. Anadlisis de las cotizaciones de los Proveedores.

Una vez recibidas las Cotizaciones, la Entidad Compradora debe analizarlas y compararlas. La
Entidad Compradora puede consultar las Cotizaciones a traves de la Tienda Virtual del Estado
Colombiano en el menu superior en la pestana de “Cotizacion”.

Paso 1: La Entidad Compradora debe hacer clic en el Evento de Cotizacion correspondiente,
luego en la pestana “Respuestas” vy finalmente, en el “Nombre de la respuesta” de cada
Proveedor.
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A Colombia Compra Eficiente
VERSION: 01 DEL 06 DE OCTUBRE DE 2022 P
Dotaciones Escolares I... - Evento 111274 concluys 2l 2vemo
Conf guragion Tiempao Detalles Proveedares Evaluaciones Resp:
= Articulos y lotes -
Mostrar Mejor precio | Predio base
Proveedoras Cantidad Precio x Cantidad
Hombre adjudicados esperada Mejor precio esperada
3# Los arficulos no estin en Lotes (9 arficulos)
2,0000 3
# "dts02-152 Fuesto de ... ey O 256.655,01 COP  2.069.240,08 COP b
3,0000 =)
= "dts02-15% Sala de ju... Unica) 1.287.776,19 COP  3.863.334,67 COP =2
n 3,0000 =
= "dts02-173 MAZdulo 1. e TT7.81513 COP  2.333.44539 COP ol
3,0000
= "dts02-181 Punto ecol... nia) 319.02574COP  957.077,22 COP
2,0000
= "dts02-123 Aulas de p... {Unidach) 4.069.151,99 COP  8.138.303,98 COP
16,0000
B "gts02-125 Aulas de <. s 6.585.635,59 COP 105.368.569,44
: COP
1,0000
= “dts02-126 Aula TIM p... e 15.408.967,32  15.408.967,32 COP
: COP
1,0000
= “gts02-12¢ Laboratari... Unica) 11.010.084,64  11.010.094,64 COP.
: COP
1,0000
= dts0z-IvA e 26.646.741,13  28.546.741,13 COP
: COP
Total de 1a base 205.727.616,20 COP
Mejor total {todos los 177.685.773,77 COP
proveedores) Ahoros 28.031.642,43 COP
Mejor total de proveedor 178.782.747,08 COP

llustracion 49 Analisis de las cotizaciones de los Proveedores.

Paso 2: En la respuesta de cada Proveedor, la Entidad Compradora debe:

e Verificar el valor total de la cotizacion

= Articulos y lotes v
Nombre SS!L‘;%‘; Precio base E;Zizua;aca"uﬁd >
B 3 8elementos queno estin en lotes}
= = "dts02-152 Puesto de trabajo preescolar® 8,000 {Unidad) - 272.235,29 cOP - 2.177.882,32 COP
= = "dts02-153 Sala de juntas, sala docente” 3,000 {Unidad) - 1.847.310,92 cor - 5.541.932,76 COP
= & "dts02-172 MAsdulo 10 easilleros docent... 3,0000 {Unidad) *  777.815,13 cop - 2.333.445,39 coP
= = "dts02-181 Punto ecolAgico tres (3) can_.. 3,0000 (Unidad) - 397.414,92 coP - 1.192.244,76 coP
= = “dts02-123 Aulas de preescolar” 2,0000 (Unidad) - 4.482.159,66 cOP - 8.964.319,32 COP
= = "dts02-125 Aulas de secundaria” 16,0000 < 7.564.25210 com - 121.028.033,60 coP
=0 {Unidad)
= & "dts02-126 Aula TIM para 40 usuarios” 1,000 {Umidad) *  10.145.190,13 coP - 19.145.190,13 coP
= = "dis02-128 Laboratorio integrado de fAs... 1,0000 {Unidad) +  12.487.301,47 coP - 12.497.301,47 coP
= o dis02-VA 1,0000 {Unidad) - 32.847.26645 coP - 32.847.266,45 COP
| Totar de1abase 205.727.616,20 COP |

llustracion 50 Verificar el valor total de la cotizacion
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e Descargar el archivo adjunto en Excel que corresponde al formato de Solicitud de
Cotizacion, en el cual el Proveedor diligencio la hoja “cotizacion”.

Configuracios Temps  Detalles Prinveedores Evaluaciones  Respuesias

Se respondid ol 2508721

L
Datos adjuntos -
Proporcionado pos Sandra Patricia Grimalkdo Abvarez Proporcionada por ALFAPEOPLE
FORMATO COTIZACION Respuesia 8 FORMATO COTIZACION
Instrucclones Archivo adjunto

Para los blones a adguiris con ol presents process, NO aplica el [V del .
19% M2033_Simalador_ARaceopeV/1aasm
At 47T E T Biones guo 50 encuentran axentes dol impuesio

3, Las municiones y malerial de guema o ressvado v por consigulanto de

wsa privaive y los siguianies olamenios pertenaciontes a las Fuarzas

MEtares v la Policia Nacknal

“ieral m) Equipos. softwara ¥ demas implemantas do sistamas v

COTMUMNCACIaNGS para use 3 las Fusrzas Mitazes ¥ o Pelicia Nacisnal . =

Archive adjune

Conpica_tin_78 Ed-S0Mirhin--microton-ca

llustracion 51 Descargar formato de solicitud de cotizacion

En este archivo la entidad debe verificar que los Precios cotizados por el Proveedor
en la pestafa “cotizacion” correspondan a los precios cotizados en la seccion de
articulos vy lotes de la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Paso 3: Al realizar las comparaciones de las cotizaciones, la Entidad Compradora debe
verificar que el Proveedor haya cotizado por debajo de sus precios techo publicados en el
Catalogo.

Paso 4: Adicionalmente, la Entidad Compradora puede “Exportar todas las respuestas” para
generar un archivo en Excel con las mismas.

Respuestas .
Vista k] - I Avanzado I Buscar l
Respuestas Respuesta Enviado Precio base Precio ofertado Ahorros Acciones
Distos adjuntes
150721 13:23 205.727.916,20 1TE.TE2. 747,080  20.834.360,11 COP
-0500 coP coP

10721 08:05  205.727.616.20 240.123.571.54 -34.395.955,440

-0500 cop cop Cop
10721 12:06  205.727.816.20 205.727.818,20 0.00 COP
-0500 coP coP
140721 15:39  205.727.516.20 224.581.871,38 -18.854.255,180
-0500 coP coP COoF

1W0T/21 13:14  205.727.616.20 205.500.232. 47  -T31.616.270 COP

-0500 COP COP
For pégina 15 | 45 | 80
llustracion 52 Exportar respuestas
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Paso 5: La Entidad Compradora debe elegir la cotizacion que haya cotizado el menor valor
total relacionado en la Solicitud de Cotizacion y agregarla al “Carrito”.

Paso 6: La Entidad Compradora puede verificar si el Proveedor ha cotizado todos los
productos y/o insumos requeridos por la Entidad Compradora consultando la pestafia
“cotizacion” del archivo de Excel diligenciado por el Proveedor.

Al momento de comparar las cotizaciones recibidas, es importante verificar que la Cotizacion
que ha presentado el Proveedor en la plataforma coincida en todos sus componentes (items]
con la informacion que anexa el Proveedor en el archivo de Excel.

El Proveedor debe indicar en su Cotizacion el descuento al precio de los productos y/o
insumos, en la cotizacion los valores unitarios de los productos y/o insumaos deben ser iguales
o inferiores a los publicados en el Catalogo.

5.2.6. Aclaraciones durante el proceso de cotizacion

El éxito de la Tienda Virtual del Estado Colombiano depende en buena medida de la
confianza de los Proveedores vy las Entidades Compradoras en la plataforma y en los
instrumentos de agregacion de demanda. En consecuencia, las Entidades Compradoras
deben ser responsables en de sus actuaciones en la Tienda Virtual del Estado Colombiano y
elaborar las solicitudes de Cotizacion de forma responsable v diligente.

Despues de revisadas las cotizaciones, la Entidad Compradora establece cual es la de menor
precio. En caso de tener dudas sobre su contenido, tiene la posibilidad de solicitar aclaracion
por medio del correo electronico al Proveedor o Proveedores, como cuando la cotizacion
no abarque todos los items o abarque items adicionales a los que la Entidad Compradora
solicitd cotizar.

En caso de presentarse inconsistencias de la cotizacion entre los valores del Excel y los de la
Tienda Virtual del Estado Colombiano prevalece la Cotizacion presentada en esta ultima, en
ese sentido la Entidad Compradora debe solicitar al Proveedor ajustar los valores del Excel de
acuerdo con los valores de la Cotizacion presentados en la plataforma.

El Proveedor en la aclaracion debe referirse exclusivamente a los items sobre los cuales la
Entidad Compradora haya manifestado la duda y ser consiente que en ningin caso su
aclaracion puede representar mejora de los precios cotizados.

La Entidad Compradora puede consultar el correo de los Proveedores en el evento de
cotizacion:
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Versiones

Dotaciones Escolares |... - Evento 111274 concluys el evero 111274 - Complata (actual]
Confi Eurac an Tlempo Detalles Proveedores Evaluacliones Respuestas
Crear un evento de seguimiento Editar

2 v [ 56 D = !

-

[0  Seagregéla fecha Nombre Nombre del contacto | Correo electrénico | Nro. de respuestas  Términos y condiciones  Visto por it

[m] 2510018 Dotsescal  Jaime Alberto Cadena [staging@coupa.cam |1 ND Hace 7 mase:
Lida. Rios

[m] 25710018 Industriss Ruth Yohanna fetaging @coupa.com| 1 WD Hace 7 mese:
Cruz Acevedo Rojas
Hermanss
DA

[m} 2610012 Industrizs  Alsxander Sanchez  [staging@soupa.comf1 WD Hace T mase:
NMetsl Jamaica
Madera
Inmema
Lida.

[m} 25710012 Manufsciuras Marcedes Laverde fetaging @coupa.com| 1 D Hace T mase:

Sumapaz Mivia
2.4

[m} 2610012 METALICAS  Isabels Mahacha -taging @soupa.com| 1 WD Hace T mase:
SR Suavits

Porpdgina 15 | 45 | 20

llustracion 53 Correos de los proveedores

Cuando el Proveedor no responde la aclaracion en el tiempo que establece la Entidad
Compradora, en el correo electronico o mejora la Cotizacion, la Entidad Compradora debe
notificar a Colombia Compra Eficiente para definir el procedimiento que deben adelantar.

En caso de haya una contradiccion entre el Excel de Cotizacion y la Tienda virtual del Estado
Colombiano es posible proseguir as:

1. Si una entidad recibe una cotizacion con valores diferentes en el Excel v en la
plataforma debe solicitar aclaracion; si el proveedor indica que los precios correctos
son los de la plataforma debe enviar nuevamente el archivo corregido a la entidad
para que estos coincidan.

2. Sien esa solicitud de aclaracion el proveedor manifiesta que los valores correctos son
los del Excel, la Entidad debe indicarle que eso resulta inaceptable y la Unica opcion
es que el Proveedor asuma el valor de la TVEC y envie el Excel ajustado al valor de la
TVEC. En caso de que el Proveedor se niegue a ajustar el Excel, la Entidad debe escalar
el caso para ser verificado.

Es necesario analizar cada caso en concreto para ver si existen situaciones excepcionales
como por ejemplo el caso en el que no hayan incluido el IVA. De todas maneras, siempre
recuerden que prevalece la cotizacion de la plataforma sobre la del Excel.
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5.2.7. Seleccion del Proveedor

La Entidad Compradora debe elegir la Cotizacion que cumpla con las caracteristicas
solicitadas, y que haya ofrecido el menor precio relacionado en la Solicitud de Cotizacion vy
agregarla al “Carrito”. Para agregar la Cotizacion al “Carrito” debe hacer clic sobre el nombre
de la respuesta del Proveedor elegido, luego en “Adjudicar todos los articulos”.

= Articulos y lotes -«

Adjudicar todos los articulos

Precio x Cantidad
Nombre Cantidad esperada Mi precio esperada

Los articulos no estan en Lotes (3 426.234.400,0000

&2 articulos) @y

w  wms01--Q5Y-00008 « 786.800,00 = 360.354.400,00 COP
Microsoft®0365E30pen Shrd Svr
Monthly Subscriptions-
Volumelicense Government OLP
1iLicense NoLevel Qualified Annual

458,0000 (Unidad)

& wms01--2044b16a.1861-4303-8086- P 109.800,00 * - 6588000000 COP
a3a3b506fac2 Office 365 E5 £00.0000 (Unidad)

& wms01-IVA 1,0000 (Unidad) x 0,00 "= 0,00 COP

llustracion 54 Adjudicar todos los articulos.

Y finalmente en “Acciones” la Entidad Compradora debe seleccionar “Agregar a una nueva
solicitud”.

I ﬁ‘ Esta respuesta ha sido seleccionada.

~ Articulos y lotes v

k¢ Acciones | v

Agregara una nueva
solicifud

Unidad de
Prec
Nombre Cantidad esperada  medida Mi precio espi

Agregar a catilogo

Los articulos no estan en Lotes (4 9.20( Agregar a catdlogo con
articulos) contrato

Articulo 1 800,00

Unidad 800,00 COP

Articulo 2

1.800,00

Unidad 1.800,00 COP

Articulo 3

Unidad 2.800,00

2.800,00 COP

3.800,00

Articulo 4

Unidad 3.800,00 COP

Total 9.200,00 COP

Load History

llustracion 55 Agregar una nueva solicitud
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5.3. Cancelar el Evento de Cotizacion

La solicitud de cotizacion es el inicio de la Operacion Secundaria de los Acuerdos Marco de
Precios en los que hay lugar a ella; la Entidad Estatal esta obligada a planear la forma como
gjecuta su presupuesto y, en consecuencia, cuando hace una solicitud de cotizacion es
porque requiere satisfacer una necesidad que el Acuerdo Marco de Precios suple por tratarse
de bienes de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion. La cotizacion no
obliga a la Entidad Estatal a colocar la Orden de Compra, pero no hacerlo muestra posibles
falencias en su planeacion.

La mayoria de los Acuerdos Marco establecen en las clausulas relativas a las acciones a cargo
de la Entidad Compradora o a la Operacion Secundaria, el deber de la Entidad Compradora
de colocar la Orden de Compra al Proveedor gque presentd el precio mas bajo en su
cotizacion. Este es un deber de la Entidad Compradora que surge del Acuerdo Marco.

Si la Entidad Compradora no puede, o no debe colocar la Orden de compra por algin
motivo, debera justificarlo en debida forma, pues puso en operacion el Acuerdo Marco y el
sistema de presentacion de cotizaciones. La Entidad Compradora debe justificar el cierre del
evento de cotizacion a traves de un Acto Administrativo motivado el cual debe ser notificado
a todos los proveedores por la ventana de mensaje y por correo electronico.

5.4.  Publicidad de las Ordenes de Compra

Las Entidades Estatales cumplen con la obligacion establecida en la Ley 1150 de 2007, Decreto
Ley 019 de 2012, y Decreto 1082 de 2015, de publicar en el SECOP la actividad contractual en
la que se ejecutan recursos publicos una vez colocan la Orden de Compra en la Tienda Virtual
del Estado Colombiano.

La Tienda Virtual del Estado Colombiano hace parte integral del Sistema Electronico de
Contratacion Publica y es la plataforma a traves de la cual se gestionan las adquisiciones de
las Entidades Estatales al amparo del Acuerdo Marco de Precios y otros Instrumentos de
Agregacion de Demanda, asi como la adquisicion de bienes en Grandes Almacenes. Asi, las
operaciones que se realizan a traves de la Tienda virtual del Estado colombiano cumplen con
el principio de publicidad al quedar registradas en la pagina web de Colombia Compra
Eficiente, en el enlace: Ordenes de compra | Colombia Compra Eficiente | Agencia Nacional
de Contrataciéon Publica en consecuencia, la Entidad Compradora no debe publicar
nuevamente la Orden de Compra como un contrato independiente en el SECOP, pues estaria
duplicando el registro y afectando la calidad de la informacion del sistema de compra vy
contratacion publica.
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La numeracion del contrato es la dada por la Tienda Virtual del Estado Colombiano a la Orden
de Compra y es la unica referencia que debe ser empelada por la Entidad Compradora
respecto de la gestion y ejecucion del contrato.

La Entidad Compradora podra asignar un nimero interno de seguimiento documental o
archivo, de manera que sea identificable respecto de sus demas Procesos de Contratacion,
sin que esto implique que sea necesario publicar esta numeracion interna nuevamente en el
SECOP.

6. SOLICITUD DE COMPRA

El detalle para poder realizar las solicitudes de compra se encontrara en la Guia General de
los Acuerdos Marco que Colombia Compra Eficiente tiene a disposicion en la seccion de
guias y manuales de la pagina web oficial de la Entidad, en el siguiente enlace: Guia General
de los Acuerdos Marcos

7. VERIFICACION DE INHABILIDADES, MULTAS, SANCIONES E
INCOMPATIBILIDADES DEL PROVEEDOR

La Entidad Compradora es responsable de realizar la verificacion de las inhabilidades, multas,
sanciones e incompatibilidades en que pueda estar en curso el proveedor que presento la
oferta mas economica antes del momento de la adjudicacion de la Orden de Compra, para
lo cual se sugiere revisar la informacion consignada en el aplicativo RUES, sin que ello sea la
unica fuente de verificacion.

En ese sentido, en caso tal de identificar que se encuentra incurso en alguna de las causales
de inhabilidad o incompatibilidad previstas en la legislacion vigente, deberd informarlo de
inmediato a la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente para
el tramite respectivo y tomar las acciones que se consideren necesarias por la Entidad
Compradora.

8. ORDEN DE COMPRA

El detalle para las ordenes de compra se encontrara en la Guia General de los Acuerdos
Marco que Colombia Compra Eficiente tiene a disposicion en el siguiente enlace: Guia
General de los Acuerdos Marcos
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9. FACTURACION Y PAGO

El detalle para la Facturacion y pago se encontrara en la Minuta del instrumento clausula 10
que Colombia Compra Eficiente tiene a disposicion en el siguiente enlace: cce-912-1-amp-
2019.pdf (colombiacompra.gov.co)

10. PUBLICACION DE DOCUMENTOS ADICIONALES EN LAS ORDENES DE COMPRA

El detalle para la publicacion de documentos adicionales en las ordenes de compra se
encontrara en la Guia General de los Acuerdos Marco que Colombia Compra Eficiente tiene
a disposicion en el siguiente enlace: Guia General de los Acuerdos Marcos

11. MODIFICACIONES, ACLARACIONES, TERMINACION O LIQUIDACION DE LA
ORDEN DE COMPRA

Las modificaciones, adiciones o terminacion de la Orden de Compra son la modificacion,
adicion o terminacion de un contrato v la Entidad Compradora debe estar consciente de los
efectos legales, econdmicos, disciplinarios y fiscales de cualquiera de estas. Las Entidades
Compradoras pueden modificar o adicionar el valor vy la fecha de vencimiento de una Orden
de Compra, acordar la terminacion anticipada o aclarar datos de la Orden de Compra.

Para el efecto, antes de la fecha de vencimiento de la Orden de Compra la Entidad
Compradora debe llegar a un acuerdo con el Proveedor y seguir los pasos descritos en el
manual de usuario de Modificaciones de Ordenes de Compra

El detalle para las Modificaciones, aclaraciones, terminacion o liquidacion de la Orden de
Compra se encontrard en la Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC], que Colombia
Compra Eficiente tiene a disposicion en el siguiente enlace:
https://www.colombiacompra.gov.co/solicitud-modificacion-orden-de-compra-entidad
donde encontrara material de apoyo para realizar este procedimiento.

I PUBLICACIQN DE MODIFICACION, ACLARACION, i
& TERMINACION DE MUTUO ACUERDO O LIQUIDACION
DE ORDEN DE COMPRA

En & siguients formalaro s antidaces compradorss pusdn Informar Iss nivedzd de una oroen de conira regisada la
Tienda Virual el Estado Colombiano. Antes de realizr Ia solciud de modifcacidn, ton <n cueeta a5 sipuientes

comend

icitud tiens valider desde que s frmads par sbias panes y n &2 hecesario su publicaditn pscs conenzsr con 18

bR
Témminos y condicones. c ot ol n

I3 ardan 9 comprs ouatq suparar slsw-
Salicitud de moaincacion s ot e

de Orden de Compra 9 R ol IV, AUy los gravis

Publicacién de documentas
enlas Grdenes de Compra

Consutaios usuarios ce s |
Enidad

Declaro qus he leido y en

Aceptar
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llustracion 56 Modificacion, aclaracion, terminacion o liquidacion

Nota: Las Ordenes de Compra son contratos estatales en los términos del articulo 32 de la
Ley 80 de 1993, debido a que son actos juridicos generadores de obligaciones, que constan
POr escrito.

Por lo anterior, las Ordenes de Compra de tracto sucesivo, aquellas cuya ejecucion o
cumplimiento se prolongue en el tiempo, deben ser objeto de liquidacion (articulo 60 de la
Ley 80 de 1993), por el contrario, las Ordenes de Compra que no cumplan con esta condicion
y que solo tengan una entrega, no deben ser liquidadas. La liquidacion es un procedimiento
a partir del cual el contrato finaliza, y mediante el cual las partes del contrato, o eventualmente
un juez, se pronuncian sobre la ejecucion de las prestaciones, y sobre las circunstancias
presentadas durante la ejecucion del objeto contractual.

La liquidacion de una Orden de Compra respecto de la cual no se ejecuto la totalidad del
valor vy la posterior liberacion del compromiso presupuestal, debe hacerse de la misma
manera que cualquier otro contrato, esto es, de acuerdo con las normas presupuestales para
tal efecto vy los procedimientos internos definidos por la Entidad Estatal.

Independientemente de que aplique o no la liquidacion para las Ordenes de Compra, todas
deben ser cerradas en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, por lo anterior, la Entidad
Compradora debe diligenciar el formato de maodificacion, aclaracion, terminacion o
liquidacion de Orden de Compra una vez ejecutada la Orden de Compra, y enviarlo junto
con el formato adicional que diligencie la Entidad Compradora (este formato solo aplica para
las Ordenes de Compra que deben ser liquidadas) a Colombia Compra Eficiente, para que
esta pueda dejar cerrada vy liquidada la Orden de Compra en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano.

Tenga en cuenta que para poder liquidar la Orden de Compra no puede hacer facturas en
estado [i]"pendiente de aprobacion’, (ii] “rechazada” o (i) “en borrador” en la Tienda Virtual
del Estado Colombiano. Si hay alguna factura de la Orden de Compra en alguno de esos
estados, la Entidad debe realizar el siguiente procedimiento segun corresponda:

(i) Pendiente de aprobacion: aprobar o rechazar la factura.

(il  Rechazada: reqgistrar el caso a ftraves del formulario de  soporte
(www.colombiacompra.gov.co/soporte, en la opcidn “Crear caso - soporte Técnico’),
adjuntando un documento de solicitud de anulacion firmado por el Supervisor de la Orden
de Compra. Documento en el cual debe indicar el numero de la Orden de Compra vy los
numeros de las facturas en estado rechazado que deben ser anuladas.

(iii) Borrador: solicitar al Proveedor que elimine la factura.

Solo cuando la Entidad esté segura de que todas las facturas de la Orden de Compra estén
aprobadas o anuladas, debe enviar a Colombia Compra Eficiente el formato para publicar la
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liquidacion en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

12. FACTORES PONDERABLES DE INTERES DE LAS ENTIDADES COMPRADORAS
(CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD)

El Acuerdo Marco de Dotacion Escola Il no contempla criterios de sostenibilidad en la
operacion secundaria.

13. CRITERIOS DE DESEMPATE DE LOS PROVEEDORES EN SUS PROPUESTAS

Teniendo en cuenta que la Ley 2069 de 2020 fue promulgada y publicada el 31 de diciembre
de 2020 y que la misma comprende criterios de desempate a ser observados al momento
de decidir la colocacion de érdenes de compra derivadas de los Acuerdos Marco de Precios.
Es preciso sefalar a las Entidades Compradoras que con el fin de identificar y establecer
cuales son los criterios aplicables a cada Acuerdo Marco, deberan remitirse a los documentos
del proceso vy a la minuta toda vez que alli se definen tales criterios y la forma en que deben
ser acreditados por parte de los proveedores que resulten adjudicados.

Nota: La Entidad Compradora debera tener en cuenta que estos factores fueron presentados
en el desarrollo de la licitacion publica mediante la cual se adjudico el acuerdo marco de
precios, no obstante, es responsabilidad de la Entidad Compradora requerirlos en caso de
presentarse situaciones de empate, y esto obedece a una relacion de la operacion principal,
sin embargo, pueden presentarse situaciones cambiantes de estas condiciones en el
transcurso del tiempo.

14. PREGUNTAS FRECUENTES REFERENTE AL ACUERDO MARCO DE PRECIOS

1] ¢Como se realiza el Reporte de Posibles Incumplimientos en las Ordenes de
Compra?

Para reportar posibles incumplimientos en las Ordenes de Compra, la Entidad Compradora
debe enviar a La Entidad Compradora adelantara los posibles incumplimientos derivados de
las Ordenes de Compra de forma directa, entre Proveedor v Entidad Compradora, para lo
cual hard efectiva la garantia derivada de la respectiva orden de compra.

Los incumplimientos derivados de las obligaciones del Acuerdo Marco propiamente, se
procedera segun las disposiciones de la minuta del Acuerdo Marco y de acuerdo con lo
establecido en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

Para reportar posibles incumplimientos en las Ordenes de Compra, la Entidad Compradora
debe enviar a Colombia Compra Eficiente la siguiente informacion: (i) la evidencia expresa vy
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detallada de los hechos que soportan el posible incumplimiento; vy (i) el formato Excel para
reportar posibles incumplimientos en las Ordenes de Compra diligenciado con sus
respectivos soportes. Solicite el formato para reportar posibles incumplimientos  al
administrador del Acuerdo. La Entidad Compradora debe incluir como anexos, todos los
soportes de la informacion que se consigne en el formato.

La informacion completa debe reportarse a traves del siguiente  enlace:
https://www.colombiacompra.gov.co/pgrsd en la opcion PQRSD.
Colombia Compra Eficiente una vez recibida la informacion analizara el posible

incumplimiento en la Orden de Compra para dar inicio al procedimiento administrativo.

15. FICHA TECNICA DE DOCUMENTO Y CONTROL DE CAMBIOS

1. IDENTIFICACION Y UBICACION

Guia para comprar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano

Titulo del documento: (TVEC] a través del Acuerdo Marco de Precios de Dotacion
Escolar Il -CCE-912-1-AMP-2019
Fecha de aprobacion: 06/10/2022

Area / Dependencia de autoria:

Subdirecciéon de Negocios

Resumen / Objetivo de
contenido:

Orientar a las Entidades Estatales en el proceso de compra, a
través del Acuerdo Marco de Dotacion Escolar I

Caodigo de estandarizacion: CCE-GAD-GI-35
Categoria / Tipo de documento: = Guia

Aprobacion por: Catalina Pimienta Gomez
Informacion adicional: NA

Serie documental segin TRD

35. Guia para comprar en la TVEC

Enlace de ubicacion original del
documento (especifique donde
se aloja o reposa el documento)

35. Guia para comprar en la TVEC

2. AUTORES Y RESPONSABLES DE REVISION Y APROBACION

ACCION NOMBRE CARGO/ PERFIL FECHA FIRMA
Contratista R
Elaboré Rolando Medina Rojas | Subdireccion de 26/08/2022 7@3
Negocios e

DEPARTAMENTO
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Nota: Si la aprobacion se realizd mediante acta de alguno de 1os comites internos considerados en la resolucion nimero 17
de 2020 por favor especificar acta y mes del desarrollo de esta.

3

3: CONTROL DE CAMBIOS DE DOCUMENTO Versién vigente 01

DESCRIPCION DE
VERSION FECHA AJUSTES ELABORO REVISO APROBO
Rolando Medina Luis Ermque (;atg\[na
) Fajardo Pimienta
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: - Adrian Vergara Catalina
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Nota: El control de cambios en el documento, se refiere a cualquier ajuste gue se efectle sobre el documento que describe
ficha técnica del presente documento.
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