Colombia Compra Eficiente

Guia para comprar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano a través del
Instrumento de Agregacion de Demanda para contratar el servicio de
Almacenamiento, Ensamble y Distribucién de Refrigerios Escolares por
parte de la SED
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Informacién del Instrumento de Agregacion de Demanda

La presente guia busca ayudar a la SED en el proceso del Instrumento de Agregacion de Demanda
-IAD- para contratar el Servicio de Almacenamiento, Ensamble y Distribucion de Refrigerios
Escolares por parte de la SED, a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

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

Antes de adelantar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano el Proceso de Contratacion, la SED
debe conocer el IAD al que se va a vincular. En el siguiente enlace encontrara el IAD para contratar
el Servicio de Almacenamiento, Ensamble y Distribucién de Refrigerios Escolares por parte de la
SED: Link del IAD

Informacién del Instrumento de Agregacion de Demanda

0]
(i)

(iii)
(iv)
V)

(vi)

NUmero de Proceso: CCE-543-AG-2017

Objeto: El objeto del Instrumento de Agregacién de Demanda es establecer: (a) las
condiciones para contratar el Servicio de Almacenamiento, Ensamble y Distribucion de
Refrigerios Escolares al amparo del Instrumento de Agregacion de Demanda; (b) las
condiciones en las cuales la SED se vincula al Instrumento de Agregacion de Demanda;
y (c) las condiciones para el pago del Servicio de Almacenamiento, Ensamble y
Distribucién de Refrigerios Escolares por parte de la SED.

Vigencia del Instrumento de Agregacion de Demanda: 15 de julio de 2018
Vigencia méaxima de las Ordenes de Compra: 15 de enero de 2019

Tiempo de inicio del servicio: los Proveedores del Instrumento de Agregacién de
Demanda para contratar el Servicio de Almacenamiento, Ensamble y Distribucién de
Refrigerios Escolares por parte de la SED disponen de cinco (5) dias habiles para iniciar
con el Servicio de Almacenamiento, Ensamble y Distribucién de Refrigerios Escolares.

Alcance: Los Proveedores se obligan a entregar a la SED el Servicio de
Almacenamiento, Ensamble y Distribucién de Refrigerios Escolares de acuerdo con las
especificaciones establecidas en el pliego de condiciones y de acuerdo con las Ofertas
presentadas a Colombia Compra Eficiente en la licitacion publica LP-AG-130-2016.

Por medio del Instrumento de Agregacién de Demanda, la SED puede adquirir el Servicio
de Almacenamiento, Ensamble y Distribucion de Refrigerios Escolares para el desarrollo
del PAE.
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(vii)

(viii)

(ix)

Colombia Compra Eficiente

Criterios de Seleccion: la SED debe generar una Solicitud de Orden de Compra al
Proveedor en el Segmento en el que requiere la distribucion de los Refrigerios Escolares.

Precio: El Proveedor seleccionado esta obligado a prestar a la SED el Servicio de
Almacenamiento, Ensamble y Distribucién de Refrigerios Escolares al valor estipulado en
la Orden de Compra colocada. El precio estipulado en la Orden de Compra debe tener
en cuenta el valor de los gravamenes adicionales (estampillas) que exige la SED.

El precio unitario de la prestacion del Servicio de Almacenamiento, Ensamble y
Distribucién de un Refrigerio Escolar para cada Segmento incluye la combinacién de tipo
de entrega y tipo de refrigerio.

Entrega: los Proveedores deben distribuir los Refrigerios Escolares en la direccion de las

Sedes Educativas relacionadas por la SED en la Solicitud de Orden de Compra en la
Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Registro/ Ingreso ala Tienda Virtual del Estado Colombiano

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

Solicitud de Orden de Compra del IAD para contratar el servicio de
Almacenamiento, Ensamble y Distribucion de Refrigerios Escolares
por parte de la SED

A. Simulador para estructurar la compra

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

La SED debe descargar el “Simulador para estructurar la compra” en el mini sitio del Instrumento de
Agregacion de Demanda para contratar el Servicio de Almacenamiento, Ensamble y Distribucion de
Refrigerios Escolares por parte de la SED de la Tienda Virtual del Estado Colombiano en el siguiente
enlace: Formato de solicitud de cotizacién
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fe2 Almacenamiento,
ensamble y distribucion
PAE Bogota

Instrumento de Agreagacidn
de Demanda para la
adquisicion del servicio de
almacenamiento, ensamble y
distribucion de refrigerios
escolares del Programa de
Alimentacion Escolar en
Bogota

Nimero de proceso: LP-AG-130-2016
Vigencia: De Marzo 16, 2017 hasta Julio 15, 2018

Condiciones del Instrumento de Agregacion de Demanda

Al comprar a través de la Tienda Virtual de Estado Colombiano y del Instrumento de Agregacidn de
Demanda, la Secretaria de Educacién del Distrito — SED puede adquirir el Servicio de Almacenamiento,
Ensamble y Distribucion de Refrigerios Escolares del Programa de Alimentacidn Escolar en Bogota. El
Instrumanto de Agregacidn de Demanda cuenta con dos (2) tipos de entrega de acuerdo al clico de mends i 1
de los Refrigerios Escolares establecido por la SED, y con cinco (5) tipos de Refrigerio Escolar definidos asi:

Comprar >>

o
O
. 0
O

= Refrigerio Tipo A: conjunto de Refrigerios Escolares entregados a estudiantes en edades comprendidas
entre los 4 y 6 afios, y matriculados en los grados jardin, transicion y primero.

= Refrigerio Tipo B: conjunto de Refrigerios Escolares entregados a estudiantes en edades comprendidas
entre los 7 y 12 afios y matriculados en los grados de segundo, tercero, cuarto, quinto, sexto y séptimo.

= Refrigerio Tipo C: conjunto de Refrigerios Escolares entregados a estudiantes en edades comprendidas
entre los 13 y 17 afios matriculados en los grados octavo, noveno, decimo y once.

= Refrigerio Tipo NM: conjunto de Refrigerios Escolares entregados a estudiantes mujeres matriculadas en
los Colegios Oficiales en la jornada nocturna.

= Refrigerio Tipo NH: conjunto de Refrigerios Escolares entregados a estudiantes hombres matriculades
en los Colegios Oficiales en la jornada nocturna.

o Descargue informacion de interés:

Concepto DIAN - IVA

Polizas de cumplimiento

Catalogo del Acuerdo Marco

Simulador para estructurar la compra
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Al abrir el archivo debe hacer clic en “habilitar edicién” y “habilitar contenido”, y guardar el archivo.
e Como diligenciar el simulador

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

Paso 1: Informacioén basica de la SED

Diligenciar completamente la informacién de la SED.

Informacidon de la Entidad Compradora

Nombre de la Entidad Secretaria de Educacion del Distrito — SED

Direccion de la Entidad

Correo de contacto

Teléfono de contacto

Paso 2: Segmento

La SED debe seleccionar el Segmento en el cual requiere que el Proveedor distribuya los Refrigerios
Escolares.

Solicitud de Cotizacion

Una vez la SED seleccione el Segmento, automaticamente quedara seleccionado el Proveedor
adjudicado para ese Segmento:

Solicitud de Cotizacio
[ ' |
] Proveedol Corporacidn hacia un Valle Solidario I

Paso 3: Resumen de orden

La SED debe diligenciar en cada celda la cantidad de Refrigerios Escolares que requiere de acuerdo
con la combinacion del tipo de Refrigerio Escolar:
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Resumen de Orden

Combinacion Cantidad

|Refrigerio Escolar - primera entrega - tipo A
|Refrigerio Escolar - primera entrega - tipo B
|Refrigerio Escalar - primera entrega - tipo C
|Refrigerio Escolar - primera entrega - tipo M
Refrigerio Escolar - primera entrega - tipo H
Refrigerio Escolar - segunda entrega - tipo A
|Refrigerio Escolar - segunda entrega - tipo B
|Refrigerio Escolar - segunda entrega - tipo C

Paso 4: Sedes Educativas

La SED debe relacionar las Sedes Educativas en las cuales el Proveedor debe distribuir los
Refrigerios Escolares. Para cada Sede Educativa la SED debe diligenciar: (i) el nombre del colegio;
(ii) la direccion; (iii) las fechas y horarios de entrega; y (iv) el encargado por la SED para verificar la
entre de los Refrigerios Escolares.

Sedes Educativas

Informacion de Sedes Educativas

Encargado por la SED para verificar la entrega de

Ho. I_mmwin Diecciso f%‘
1

La SED puede agregar tantas filas como Sedes Educativas requiera:

Sedes Educativas

Informacién de Sedes Educativas

Encargado por la SED para verificar la entrega de

No. Nombre del colegio Direccién Fechas y horarios de entrega los Refrigerios Escolares
1
Agregar o eliminar: 1 Agregar filas| Eliminar filas

Cuando la SED termine de diligenciar la hoja “SolCotizacion” y de verificar que la informacion es
correcta, debe hacer clic al final en el botén “Generar”.

Instrumento de Agregacién de Demanda para contratar el Versu:m: 15
Servicio de Almacenamiento, Ensamble y Distribucion de Refrigerios Escolares Fecha: 28103117
CCE-543-AG-2017

Informacién de la Entidad Compradora
Nombre de la Entidad Secretaria de Educacidn del Distrito — SED NIT|
Direccion de la Entidad

Nombre funcionario comprador|
Limpiar | I

Generar |I
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Eso lo lleva a la hoja “ResumenCotizacion” donde puede ver el resumen de la Cotizacion.

Una vez la SED verifica que la informacion alli contenida es correcta debe hacer clic en “Generar
CSV”. Con esta funcién, Excel genera un archivo plano o archivo CSV que quedara guardado en el
mismo lugar en el que la SED haya guardado el archivo de Excel que ha venido trabajando. Excel
emite un aviso indicando que generd el documento y su ruta de acceso.

La SED debe tener en cuenta el archivo CSV para crear la Solicitud de Compra en la TVEC.

Instrumento de Agregacion de Demanda para contratar el
Servicio de Almacenamiento, Ensamble y Distribucion de Refrigerios Escolares
CCE-543-AG-2017

on de la i Comp
Secretaria de Educacidn del Distrito — SED
I Generar CSV I

Solicitud de Cotizacion

B. Cdmo realizar la Solicitud de Compra en la TVEC

El Usuario Comprador de la SED debe entrar a la Tienda Virtual del Estado Colombiano con su
usuario y contrasefia. Luego debe entrar a solicitudes y seleccionar “cargar masiva’.

ﬁ Solicitudes = Ordenes Facturas Recepcion Cotizacion Proveedores  Articulos Informes Configuracion

Solicitudes  Lineas de solicitudes  Respuestas del formulario

Solicitudes

Solicitud ~ Solicitado Por Fecha De Envio Estado Articulos Total Acciones

Una vez seleccionado cargar masiva, el Usuario Comprador debe cargar el archivo CSV que
contiene la informacion de los Segmentos que requiere la SED y comenzar la carga:
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ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cotizacion Proveedores  Articulos Informes Configuracion

Solicitudes  Lineas de solicitudes  Respuestas del formulario

Carga masiva de Solicitud

Siga estos pasos para la carga de Solicitud

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

argar el archive actualizado

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

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

El sistema tardara unos minutos realizando la carga y le informar4 una vez la misma se haya
completado con éxito. Momento en el cual, debe hacer clic en “Listo”

ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cotizacion Proveedores  Articulos Informes Configuracion

Solicitudes  Lineas de solicitudes  Respuestas del formulario

La carga se completd correctamente.

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

Listo

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

gy TODOSPORUN
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Configuracion

ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cotizacion Proveedores Articulos Informes

Solicitudes  Lineas de solicitudes  Respuestas del formulario

Solicitudes

Total Acciones

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

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

La SED debe hacer clic en “cambiar’ Solicitado Por, seleccionar al Usuario Comprador
correspondiente y hacer clic en Guardar.

ﬁ Solicitudes ~ Ordenes Facturas Recepcion Cotizacion Proveedores  Articulos Informes Configu

Solicitudes  Lineas de solicitudes  Respuestas del formulario

Solicitud 32584 (Borrador)

Informacion general Articulos del carro Aprobadores Comentarios

9 General Info © Direccion

Creado Por MNatalia Alejandra Gracia Amaya * Direccion Digite direccion
11101 Digite Ciudad

Solicitado Por Digite Usuan' Colombia

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

Justificacion

9 General Info 9 Direccion

* Direccion Digite direccién
11101 Digite Ciudad
Solicitado Por |Nat iz A ] Guardar (ancdar Colnmbi:
A la atencion de: Digite Usuario

Creado Por Natalia Alejandra Gracia Amaya

Entidad Natalia Alejandra Gracia Amaya rnatnHaa\eigntlrggrgc\@mgﬂ,g:

Matalia Alexandra Vallejo + andez)

Justificacion | Natalia Andrea Salazar Marquez (nataliaandreasalazarmarquez)

N.LT. Digite NIT

El Usuario Comprador debe hacer clic en “Editar” al final de la hoja.
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Total 301.268,00 cor

Aprobadores

Agregar

. 4

Comprador Entidad

b 4 L

Validando ltems

S 4

Validando datos
Administrador

: 4

Ordenador del gasto

0! Comentarios

El sistema mostrara la siguiente pantalla:

A~

Solicitudes

Ordenes

Facturas Recepcion Cotizacion Proveedores  Articulos Informes Configuracion

Revisar el carro

Informacion general Articulos del carro Aprobadores Comentarios
Informacion general Direccion
Solicitado Por Matalia Alejandra Gracia Amaya * Direccion Digite direccion
11101 Digite Ciudad
Entidad | AGENCIA NACIONAL Colombia
Datos Adjuntos agregar Archivo | Url | Texio Ala | Natalia Alejandra Grac
atencion de
N.I.T. | 900514813
* Mecanismo de ~
agregacion
*Necesidad del bien o | Necesidad
servicio
4
Justifique brevemente la necesi el bien o servicio.
* Modalidad de | Seleccion Abreviada AMP v
seleccion
* Destinacién del gasto @ Fyncionamiento © Inversion
10
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La SED debe verificar que el nombre de la SED y el NIT estén correctos. En caso que no lo sean,
debe ingresar los datos correctos.

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

otros.
a) Direccién de entrega de factura

La SED debe indicar la direccion de entrega de la factura haciendo clic en el icono de la lupa “* , en
“Direccioén” en la parte superior derecha de la pagina y seleccionando la direccién de entrega.

Revisar el carro

Infarmacian general Articulos del carro Aprobadores Comentarios
Informacion general < Direccion
Solicitado Por MNatalia Alejandra Gracia Amaya *Direccion Digite direccidn
11101 Digite Ciudad
Entidad | SECRETARIA DE ED! | Colambia
Datos Adjuntos Agregar Archivo | Url | Texto A la | Natalia Alejandra Grac

atencion de

Elegir una direccion %]

Mombre «  Linea 1 Linea2 Ciudad Estade Codigo Postal Pais A La Atencion De Acciones

I Prueba Cra3MNo4-5 Minguno  bogots Minguno 10005 Caolombia  Minguno & Elegir
PRUEBA CARRERAZ Mo 72 - 81 Minguno  bogota Colombia 57 Colombia  Minguno & Elegir
Prueba Camera 7 no. 26 - 20 Minguno Bogota Minguro 1102311 Colombia La Entidad Q Elegir

Si requiere crear una nueva direccion de entrega, la SED debe hacer clic en “Crear”, diligenciar el
formulario y hacer clic en “Guardar”.

11
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Ingresar una direccion nueva (%]

Nombre
“Linea 1

Linea 2
*Ciudad
Estado
*Codigo Postal

*Pais | United States

A La Atencion De

Cancelar [H Guardar
4

b) Archivos anexos

La SED debe, en “Datos Adjuntos”, adjuntar los siguientes archivos:

0] Formato de Solicitud de Cotizacion.
(i) Copia del CDP (s) y si la Orden de Compra es por mas de una vigencia copia de la
autorizacion de Vigencia Futura.

Adicionalmente, la SED puede incluir archivos adicionales con informacion del proceso si lo
considera conveniente.

¢) Estudios y documentos previos

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

0] Modalidad de Contratacion: Contratacion directa (Agregacion demanda).

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

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

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

En caso de que el campo “Necesidad del bien” no sea suficiente, la SED puede adjuntar un
documento complementario en “Datos Adjuntos”.

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

12
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d) Datos del Supervisor de la Orden de Compra

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

f) Especificaciones adicionales de entrega

Si la SED requiere incluir informacion adicional de la entrega debe diligenciar este campo.
La SED debe aceptar los términos y condiciones del IAD.
g) Articulos del carro
En la seccion “Articulos del carro” encuentra los Segmentos y el valor total de Orden de Compra.

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

Acepto términos y &
condiciones #ce=

-+ Articulos del carro

l Agregar linea l Vaciar el carrito m'rodo ~ I Avanzado l Buscar Ordenar por... iiEEd

4
Presupuesto
| Refrigerio Escolar - primera entrega - tipo A - 1.000 x 288,00/ Unidad =  288.000,00 cop | " A |
Segmento 11 [ EMLTE
De Corporacion hacia un Valle Solidario
Mercancia Servicio de Almacenamiento, Ensamble y Distribucion de Refrigerios Escolares + Términos
de pago Segiin el acuerdo marco » Términos de envio Segun el acuerdo marco = Contrato Si
2 Refrigerio Escolar - primera entrega - tipo B - 1.000 x 285,00 / Unidad =  285.000,00 cop | . a |
Segmento 11 (B
De Corporacion hacia un Valle Solidario
Mercancia Servicio de Almacenamiento, Ensamble y Distribucion de Refrigerios Escolares » Témminos
de pago Segun el acuerdo marco » Términos de envio Segun el acuerdo marco = Contrato Si
3 Refrigerio Escolar - primera entrega - tipo C - 1.000 x 285,00/ Unidad =  285.000,00 cop | . a |
Segmento 11 L TLD
De Corporacion hacia un Valle Solidario
Mercancia Servicio de Almacenamiento, Ensamble y Distribucion de Refrigerios Escolares - Términos
de pago Segun el acuerdo marco » Términos de envio Segun el acuerdo marco = Contrato Si
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o A 4 N 301,00 corp
-, | Refrigerio Escolar - segunda entrega - tipo B - Segmento 11 |Ningum oA |

De Corporacion hacia un Valle Solidario
Mercancia Servicio de Almacenamiento, Ensamble y Distribucion de Refrigerios Escolares » Términos

de pago Segun el acuerdo marco = Términos de envio Segun el acuerdo marco - Contrato Si

=, Refrigerio Escolar - segunda entrega - tipe C - Segmento 11 301,00 cop | Ningmo O & |

De Corporacion hacia un Valle Solidarie | emeEe
Mercancia Servicio de Almacenamiento, Ensamble y Distribucion de Refrigerios Escolares = Términos

de pago Segun el acuerdo marco = Términos de envio Segun el acuerdo marco = Contrato Si

Por pdgina 15 | 45

Total 859.309,00 cor

h) Presupuesto que soportala compra

En la Solicitud de Compra creada, en la seccion “Articulos del Carro” la SED debe asignar el CDP
que soporta la compra. Para ello, debe hacer clic en el icono de la lupa * en la linea de cada bien o
servicio, y elegir los CDPs o vigencias futuras correspondientes, los cuales deben contener los rubros
presupuestales adecuados para realizar la contratacion.

Refrigerio Escolar - segunda entrega - tipo B - Segmento 11 301,00 cop - 0

De Corporacion hacia un Valle Solidarie | ]
Mercancia Servicio de Almacenamiento, Ensamble y Distribucion de Refrigerios Escolares » Térmings

de pago Segun el acuerdo marco » Términos de envio Segun el acuerdo marco » Contrato Si

Elegir una cuenta X

Eroecs con - REDER O Agregar cuenta
Nombre # Unidad COP
Nombre Cadigo Acciones
Combustible 01-02-03-02-04-08 & Elegir
Papeleria 05-05-05-05 & Elegir
Nombre del COP 01-01-00-123 @ Elegir

Sino encuentra el CDP, debe registrarlo en “Agregar cuenta”, diligenciar el formulario y hacer clic en
“Guardar”. En el formulario, la SED puede nombrar el CDP como lo considere conveniente. El campo
“# Unidad” corresponde al NIT de la SED.
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Ingresar una cuenta nueva m

Nombre
*Segment 1 - # Unidad
Segment 2 - CDP

¥ Cancelar & Guardar
¥

Si la SED necesita asignar més de un CDP a un bien o servicio, debe hacer clic en el icono de las
flechas ¥, elegir los CDP correspondientes con el icono de la lupa “* y asignar el valor cubierto por
cada CDP en el campo de “Monto”. Una vez diligenciados los campos debe dar clic en “Guardar”
para registrar la informacion en el sistema. Para poder registrar la informacién en el sistema, los
montos asignados a los CDP deben sumar el 100% del valor a adquirir del bien.

Dividir el CDP %]
Nombre del bien o servicio de ProveedortAMP por 1000000.00 COP
Cuenta de CDP Periodo Monto Porcentaje de linea
coP |
coP w

& Agregar dvision

Total 0.00 cor Faltante

Cancelar Guardar

Nota:
Recomendamos a la SED, antes de enviar la Solicitud de Compra para aprobacion del
Ordenador del Gasto, validar los siguientes campos:

- Nombre de la Entidad Compradora

- Vigencia de la Orden de Compra

- Valor total de la Solicitud de Compra
- Numero del CDP/VF

- Archivos adjuntos

En “Cadena de Aprobacion” esta el flujo para la colocacion de una Orden de Compra.

En "Comentarios” el comprador puede escribir notas al ordenador de gasto que no seran visibles
para el Proveedor.

Si la SED necesita interrumpir el diligenciamiento de la Solicitud de Compra, debe hacer clic en
“Guardar” para que quede guardada en estado borrador en “Solicitudes”. Para retomar el
diligenciamiento de la Solicitud de Compra, el usuario debe ir a “Solicitudes” en el menu superior y
seleccionar el icono del lapiz de la columna “Acciones” en la Solicitud de Compra correspondiente.
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Colombia Compra Eﬁoente

El comprador debe enviar la Solicitud de Compra para aprobacion haciendo clic en “Enviar para
aprobacion”. Si la informacién de la Solicitud de Compra no esta completa, el sistema sefiala con un
cuadro rojo la informacion que falta por diligenciar.

Nota: Bajo la columna “Acciones”, en la seccion “Solicitudes” en el menu superior, la SED puede:

- ™ Enviarle al Ordenador del Gasto la Solicitud de Compra.

-~
- " Reenviarle la Solicitud de Compra al Ordenador del Gasto.

- 6 Eliminar la Solicitud de Compra en cualquier momento si ésta no ha sido aprobada
por el Ordenador del Gasto.

- % Editar la Solicitud de Compra.

39306  Digite Usuario Ninguno Borrador 1.000 UnidadRefrigerio Escolar - primera enirega - tipo A -.. de
Corporacion hacia un Valle Solidario para 288.000,00 COP
1.000 UnidadRefrigerio Escolar - primera enirega - tipo B -.. de
Corporacion hacia un Valle Solidario para 285.000,00 COP
1.000 UnidadRefrigerio Escolar - primera enirega - tipo C - de
Corporacion hacia un Valle Solidario para 285.000,00 COP

i) Envi6 para aprobacion de la Solicitud de Compra

El Usuario Comprador luego de verificar la informacion solicitada, debe enviar la Solicitud de Compra
a aprobacion del Ordenador del Gasto.

Guardar para mas tarde Guardar Enviar para aprobacion

0! Comentarios

Enviar notificacion de comentario a un usuario ingresando @nombre (ejemplo: @JohnSmith)

Agregar comentario

V. Orden de Compra

Este capitulo lo encontrara en la Guia General de los Acuerdos Marco.
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V. Facturacion y pagos

El Proveedor debe facturar mensualmente, el Gltimo dia del mes, los Refrigerios Escolares
entregados y presentar las facturas en la direccion indicada para el efecto por la SED y publicar una
copia en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

La SED debe pagar las facturas que fueron radicadas por el Proveedor dentro de los 30 dias
calendario siguientes a la fecha de presentacién de la factura, previa aprobacién por parte de la
interventoria. Si la factura no cumple con las normas aplicables o la SED solicita correcciones a la
misma, el término de 30 dias calendario empezara a contar a partir de la presentacion de la nueva
factura. Igualmente, es obligacion del Proveedor remitir a la SED los soportes de pago de seguridad
social del personal que presté el servicio durante el mes a facturar.

El Proveedor debe cumplir con las obligaciones derivadas de la Orden de Compra mientras el pago
es realizado. En caso de mora de la SED superior a 30 dias calendario, el Proveedor podra
suspender la prestacion del servicio en cualquier Orden de Compra hasta que esta formalice el pago.

Colombia Compra Eficiente puede suspender el registro en la Tienda Virtual del Estado Colombiano
de la SED cuando: (i) esté en mora en el pago de sus facturas por 30 dias calendario o mas; o (ii)
que hayan presentado mora en el pago de sus facturas en cinco (5) oportunidades en un mismo afio.

El retraso en los tiempos de entrega por causa imputable al Proveedor establecidos en la Orden de
Compra genera descuentos a favor de la SED en la factura correspondiente a la entrega donde se
presento el retraso. Si se justifica y se comprueba que el retraso en la entrega fue causado por un
error en la solicitud realizada por la SED, no aplican estos descuentos.

Las partes acuerdan aplicar los descuentos indicados en esta clausula a la facturacion mensual del
Proveedor sin perjuicio de la imposicién de multas, clausula penal, declaratoria de incumplimiento, o
el ejercicio de clausulas excepcionales.

La interventoria informara al Proveedor los hechos que después de haber realizado el analisis
respectivo, den lugar a la aplicacion de los descuentos, asi como el monto a descontar. EI Proveedor
podra negarse o aceptar que le sean efectuados los descuentos.

En caso de que el Proveedor no acepte la aplicacion de los descuentos a incluir en la factura del
mes correspondiente, la interventoria podra autorizar el pago de la facturacion mensual, efectuando
las salvedades a que haya lugar, sin perjuicio de que durante la ejecucion de la Orden de Compra el
descuento sea aplicado.

El conteo de no conformidades reiniciara en cero (0) el primer dia de cada mes.

Si al finalizar el término de ejecucion de la Orden de Compra, existen aln divergencias respecto de
los descuentos a aplicar, la SED podra incluirlos en la liquidacion de la Orden de Compra y
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compensar el valor correspondiente con los valores no pagados al Proveedor en esa u otra Orden
de Compra.

Los descuentos a aplicar en cada Orden de Compra son los siguientes:

e Cuando un alimento es entregado en las Sedes Educativas con fecha de vencimiento
caducada, y el vencimiento del mismo es por causas imputables al Proveedor del presente
Instrumento de Agregacién de Demanda:

= EI30% del valor diario a facturar, la primera vez que se encuentre la no conformidad.

= El 40% del valor diario a facturar, la segunda vez que se encuentre la no
conformidad.

= EI50% del valor diario a facturar, la tercera vez que se encuentre la no conformidad.

= EI100% del valor diario a facturar, la cuarta vez que se encuentre la no conformidad.

En caso de reincidir en las no conformidades y superar los eventos sefialados anteriormente (a partir
de la quinta vez), se aplicara el 100% por cada vez que la interventoria evidencie una no conformidad
en este sentido, hasta diez (10) veces en un mismo mes.

e Cuando la cantidad de Refrigerios Escolares entregados es menor a los solicitados por la
SED para cada entrega: En este evento el Proveedor solo factura los Refrigerios Escolares
entregados a satisfaccion y asume adicionalmente los siguientes descuentos:

= EI30% del valor diario a facturar, la primera vez que se encuentre la no conformidad.

= El 40% del valor diario a facturar, la segunda vez que se encuentre la no
conformidad.

= EI50% del valor diario a facturar, la tercera vez que se encuentre la no conformidad.

= ElI100% del valor diario a facturar, la cuarta vez que se encuentre la no conformidad.

En caso de reincidir en las no conformidades y superar los eventos sefialados anteriormente (a partir
de la quinta vez), se aplicara el 100% por cada vez que la interventoria evidencie una no conformidad
en este sentido, hasta diez (10) veces en un mismo mes.

e Cuando el Proveedor llegue a las Sedes Educativas por fuera de los horarios previstos para
la entrega de Refrigerios Escolares, sin justificacion comprobada;

= EI 5% del valor diario a facturar, la tercera vez que se encuentre la no conformidad.
= ElI10% del valor diario a facturar, la cuarta vez que se encuentre la no conformidad.
= El 20% del valor diario a facturar, la quinta vez que se encuentre la no conformidad.
= ElI 30% del valor diario a facturar, la sexta vez que se encuentre la no conformidad.

La no conformidad en el horario de entrega aplica de manera independiente a cada una de las
jornadas de las Sedes Educativas en las que el Proveedor incumpla el horario de entrega de
Refrigerios Escolares a que hace referencia.
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En caso de reincidir y superar los eventos de no conformidad sefialados anteriormente (a partir de
la séptima (7) vez), se aplicara el 10% adicional al 30% por cada vez que la interventoria evidencie
una no conformidad en este sentido, hasta llegar al 100%.

e Cuando la temperatura de las bebidas y derivados lacteos verificados por la interventoria
(acorde con el protocolo y con termdmetros calibrados) en las Plantas de Ensamble,
recorridos o en el momento del descargue en las Sedes Educativas, no cumpla con lo
estipulado:

= ElI5% del valor diario a facturar, la segunda vez que se encuentre la no conformidad.

= ElI20% del valor diario a facturar, la tercera vez que se encuentre la no conformidad.

= El 50% del valor diario a facturar, la cuarta vez en que se encuentre la no
conformidad.

= ElI60% del valor diario a facturar, la quinta vez que se encuentre la no conformidad.

e En las plantas hay evidencia de cualquier tipo de contaminacién fisica o de un cuerpo
extrafio, o presencia visible de hongos y/o mohos, se hara un descuento equivalente al 40%
del valor diario a facturar, hasta 10 veces en un mismo mes.

El usuario comprador de la SED puede consultar las facturas enviadas por el Proveedor a través de
la Tienda Virtual del Estado Colombiano ingresando a “Facturas” en el menu superior, o consultando
las solicitudes de aprobacién de facturas en “Tareas Pendientes”. La recepcion de las facturas
también es notificada por correo electrénico.

ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cofizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

W Ordenes recientes vertodas v Tareas pendientes 93 masensu

X buzon
Anterior

Facturas  Lineas de facturas Facturas entrantes Ordenes no facturadas Informe de drdenes. acumuladas. Exportar a contabilidad

Facturas
Pago de factura Estado de factura Oportunidades de ahorro Oportunidades anteriores Método de creacion >
Factura Proveedor Creado Por Fecha De Creacion ~ Fecha de pago Total Estado Mercancia predeterminada del o >
9014212465 Organizacion Carolina 141114 07114 78.680.017,00 Aprobacion Combustibles
Terpel S.A. Amaya pendiente
Gonzalez
9014217432 Organizacion Carolina 141114 131114 774.805,00 Aprobacion Combustibles
Terpel S.A Amaya pendients
Gonzalez
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La SED puede consultar la informacion de contacto y la cuenta del Proveedor en “Proveedores”, en
el menu superior.

VI. Publicacién de documentos adicionales de la Orden de Compra

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

VII.  Modificaciones, aclaraciones, terminacién o liquidacién de la Orden
de Compra

Las modificaciones, adiciones o terminacién de la Orden de Compra son la modificacién, adiciéon o
terminacion de un contrato y la SED debe estar consciente de los efectos legales, econémicos,
disciplinarios y fiscales de cualquiera de estas. La SED puede modificar o adicionar el valor y 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 SED debe llegar a un
acuerdo con el Proveedor y seguir los pasos descritos en el manual de usuario de Modificaciones
de Ordenes de Compra (haciendo clic aqui).

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 ejecucién del objeto contractual.

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

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 SED debe diligenciar el
formato de modificacién, aclaracién, terminacion o liquidacion de Orden de Compra una vez
ejecutada la Orden de Compra, y enviarlo junto con el formato adicional que diligencie la SED (este
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formato solo aplica para las Ordenes de Compra que deben ser liquidadas) a Colombia Compra
Eficiente, para que esta pueda dejar cerrada y 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 haber facturas en estado (i)
“pendiente de aprobacion”, (i) “rechazada” o (iii) “en borrador” en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano. Si hay alguna factura de la Orden de Compra en alguno de esos estados, la SED debe
realizar el siguiente procedimiento segun corresponda:

0] Pendiente de aprobacion: aprobar o rechazar la factura.

(i) Rechazada: registrar el caso a través del formulario de soporte
(www.colombiacompra.gov.co/soporte, en la opcién “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 niGmero de la Orden de Compra
y los nimeros de las facturas en estado rechazado que deben ser anuladas.

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

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

VIll. Reporte de Posibles Incumplimientos en las Ordenes de Compra

Para reportar posibles incumplimientos en las Ordenes de Compra, la SED debe enviar a Colombia
Compra Eficiente la siguiente informacion: (i) la evidencia expresa y detallada de los hechos que
soportan el posible incumplimiento; y (ii) el formato Excel para reportar posibles incumplimientos en
las Ordenes de Compra diligenciado con sus respectivos soportes. Descargue el formato para
reportar posibles incumplimientos (Haciendo clic aqui). La SED debe incluir como anexos, todos los
soportes de la informacién que se consigne en el formato.

La informacibn  completa debe reportarse a través del siguiente  enlace:
http://www.colombiacompra.gov.co/soporte €n la opcion PQRSD.

Colombia Compra Eficiente una vez recibida la informacion analizaré el posible incumplimiento en la
Orden de Compra para dar inicio al procedimiento administrativo.
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