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I. Informacién del Instrumento de Agregacién de Demanda

La presente Guia busca ayudar a las Entidades Estatales en la adquisicién de Material Pedagdgico al
amparo del Instrumento de Agregacion de Demanda 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 Instrumento de Agregacién de Demanda.

La Entidad Compradora interesada en adquirir el Material Pedagdgico al amparo del Instrumento de
Agregacién de Demanda debe leer con cuidado los Documentos del Proceso. La Entidad Compradora debe
entender que esta frente a un Proceso de Contratacién y es responsable de sus actuaciones por lo cual
debe leer con detenimiento los Documentos del Proceso y los manuales y guias sobre el particular.

Antes de adelantar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano el Proceso de Contratacion, la Entidad
Estatal debe conocer el Instrumento de Agregacion de Demanda al que se va a vincular. En el siguiente
link encontrara el Instrumento de Agregaciéon de Demanda para la Edicion y Distribucién de Material
Pedagdgico: https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/educacion/edicion-
y-distribucion-de-material-pedagogico

Informacién general del Instrumento de Agregaciéon de Demanda

(i) Namero de Proceso: CCE-439-AG-2016, Instrumento de Agregacién de Demanda para la Edicion
y Distribucion de Material Pedagdgico._https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-
estado-colombiano/educacion/edicion-y-distribucion-de-material-pedagogico

(ii) Vigencia del Instrumento de Agregacién de Demanda: El Instrumento de Agregaciéon de
Demanda estara vigente por tres (3) afios, contados a partir del 10 de octubre de 2016, término
prorrogable por un (1) afio.

(iii) Vigencia maxima de las Ordenes de Compra: la vigencia maxima de las Ordenes de Compra
serd hasta el 10 de octubre de 2020. Ver Clausula 14 - Vigencia del Instrumento de Agregacion
de Demanda. Cabe aclarar que una Entidad no podra colocar una Orden de Compra después de
la fecha de vencimiento del Instrumento de Agregacién de Demanda

(iv) Alcance: El objeto del Instrumento de Agregacion de Demanda es establecer: (a) las condiciones
en las cuales los Proveedores realizan la Edicion y Distribucion de Material Pedagogico; (b) las
condiciones en las cuales las Entidades Compradoras se vinculan al Instrumento de Agregacion
de Demanda; y (c) las condiciones de pago de la Edicién y Distribucién de Material Pedagégico
por parte de las Entidades Compradoras y a favor de los Proveedores.

(v) Material Pedagdgico ofrecido: El Instrumento de Agregacion de Demanda tiene seis (6)
Segmentos: (i) Segmento 1 — Material Pedagégico de mateméticas de primero (1°) a quinto (5°);
(i) Segmento 2 — Material Pedagogico de matematicas de sexto (6°) a noveno (99); (iii) Segmento
3 — Material Pedagoégico de matematicas de 10 y 11; (iv) Segmento 4 — Material Pedagoégico de
lenguaje de primero (1°) a quinto (5°); (v) Segmento 5 — Material Pedagogico de lenguaje de sexto
(6°) a noveno (9°); y (vi) Segmento 6 — Material Pedagogico de lenguaje de 10y 11.

El futuro L
@ esde todos | nafienat de Planeacisn

Colombia Compra Eficiente
Tel. (+57 1)7956600 ¢ Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 e Bogota - Colombia

I|I II |I |I II www.colombiacompra.gov.co


https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/educacion/edicion-y-distribucion-de-material-pedagogico
https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/educacion/edicion-y-distribucion-de-material-pedagogico
https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/educacion/edicion-y-distribucion-de-material-pedagogico
https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/educacion/edicion-y-distribucion-de-material-pedagogico
https://www.contratos.gov.co/consultas/detalleProceso.do?numConstancia=15-1-135961
https://www.contratos.gov.co/consultas/detalleProceso.do?numConstancia=15-1-135961

(vi)

(vii)

(viii)

Colombia Compra Eficiente

El Material Pedagdégico de primero a quinto esta compuesto por: (a) el cuaderno de estudiante; (b)
el libro de estudiante; y (c) la Guia del Docente. El Material Pedagdgico de sexto a once esta
compuesto por: (a) el libro de estudiante; y (b) la Guia del Docente.

Especificaciones de embalaje y empaque del Material Pedagdgico: cada unidad de Material
Pedagdgico: libro de estudiante, cuaderno del estudiante y Guia del Docente debe estar empacado
en bolsa individual, la cual debe estar termo sellada. Las bolsas deben empacarse en cajas de
cartén, organizadas cuidadosamente para evitar su deterioro. La unidad de empaque debe ser en
cajas de carton corrugado, minimo clave C-720. El Proveedor debe enlistar el Material Pedagégico
contenido en cada caja detallando: (i) la cantidad de Material Pedagdgico; vy (i) el titulo del Material
Pedagogico. Las caracteristicas de las cajas y sus dimensiones pueden variar, pero no pueden
exceder los 30 Kg.

Rotulado exterior de las cajas: las cajas de Material Pedagdgico deben estar rotuladas en la parte
exterior de la caja. El rétulo debe estar en fondo blanco y debe especificar como minimo: (i) el nombre
de la Entidad Compradora; (ii) el nombre de referencia, es decir, si contiene libro del estudiante,
cuaderno del estudiante y/o Guia del Docente; (iii) la cantidad de Material Pedagdgico contenido en
la caja; (iv) el nombre y el cédigo DANE del Establecimiento Educativo Oficial; y (v) el nombre vy el
codigo DANE de la Sede Educativa. El rétulo debe ir en forma visible en las dos caras de cada caja.

Cierre y sellado de las cajas: Las cajas deben ir cerradas con cinta pegante industrial de 5 cm de
ancho.

Las cajas deben ser entregadas en estibas y debe relacionarse: (i) la cantidad de cajas; vy (ii) el
Material Pedagogico por estiba. La altura maxima de la estiba debe ser 120 cm, incluida la base. Las
estibas deben ir embaladas con esquineros y polivenil. Las estibas deben usarse cuando se
transporten como minimo 500 libros.

Las cajas que deban viajar por via fluvial o que requieran transporte multimodal, deberan estar
forradas con doble capa de plastico tipo vinipel stretch. Después de sellar las cajas, estas deben ir
zunchadas con dos tiras en forma de cruz y los zunchos deben ser de minimo 1 cm e ir
termopegados.

ANS: el Proveedor del Instrumento de Agregacién de Demanda debe cumplir con los ANS
establecidos a continuacion y el incumplimiento de estas genera descuentos a favor de la Entidad
Compradora. Los ANS definidos en los pliegos de condiciones son: (i) la Distribucion del Material
Pedagdgico; (ii) la calidad del Material Pedagdégico; y (iii) el empaque y embalaje del Material
Pedagdgico. La descripcion, medicién y descuento de cada ANS esta en el documento Acuerdos de
Niveles de Servicio (ver Acuerdos de Niveles de Servicios).

Distribucién de Material Pedago6gico: La Entidad puede consultar las regiones para la Distribucion
del Material Pedagodgico establecidas por Colombia Compra Eficiente en el siguiente link (Ver
Regiones). los tiempos de Distribucién establecidos por Colombia Compra Eficiente de acuerdo con
las regiones y con el tiraje de Material Pedagogico requeridos por la Entidad Compradora son:
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Tabla 1 Tiempo de impresion y Distribuciéon del Material Pedagogico de acuerdo al nimero de
libros requeridos

Region . . L
— Region 1 Region 2 Region 3
Tiraje

Entre 50 y 5.000 8 dias habiles 20 dias habiles 45 dias habiles

Entre 5.001 y 20.000 15 dias habiles 25 dias habiles 50 dias habiles

Mas de 20.000 20 dias habiles 35 dias habiles 60 dias habiles
Fuente: Elaborado por Colombia Compra Eficiente.

La Entidad Compradora debe solicitar la Distribucion del Material Pedagégico de lunes a viernes en
el horario de 7:00 a.m. a 6:00 p.m, teniendo en cuenta el calendario académico de cada Sede
Educativa.

Para las Ordenes de Compra que sean colocadas entre el 20 de febrero y el 28 de marzo de 2018,
los tiempos de Distribucion establecidos en la Tabla 1 - Tiempo de impresion y Distribucion del
Material Pedagdgico, se incrementaran en 25 dias héabiles adicionales. Lo anterior, debido a que en
la industria nacional se presenta escasez de inventario del papel mate 90 gramos.

(ix) Facturacion y pago: El Proveedor debe presentar la factura a la Entidad Compradora una vez
cuente con el recibo a satisfaccion de la totalidad del Material Pedagégico en la Sede Educativa junto
con los soportes de sobrecostos en que haya incurrido en caso que la Entidad Compradora haya
definido direcciones erradas en la Orden de Compra y no las haya corregido con tres (3) dias de
antelacion a la fecha establecida para la entrega. El Proveedor debe publicar una copia de la factura
en la Tienda Virtual del Estado Colombiano. El encargado de recibir el Material Pedagdgico en cada
Sede Educativa debe remitir al supervisor de la Orden de Compra el recibo a satisfaccién del Material
Pedagodgico entregado en la Sede Educativa, para que el supervisor pueda aprobar la factura
presentada.

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.

Las Entidades Compradoras deben aprobar y pagar las facturas dentro de los 30 dias calendario,
siguientes a la fecha de presentacion de la factura. Sila factura no cumple con las normas aplicables
o la Entidad Compradora 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 Entidad Compradora los soportes de pago de las obligaciones laborales frente al Sistema
de Seguridad Social Integral y demés aportes relacionados con las obligaciones laborales frente a
su personal durante el mes a facturar.

El Proveedor debe cumplir con las obligaciones derivadas de la Orden de Compra mientras el pago
es formalizado. En caso que la Entidad Compradora incurra en mora superior a 30 dias calendario,
el Proveedor podra suspender las entregas a la Entidad Compradora hasta que esta formalice el
pago y abstenerse de aceptar las Solicitudes de Compra generadas por esta Entidad Compradora.
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Si se acuerdan entregas parciales, el Proveedor debe presentar las facturas de acuerdo al Material
Pedagdgico entregado cumpliendo el cronograma de entregas, previa aprobacion por el supervisor
de la Orden de Compra.

Las no conformidades en los acuerdos de niveles de servicios establecidos en la Tabla 1 de la minuta
se generan a favor de la Entidad Compradora en la factura correspondiente a la Sede Educativa
donde se presento la no conformidad. Si la Entidad Compradora acord6 entregas parciales con el
Proveedor, el descuento se aplicara sobre valor pendiente en esa entrega. Si se justifica y se
comprueba que el retraso en la entrega fue causado por un error en la solicitud realizada por la
Entidad Compradora, no aplican estos descuentos. El descuento no se aplicara respecto del valor
previsto para las entregas parciales futuras. Los descuentos se aplicaran si la no conformidad en la
entrega es por causa imputable al Proveedor.

Il. Registro de usuario/Ingreso a la Tienda Virtual del Estado Colombiano

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

Ill. Solicitud de 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 puede descargar el archivo “Solicitud para Estructurar la Compra” que aparece en
el minisitio del Instrumento de Agregacion de Demanda para adquirir el Material Pedagdgico en la Tienda
Virtual del Estado Colombiano en el siguiente
http://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/educacion/edicion-y-distribucion-
de-material-pedagogico
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Edicion y distribucion de
material pedagoégico
Instrumento de Agregacion de

Demanda ?ara la Edicion y Distribucion
de Material Pedagogico

Namero de proceso: LP-105-AG-2018
Vigencia: De Octubre 10, 2016 hasta Octubre 10, 2019

— |

Al comprar 3 través de Iz Tiends Vinual del Estado Colombiano y del Instrumento de Agregacidn de Demanda, las Entidades
Estatales pusden comprar Material Pedagogico

El Material Pedagogico que pusden comprar es: i) matematicas de primero 2 quinto (Segmento 1); (i) matematicas de sexto a
noveno {Segmento 2); (i) matematicas de décimo a once (Segmento 3); (v} lenguaje de primero 3 quinto {Segmento 4); (v) lenguaje

de sex10 3 noveno (Segmento 5); y (vi) lenguaje de décimo 3 once (Segmento &)

£l Material Pedagdgico de primero 3 quinto 2513 compuesto por: (3) 2l cuaderno de estudiants; (b) 2l libro de estudiants: y (¢} la Guia
del Docente. El Material Pedagdgico de 52x10 3 on st3 compuesto por: {3 libro de estudiante; y (b) la Guia del Docente. La
cantidad minima de Material Pedagdgico que podra solicitar una Entidad Compradora en una Orden de Compra s 50 unidades.

Comprar >>

E| Material Pedagogico incluye: (i) &l empaque y embalaje; (i) Iz Distribucion del Matenal Pedagogico =n las Sedes Educatvas, y (i)
=l cumplimiznto de los Acuerdos de Niveles de Servicio (Ver Anexo Ficha Técnica del 1AD)

Condiciones del Instrumento de Agregacion de Demanda.

Consulte las condiciones para comprar al amparo del Instrumento de Agregacion de Demanda para adquirir Material Pedagdgico (IAD
- CCE-420-AG-2016).

Vigencia maxima para las Ordenes de Compra : Ia Vigencia maxima de las Ordenss de Compra ser3 hasta el 10 de octubre de
2020
Vel

Vigencia CCE-433-AG-2016: Del 10 de octubrs de 2018 hasta =l 10 de octubre de 2010

Documentos del Proceso LP-105-AG-2018 E

o Descargue informacion de interés:

" Catalogo

L] Regiones

Q| 0|0 | 0O

L] Acuerdos de niveles de semnvicio
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Una vez descargado el archivo debe hacer clic en el botén amarillo “habilitar edicion” y luego en “habilitar
contenido” y guardar el archivo.

Para iniciar el Proceso de Contratacion, el Instrumento de Agregacion de Demanda determina que para
adquirir Material Pedagdgico debe realizarse por medio de una Solicitud de Orden de Compra por
Segmentos a los Proveedores que resultaron adjudicados.

1. Coémo diligenciar el Simulador para estructurar la compra

Paso 1: Diligencie la informacion bésica de la Entidad Compradora:

Solicitud de Cotizacidn - Edicion y Distribucion de Material Pedagdgico Limpiar

Informacion de Ia Entidad Compradora

Nombre de la Entidad: NIT:
Direccidn de la Entidad:
m Teléfana de contacta:

Nombre funcionaria ompracor:}

Paso 2: Seleccione el Segmento del cual va a adquirir el Material Pedagdgico de la lista desplegable.

Solicitud de Cotizacion

Zegmento 1: Material Pedagosico de matematicas de 12 3 52
Segmenta 1: Material Pedagdgics de matemati e 1"
Eegmento 2: Material Pedagégico de matem s de 6% 2 32
Eegmento 3: Material Pedagdgice de matematicas de 10 p 11
Eegmento 4: Material Pedagégico de lenguaje de 12 2 52
Fegmento 5: Material Pedagdgice de lenguaje de 62 2 32
Seqmenta B: Material Pedagdgics de Ie_nquai-: de 10w 11

Segmenta:

Cantidad de S5edes educatival

Paso 3: Ingrese la cantidad de Sedes Educativas para las cuales va a solicitar el Material Pedagdgico. (i)
diligencie el numero de sedes para agregar (ii) haga click en el boton “Agregar”. La Entidad Compradora
puede agregar o eliminar Sedes Educativas, seguin sus necesidades.

Segmentu: -

Cantidad de Sedes educativas:

1 Eliminar

Paso 4: La Entidad Compradora debe establecer la siguiente informacion para cada Sede Educativa en
donde va a requerir el Material Pedagégico: (i) Seleccionar la Region, (ii) el departamento, (iii) el municipio,
(iv) Diligenciar el nombre del Establecimiento Educativo, (v) la direccion de la Sede Educativa, (vi) Teléfono
de contacto de la persona encargada en la Sede Educativa, (vii) correo de contacto, (viii) Nombre del
Encargado de recibir el Material Pedagégico en la Sede Educativa, (ix) Cédigo DANE de la Sede Educativa
y (x) Cédigo DANE del Establecimiento Educativo Oficial. En el caso, que la Entidad requiera Material
Pedagdgico para distintas Sedes Educativas, debe diligenciar la informacion para cada una de ellas.
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Entidad Territorial Certificada
Region - -« T i I oo el establecimiento educativo

[hrearin s b Bt Edhre e b Correo de contacto Encargado de recibir Material Pedagagico
[entrega) contacto

Codigo dane Sede I Cdigo dane Establecimiento Educative Oficial

Paso 5: Diligencie la cantidad de unidades de Material Pedagoégico que requiere en la Sede Educativa por
cada referencia. La Entidad Compradora puede dejar campos en blanco, en caso que no requiera alguna
de las referencias de Material Pedagégico. En el campo “Total” la Entidad Compradora puede conocer la
cantidad total de unidades de Material Pedagogico establecido para la Sede Educativa.

L b USRS RSN Qs P (1]
Cuadtmo 0 Mt malicas of #shediants grade pameno (1)
Gl el doceale de mabemalicas grado priswed (1]
Liis e PR SERT. BAVRAAN SIS0 Bagunds (1)

Cuemo 08 Malemalicas 08 ashedanty gEado Segendo (2]
Geia Sel doceale de mabemalicas grado SEpUAGA (2]
Lt PSR SOERY. BEASRANIE DTS Mt (3]
Cuadtmao 08 Mmoo o asudante grada leroees (1)
Geia del doceale de mabemalicas graso MEOHD (3]
Lo S G PR SRS RSN Q100 e [d)
Cuddemo 08 MaemaBcas oe #5hedants grada cuana (4]
Geia del docenale de mabemalicas prado oealo [£)
LS o PR =SACRE. RIRRANE QTR30 i (5]
Cupdbma o Mmoo Of #rhedate grads quanic (1)
Guia Sl docenls de mabemalicas grado quinic (%)

fe288238388388

Paso 6: Sila Entidad Compradora requiere aplicar gravamenes adicionales debe diligenciar los
siguientes campos.

Gravamenes adicionales™

Gravamenes adicionales (estampillas)

Descripcion
1
Total porcentaje: 0,00%
Filaz a agregar o eliminar Gravamenes:
1 Agregar filas Eliminar filas

Si la Entidad Compradora requiere agregar varios gravamenes adicionales, puede diligenciar el nimero
de filas que desea agregar y hacer clic en el boton “Agregar filas”.

Para quitar filas, la Entidad Compradora debe dar clic en el boton “Eliminar Filas”.

Paso 7: Completados los pasos uno (1) a seis (6), la Entidad Compradora debe hacer clic en el boton
“Generar”.
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A B c o E F G H | J K L

Solicitud de Cotizacion - Edicién y Distribucién de Material Pedagdgico

Infor i la Entidad C+

Teléfono de contacto:

Hombre funcionaric Comprador:

Solicitud de Cotizacion

‘Cantidad de Sedes educativas:
1 Agragar | Eliminar |

Generar

Entidad Territorial Certificada
Nombre del establecimiento

_ fumicize _ AT
Direccién de la Sede Educativa Telefone de Nombre del encargado de reo
Correo de contacto
(entrega) contacto

Material Pedagogico
Codiga dane Sede Codiga dane Establecimiento Educativo Dficial

Regidn Departamento

Ho. Tipo de Material Pedagdgico Cantidad

Gravamenes adicionales®

Paso 8: La Entidad Compradora debe ir a la pestaiia “Resumen Cotizacion” y verificar que la informacion
es correcta.

BT Seomenot Material Pedsgigioo de mateméticas de 15" Generar CSV |

Resumen de Orden

ipo de Mate) Cantidad Precio con gravamen Valor Total

ibro de matematicas estudiante grado primero (1) 100 $9.457,00 $9.457,00 $945.700,00
Cuaderno de matematicas de estudiante grado primero (1) 100 5$5.517,00 $5.517,00 $551.700,00
Guia del docente de matematicas grado primero (1) 100 $11.757,00 $11.757,00 $1.175.700,00
Libro de matematicas estudiante grado segundo (2) 100 58.617,00 $5.617,00 $551.700,00
Cuaderno de matematicas de estudiante grade segundoe (2) 100 $5.657,00 §5.657,00 $565.700,00
Guia del docente de matematicas grado segundo (2) 100 $12.547,00 5$12.547,00 §1.254 700,00
_ 7 |Libro de matematicas estudiante grado tercero (3} 100 $9.537,00 89.537,00 5553.700,00
Cuaderne de matematicas de estudiante grado tercero (3) 100 55.547,00 5$5.547,00 $554.700,00
Guia del docente de matematicas grado tercero (3} 100 $12.177,00 $12.177,00 $1.217.700,00
Libro de matematicas estudiante grado cuarte (4) 100 $8.537,00 $9.537,00 $953.700,00
_ 1 |Cuadernc de matematicas de estudiante grade cuarto (4) 100 $5.547,00 55.547,00 5554.700,00
Guia del docente de matematicas grado cuarto (4) 100 $12.177,00 $12.177,00 $1.217.700,00
_ 3 |Libro de matematicas estudiante grado guinto (5) 100 $9.617,00 55.617,00 5961.700,00
Cuaderno de matematicas de estudiante grade quinte (5) 100 $5.657,00 $5.657,00 $585.700,00
_ 1% |Guia del docente de matematicas grado quinto (5) 100 §12.547,00 $12.547,00 $1.254.700,00

Total 1500 $13.689.500.00

Resumen

Region Cantidad
1500 E] 13.689.500.00
Tatal 1.500 | §  13.689.500,00 |
Gravamenes adicionales™
ResumenCotizacion 1

El valor total del Material Pedagdgico es el que aparece en la pestaia “Resumen de Cotizacion” en el
cuadro “Resumen”. La Entidad Compradora visualizara un resumen del Material Pedagdgico que solicitd
para cada region y el valor y la cantidad total de Material Pedagdgico de la Solicitud de Compra.
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Resumen de Orden
[Regién
No. Tipo de Material Pedagégico Cantidad Precio Unitario Pracio con gravamen Valor Total
Libro de matematicas estudiante grado primero (1} 100 $5.457,00 55.457,00 $845.700,00
Cuaderno de matematicas de estudiante grado primero (1) 100 $5.517,00 $5.517,00 $551.700,00
3 Guia del docente de matematicas grado primero (1) 100 $11.757,00 $11.757,00. £1.175.700,00
Libre de matematicas estudiante grado segunde (2) 100 $9.617,00 $8.617,00. $861.700,00

Cuaderno de matematicas de estudiante grado segundo (2) 100 $5.657,00 $5.857,00 $565.700,00]
‘Guia del docente de matematicas grade segunde (2) 100 512.547,00 $12.547,00. $1.254.700,00
Libre de matematicas estudiante grado tercero (3) 100 $9.537,00 $8.537,00 $553.700,00
Cuaderno de matematicas de estudiante grado tercero (3) 100 §5.547,00 55.547,00 $554.700,00
Guia del docente de matematicas grado tercero (3) 100 $12.177,00 $12.177,00. $1.217.700,00
Libro de matematicas estudiante grado cuarte (4) 100 §9.537,00 $9.537,00 $953.700,00

Cuaderno de matematicas de estudiante grado cuarto (4} 100 $5.547,00 55.547,00 $554.700,00
Guia del docente de matematicas grado cuarto (4) 100 $12.177,00 $12.177,00. $1.217.700,00
3 |Libre de matematicas estudiante grade guinto (5) 100 §9.617,00 $9.517,00 $961.700,00
Cuaderne de matematicas de estudiante grade quinto (5) 100 $5.657,00 $5.657,00/ $565.700,00
Guia del docente de matematicas grado quinto (5) 100 512.547 .00 §12.547 00 51.254700,00

Total 1.500 #13.689.500.00

Resumen

Region Cantidad
1500 s meesm

Total

1.500 | $§  13.689.500,00 ||

Una vez verificada esta informacion, la Entidad Compradora debe hacer clic en el botén “Generar CSV”.

Informacisn de la Entidad Compradora
Mombre de la Entidad: NIT:
Direceion de la Entidad:
Municipio:

mbre Funcionario Comprador:

Solicitud de Cotizacidn

[ Segmento] | Generar CSV I

Una vez presionado el boton, El Simulador generara el archivo plano o archivo CSV que guardara en el
mismo lugar en el que se encuentra el archivo que la entidad ha venido trabajando. Excel emitird un aviso
indicando que generd el documento y su ruta de acceso.

Nota: La Entidad Compradora debe guardar el archivo de Excel “Simulador para Estructurar la Compra” en
una carpeta de facil acceso, pues alli es donde se creara el archivo CSV. La Entidad Compradora debe
abstenerse de abrir el archivo CSV, y proceder a cargarlo directamente en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano.

Paso 9: El simulador genera el archivo plano o archivo CSV que guardara en el mismo lugar en el que se
encuentra el archivo que la Entidad ha venido diligenciado.

Excel emite un aviso indicando que generé el documento y su ruta de acceso.

Microsoft Excel >

Archive .C5V guardado en
ChlsersijuanwvillahDocumentsi SimuladorCsVMatePedageogicodg.csv

Aceptar
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2. Creacion de solicitud de compra en la Tienda Virtual del Estado Colombiano

Una vez la Entidad Compradora tenga listo el Simulador y haya generado el archivo CSV. El Usuario
Comprador debe entrar a la Tienda Virtual del Estado Colombiano con su usuario y contrasefia. Luego
debe entrar a solicitudes y seleccionar cargar desde el archivo.

ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Solictudes  Lineas de solicitudes
Solicitudes
‘ | Cargar desde el archivo VI Todo E|
Solicitud ~ Selicitado Por Enviado El Estado Articulos Total Acciones
1468 Entidad Comprador! Minguno Borrador 000 & M
@
1467 Entidad Comprador1 Ninguno Borrador 000 &
e

Una vez seleccionado cargar desde el archivo, el Usuario Comprador debe cargar el archivo.csv generado
por el simulador que contiene la informacion del Material Pedagdgico que requiere y comenzar la carga:

ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Sclicitudes Liness de solicitudes

E

Carga masiva Solicitud

Pasos para la cargaSolicitud

1. Descargar el Plantilla CSV.
2. Complete o actualice el archivo CSV.
» Los campos marcados 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.

. Cargs hivo actualizado
‘SimuladorCS\a’Oracle.csv
Ota—Si-estd cargando archivos csv que no contienen caracteres en inglés, consulte o siguientenota de ayuda.
‘ Comenzar carga » ’

~—~— —

Al crear la solicitud de compra, el sistema arroja un nimero consecutivo que la Entidad Compradora debe
tener en cuenta para identificar su proceso. La Entidad Compradora puede ver la solicitud de compra en
borrador que ha generado.
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ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Solictudes  Lineas de solicitudes
Solicitudes ]
=5 Cargar desde el archivo Todo D

Solicitud ~ Solicitado Por Enviado El Estado Articulos Total Accions
m Digite Entidad Ninguno Borrador 2.0 Procesador 1.49 Licencias, Actualizacion y soporte 2401583.720,03 &7 2

Applica... de Oracle? para 43.872.400.00 COP

3.0 Procesador 2.2 Oracle Cloud Services (PaaS) Oracle
Databas__. de Oracle1 para 9,00 COP

1.0 Procesador 3.11.1 Sistema de Ingenieria Oracle ZFS
Storage... de Oracle? para 200.410.622,45 COP

1.0 Procesador 2.2 Oracle Cloud Serices (PaaS) Oracle
Databas... de Oracle] para 1,00 COP

5.0 Procesador 1.78 Licencias, Actualizacion y soporte
Data in___ de Oracle1 para 1.919.417.500,00 COP

1.0 Procesador 3.8.2 Sistema de Ingenieria Virtual
Compute App... de Oracle1 para 32.173.403,37 COP

1 Unidad 0.1 Soporte de Oracle? para 89.280.334,00 COP
1 Unidad 0.2 VA de Oracle para 116.429.450,21 COP

La Entidad Compradora debe dar clic en el icono de generar una copia de la solicitud & y se genera una
solicitud de Orden de Compra con toda la informacion de la compra.

ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Solicitudes  Lineas de solicitudes

[ —— -
llj Cargar desde el archive V"SI Todo B @ m

Solicitud ~ Solicitado Por Enviado El Estado Articulos Total Acciop

141 Digite Entidad Ninguno Borrador 2.0 Procesador 1.49 Licencias, Actualizacion y soparte 240158372003 & (= [
Applica... de Oracle1 para 43.872.400,00 COP S
3.0 Procesador 2.2 Oracle Cloud Semvices (PaaS) Oracle
Databas... de Oracle1 para 9,00 COP
1.0 Procesador 3.11.1 Sistema de Ingenieria Oracle ZFS
Storage... de Oracle1 para 200.410.622 45 COP
1.0 Procesador 2.2 Oracle Cloud Services (PaaS) Oracle
Databas... de Oracle1 para 1,00 COP
5.0 Procesador 1.78 Licencias, Actualizacion y soporte
Data in... de Oracle1 para 1.919.417.500,00 COP
1.0 Procesador 3.8.2 Sistema de Ingenieria Virtual
Compute App... de Oracle? para 32.173.403,37 COP
1 Unidad 0.1 Soporte de Oracle? para 89.280.334,00 COP
1 Unidad 0.2 VA de Oracle1 para 116.429.450,21 COP

Copisr solicitud 1471

Una vez ha copiado la solicitud de compra, el Usuario Comprador debe ingresar a la solicitud haciendo clic
en el numero de la solicitud. Al ingresar a la solicitud, la Entidad debe seleccionar en el campo “Entidad” el
nombre de su Entidad, después debe dar clic en guardar y luego clic en el carrito de compra para que el
sistema guarde los cambios.

La Entidad Compradora debe diligenciar los campos sefialados con un asterisco rojo. Estos campos
incluyen (i) Nombre de la Entidad Compradora y NIT (ii) la direccidn de entrega de la facturacion, (iii) datos
adjuntos, (iv) la informacién basica de estudios y documentos previos que se diligencia en los campos para
ese fin, (v) los datos del supervisor de la Orden de Compra. La Entidad Compradora debe tener en cuenta
gue en los datos del supervisor debe colocar la informacion de la Orden de Compra general y no la
especifica de cada sede de los Establecimientos Educativos.
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Revisar el carro

Solicitado Por entidad comprador1

. %R Direcclén
Entidad |Entidad Compradora |
Datos Adjuntos  Agregar Archivo | Url | Texto *Direccion No se i dire
4
NIT 12345678
Ala entidad comprador1
Acuerdo Marco de B atencion de
Precios
Necesidad del bien o -
servicio

Jasfgue Drevermente I8 necesicad delf bien ¢ senvicc.
Namero de cotizacién

*Modalidad de v
seleccion

*Destinacion del gasto

m

*Qrigen de los v
recursos

*Supervisor de la
Orden de Compra

*Correo electrénico del
supervisor

*Teléfono del

supervisor
*Wencimiento de la
Orden de Compra

Especificaciones -
adicionales de entrega

Integracién con SIIF | S |z|

*Acepto términos y [
condiciones Amsp: tmines y condidones del Aoserdios Marco de Frecios.

""" Artlculos del carro cop
! Nombre del bien o servicio 161,00 COP / Unidad = 15,00 cor ; -
Foto| | Da Proveedoriame | dngune 4 & |
Mercancia Otro = Términos de pago Segin Acuerdo Marco de Precios - Términos de envio Segan

Acuerdo Marco de Precios - Contrato Si

@ Agregarlinea & Vaciar el camito Total 15 Unidades 15,00 cor

£ Cadena De Aprobacién

r entidad comprador i entidad og ec!
rega tidad dort  Aceién del comprader tidad ogl CDP Check

& @ cl @ =8

(a) Direccién de entrega de factura

La Entidad Compradora debe indicar la direccién de entrega de la factura haciendo clic en el icono de la

lupa ~+ , en “Direccion” en la parte superior derecha de la pagina y seleccionando la direccién de entrega.
13
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Elegir una direccién %]

L Todo. | Ll Avanzado n
MNombre »  Linea 1 Linea2 Ciudad Estado Codigo Postal Pais A La Atencion De Acciones

I Prueba CradMNo4-5 Minguno bogata Minguro 10005 Colombia  Ninguno Q Elegir
PRUEBA CARRERAZ Mo 72 - 51 Ninguno bogata Colombia 57 Colombia  Minguno Q Elegir
Prusba Camera 7 no. 26 - 20 Minguno  Bogaoté Minguno 110311 Colombia La Entidad @ Elegir

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

Ingresar una direccién nueva (%]

Nombre
*Linea 1

Linea 2
*Ciudad
Estado
*Codigo Postal

*Pais | United States

A La Atencion De

Cancelar [H cGuardar
4

(b) Archivos anexos

La Entidad Compradora debe, en “Datos Adjuntos”, adjuntar los siguientes archivos

0] Formato de solicitud de Orden de Compra completamente diligenciado.

(i) Copia del CDP (s) y sila Orden de Compra es por mas de una vigencia copia de la autorizacion
de Vigencia Futura.

(i) La Entidad Compradora puede incluir archivos adicionales con informacién del proceso si lo

considera conveniente.
(c) Estudios y documentos previos

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

0] Si la Entidad Compradora va a pagar el valor de la Orden de Compra con una combinacion de
recursos de inversion y funcionamiento, debe sefialar la opcidon que mayor porcentaje de
recursos aporta.

(i) Si el origen de los recursos es una combinacion entre SGP, regalias, recursos propios, y
presupuesto nacional/territorial debe sefialar la opcion que mayor porcentaje de recursos
aportal.

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 aplicaciéon de impuestos de caracter nacional,
tasas, multas y contribuciones; SGP son los recursos provenientes del Sistema General de Participaciones; Regalias son los
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La Entidad Compradora debe aceptar los términos y condiciones contenidos en el Instrumento de
Agregacién de Demanda.

(d) Fecha de vencimiento

La Entidad Compradora debe establecer la fecha de vencimiento de la Orden de Compra de acuerdo con
el término de duracién de la entrega del Material Pedagégico.

(e) Datos del Supervisor de la Orden de Compra
Indicar el nombre, teléfono y correo electronico del supervisor de la Orden de Compra.

(f) Gravamenes adicionales
Si la Orden de Compra es objeto de algun gravamen adicional, la Entidad Compradora debe especificar en
el campo “Gravamenes adicionales”. La Entidad Compradora es la responsable de incluir los gravamenes
adicionales que apliquen.

(g) Especificaciones adicionales de entrega

Si la Entidad Compradora requiere incluir informacién adicional de la entrega debe diligenciar este campo.

En este campo, la Entidad Compradora también puede especificar en el caso que requiera, la fecha
estimada de inicio de ejecucion.

(h) Articulos del carro
En la seccion “Articulos del carro” encuentra los articulos del Material Pedagégico y el valor total de compra.

Es importante verificar el valor total de la solicitud de compra una vez agregado el articulo(s) al Carrito.

"% 3 articulos (no en lotes)

[ = .y 1.11Enlace dedicado 6Mbps - Bronce -Mes 12 x 4120.000,00 cor = 1.440.000,00 cor
[ = g 1.11Enlace dedicado 6Mbps - Bronce -Mes 24 x 250.000,00 cor = 6.000.000,00 corP
0 = ¢k Instalacion 1 x 0,00 cor = 0,00 cor

Total de la base 7.440.000,00 COP

(i) Presupuesto que soporta la compra:

recursos provenientes del Sistema General de Regalias: Recursos de Créditos son los recursos provenientes de organismos
multilaterales.
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En la solicitud de compra creada, en la seccion “Articulos del Carro” la Entidad Compradora debe asignar
el CDP que soporta la compra del Material Pedagégico. 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.

Elegir una cuenta

I -

# Unidad COP
Nombre Codigo Acciones
Combustible 01-02-03-02-04-08 & Elegir
Papeleria 05-05-05-05 © Elegir
Nombre del COP 01-01-00-123 & Elegir

Si no encuentra el CDP debe registrarlo en “Agregar cuenta”, diligenciar el formulario y hacer clic en
“Guardar”. En el formulario, la Entidad Compradora puede nombrar el CDP como lo considere conveniente.
El campo “# Unidad” se refiere a al numero de la Unidad Ejecutora de la Entidad Compradora en el SIIF

Para las Entidades Compradoras que no hagan parte del SIIF, el “# Unidad” corresponde al NIT de Ié
Entidad Compradora.

Ingresar una cuenta nueva []

Nombre
=Segment 1 - # Unidad
Segment 2 - CDP

% Cancelar [E Guardar
4

Si la Entidad Compradora necesita asignar mas 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 o servicio.

Dividir el CDP x|
Nombre del bien o servicio de Proveedor!AMP por 1000000.00 COP

Cuenta de CDP Periodo Monto Porcentaje de linea

— P
cor 0.000
Ninguno & 9|
0000 :
cop

£ Agregar divisién

Total 0.00 cor Faltante

Cancelar Guardar
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Nota:
Recomendamos a la Entidad Compradora, 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 (Contrato)
- Valor total de la solicitud de compra

- Numero del CDP/VF

- Archivos adjuntos

En “Cadena de Aprobacion” esta el flujo para la emisién 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 Entidad Compradora 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 linea de la solicitud correspondiente.

El comprador debe enviar la solicitud de compra para aprobacién haciendo clic en “Enviar para aprobacion”.
Si la informacion de la solicitud 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 Entidad Compradora
puede:

- I Notificarle al ordenador del gasto el envio de la solicitud de compra.
- & Retirar la solicitud en cualquier momento si ésta no ha sido aprobada por el ordenador del
gasto.

Solicitudes
Solicitud ~ Solicitado Por Enviado El Estado Articulos Total AAcciones
475 entidad 040414 Aprobacion 30000000 Peso (GOP) Combustible Bogotd. de Proveedor 3.000.00000COF [g & ‘=&
comprador] pendiente Combustible G para 3.000.000,00 COP :_,

(i) Envib para aprobacion de la solicitud de compra
La Entidad Compradora luego de verificar la informacién solicitada y verificados los manuales de lectura y

escritura para estudiantes y las guias para docentes requeridos, debe enviar la solicitud de compra a
aprobacion del Ordenador del Gasto.
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—

H Guardar ‘ 9 Enviar para aprobaciGn '

) Comentarios
Agregar comentario

IV. Orden de Compra

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

V. Facturacion y Pago

El Proveedor debe presentar la factura a la Entidad Compradora una vez cuente con el recibo a satisfaccion
de la totalidad del Material Pedagogico en la Sede Educativa junto con los soportes de sobrecostos en que
haya incurrido en caso que la Entidad Compradora haya definido direcciones erradas en la Orden de
Compra y no las haya corregido con tres (3) dias de antelacion a la fecha establecida para la entrega. El
Proveedor debe publicar copia de las facturas en la Tienda Virtual del Estado Colombiano maximo dentro
de los ocho (8) dias habiles siguientes a la fecha de generacién de la factura.

El usuario comprador de la Entidad Compradora puede consultar las facturas enviadas por el Proveedor a
través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano ingresando a “Facturas” en el menu superior, 0
consultando las solicitudes de aprobacién de facturas en “Tareas Pendientes”. La recepcién de las facturas
también es notificada por correo electrénico.

ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Q i Eegr v

Listas de érdenes =  Catalogos = Politicas =

"W Ordenes recientes vertodas ~ | Tareas pendientes szmasensu |

buzon

Anterior

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

Facturas

5 Moo s e — ml

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 | *
901421246 Crganizacion Carolina 141114 07114 78.680.017,00 Aprobacion Combustibles
- Terpel 5.A. Amaya pendiente
Gonzalez
9014217432 COrganizacion Carolina 14/1114 131114 774.805,00 Aprobacién Combustibles
Terpel 5.A. Amaya pendiente

Gonzalez

La Entidad Compradora debe aprobar la factura y efectuar el pago al Proveedor dentro de los 30 dias
calendario siguientes a la presentacion de la factura de acuerdo con lo establecido en el Instrumento de
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Agregacién de Demanda?. La Entidad Compradora puede consultar la informaciéon de contacto y la cuenta
del Proveedor en “Proveedores”, en el menu superior.

VI. Publicacién de documentos adicionales en las Ordenes de Compra

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

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

Las modificaciones, adiciones o terminacion de la Orden de Compra son la modificacion, adicion o
terminacion de un contrato y la Entidad Compradora debe estar consciente de los efectos legales,
econdémicos, disciplinarios y fiscales de cualquiera de estas. Las Entidades Compradoras pueden modificar
o adicionar el valor y la fecha de vencimiento de una Orden de Compra, acordar la terminacién anticipada
o0 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 (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 liquidacién (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 liquidacién es un procedimiento a partir del cual el contrato finaliza, y mediante el cual las partes del
contrato, 0 eventualmente un juez, se pronuncian sobre la ejecucién de las prestaciones, y sobre las
circunstancias presentadas durante la ejecucion del objeto contractual.

La liquidacién de una Orden de Compra respecto de la cual no se ejecutd la totalidad del valor y la posterior
liberacién del compromiso presupuestal, debe hacerse de la misma manera que cualquier otro contrato,
esto es, de acuerdo con las normas presupuestales para tal efecto y 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 modificacién, aclaracién, terminacion o liquidacién 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

Ver Clausula 10 — Facturacion y pago
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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 aprobacién”, (ii) “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 Entidad debe realizar el
siguiente procedimiento segun corresponda:

(i) 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 nimero de la Orden de Compra y los nimeros de las facturas
en estado rechazado que deben ser anuladas.

(i) 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 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 Entidad Compradora 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 informe del supervisor en el que sustente el posible
incumplimiento. (iii) el formato Excel para reportar posibles incumplimientos en las Ordenes de Compra
diligenciado. Descargue el formato para reportar posibles incumplimientos (haciendo clic aqui) La Entidad
Compradora debe incluir como anexos, todos los soportes de la informacion que se consigne en el formato.

La informacion completa debe enviarse a través del siguiente enlace
http://www.colombiacompra.gov.co/soporte en la opcién PQRSD.

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