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INTRODUCCION

e

La presente guia busca ayudar a las Entidades Estatales en el proceso de compra
del Acuerdo marco de precios de Elementos para la Atencidon, Prevencion y
Mitigacién del Riesgo y de Emergencias a través de la Tienda Virtual del Estado
Colombiano (TVEC).

Los términos empleados en esta guia obedecen a los definidos en el proceso
licitacion puUblica CCENEG-041-01-2021, los cuales podrdn ser consultados en el
siguiente enlace:
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Indexgnotic
eUID=CO1.NTC.2035857 &isFromPublicArea=True &isModal=true &asPopupView=true
, localizado en la pdagina web de Colombia Compra Eficiente, o consultando
directamente con el nUmero del proceso en el buscador publico del SECOP |l.

La adquisicion de bienes y servicios al amparo de un Acuerdo marco de precios es
un Proceso de Contratacién que inicia con el evento de cotizacidén cuando en la
Operacién Secundaria hay lugar a cotizacién o con la orden de compra cuando
no hay lugar a cotizaciéon. Las actuaciones de las Entidades Estatales en el Proceso
de Contrataciéon la vinculan y la obligan, por lo cual recomendamos leer con
detenimiento los Acuerdos Marcos de Precios, los manuales, ver los videos, utilizar
los simuladores disponibles y hacer las consultas que considere necesarias en la
Mesa de Servicio antes de iniciar el Proceso de Contratacién. Las Entidades
Estatales solamente pueden revocar eventos de cotizacién y Ordenes de compra
excepcionalmente.

Antes de adelantar el proceso del Acuerdo marco de precios en la Tienda Virtual
del Estado Colombiano, la Entidad Estatal debe conocer el Acuerdo marco de
precios al que se va a vincular, el cual corresponde al nUmero CCE-197-AMP-2021.

En el siguiente enlace encontrard el minisitio del Acuerdo marco de precios:
https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-
colombiano/servicios-generales/elementos-para-la-atencion-prevencion-y.

Nota 1: La Entidad Estatal al vincularse a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano,
acepta conocer los términos establecidos en el contrato del Acuerdo marco de precios y
las condiciones bajo las cuales se vinculard 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
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(Chrome, Mozilla, Edge, etc) exceptuando INTERNET EXPLORER, en esa medida, tenga en
cuenta al momento de presentar cualquier error en la plataforma, que no se esté
frabajando sobre un equipo con navegador web Internet Explorer.

1. INFORMACION GENERAL DEL ACUERDO MARCO DE PRECIOS

1.1. NUmero del Proceso de Seleccion en SECOP I

Proceso de seleccion por licitacion publica No. CCENEG-041-01-2021 adelantado
a través de la plataforma del SECOP II.

1.2. Objeto del Acuerdo Marco de Precios

El objeto del Acuerdo marco de precios es establecer: (i) las condiciones para la
contratacion adquisicion de los Elementos para la Atencién, Prevencion vy
Mitigacion del Riesgo y de Emergencias al amparo del Acuerdo marco de precios
y el suministro de dichos bienes por parte de los Proveedores; (i) las condiciones en
las cuales las Entidades Compradoras se vinculan al Acuerdo marco de precios y
adquieren los Elementos para la Atencion, Prevencion y Mitigacion del Riesgo y de
Emergencias; v (iii) las condiciones para el pago de los Elementos para la Atencion,
Prevencion y Mitigacion del Riesgo y de Emergencias por parte de las Entidades
Compradoras.

1.2.1. Alcance del Objeto

Los Proveedores se obligan a suministrar a las Entidades Compradoras los elementos
que requieren para atender una eventual emergencia 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-041-01-2021. Adicionalmente, las Enfidades Estatales también podrdn
adquirir los bienes incluidos dentro del Catdlogo del Acuerdo marco de precios
para su funcionamiento y el cumplimiento de sus actividades misionales.

Para el caso de los Grupos A, B, C, D y E del Segmento cuatro (4) “Elementos de
Aseo” de la Categoria cuatro (4), las Enfidades Compradoras que pretendan
adquirir productos de aseo enmarcados en el objeto del Servicio Integral de Aseo
y Cafeteria NO podrdn utilizar dichos Grupos para adquirir los productos requeridos,
por el contrario, deberdn utilizar el Acuerdo marco de precios del Servicio Integrall
de Aseo y Cafeteria que se encuentre vigente en el momento de la compra.

’s Departamento Nacional Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente
%b/ de Planeacién - DNP Tel. [601)7956600 ¢ Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 e Bogotd - Colombia

ﬂ:@—]l—'—! WWW.COLOMBIACOMPRA.GOV.CO

VERSION: 02 CODIGO: CCE-GAD-GI-11 FECHA: 21 DE MARZO DE 2024 = PAGINA 6 DE 47

AN
VoS B >




Y

AR
)

COLOMBIA : Colombia

POTENCIA DE LA COMPRA EFICIENTE

vl DA Agencwq Nacional de Contratacién Pablica

GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO (TVEC) A TRAVES

DEL ACUERDO MARCO DE PRECIOS DE ELEMENTOS PARA LA ATENCION, PREVENCION Y MITIGACION
DEL RIESGO Y DE EMERGENCIAS- CCE-197-AMP-2021.

CcODIGO: CCE-GAD-GI-11

VERSION: 02 DEL 21 DE MARZO DE 2024

e

1.3. Cobertura del Acuerdo Marco de Precios

El Acuerdo marco de precios de Elementos para la Atencidn, Prevencion vy
Mitigacién del Riesgo y de Emergencias fiene cobertura en todo el territorio
nacional, siguiendo los plazos establecidos para las enfregas segun detalla el
proceso de seleccion, la minuta del Acuerdo y las disposiciones de este
documento.

El Acuerdo marco de precios con el fin de que los Proveedores pudieran ofrecer los
precios segun la ubicacion geografica de la Enfidad Compradora, teniendo en
cuenta los costos logisticos que contempla el envio a las diferentes zonas del pais,
estd dividido en seis (6) tipos de regién: (i) distribucion regidon Pacifico sur; (ii)
distribuciéon region Caribe central; (iii) distribucion regién San Andrés y Providencia;
(iv) distribucion region Caribe occidental; (v) distribucion region Orinoquia; y (Vi)
distribucién regidon Resto del pais. Por lo anterior, para cada item seleccionado por
la Entidad Compradora en el simulador, deberd elegir la regién vy la direccién de
entrega.

1.4. Plazo del Acuerdo Marco de Precios

El Acuerdo marco de precios tiene una duracion de tres (3) anos contados a partir
de la puesta en funcionamiento de este en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano; este plazo podrd ser prorrogable por un (1) ano, si la necesidad lo
requiere, segun lo dispuesto en el contrato del acuerdo. -01 SEPTIEMBRE 2021 HASTA
01 SEPTIEMBRE 2024.

1.5. Fecha Mdxima de Generacién de Ordenes de Compra

Las Entidades Compradoras pueden generar Ordenes de Compra durante el plazo
del Acuerdo marco de precios y su prorroga, en caso de que ocurra. Estas Ordenes
de Compra pueden expedirse con un término superior a la del Acuerdo marco de
precios siempre que el plazo adicional sea igual o menor a seis (6) meses, en todo
caso la colocacion de la orden de compra deberd realizarse antes de la
terminacion del plazo del Acuerdo marco de precios y que el Proveedor haya
ampliado la vigencia de la garantia de cumplimiento por el tférmino de ejecucion
de la orden de compra y seis (6) meses mds, asi como el valor de conformidad con
lo establecido en el numeral de garantias.
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En caso de que una Entidad Compradora solicite al Proveedor la adquisicion de los
bienes o servicios que frata el acuerdo, con un plazo adicional a la vigencia del
Acuerdo marco de precios, todas las condiciones establecidas en el Acuerdo
marco de precios se entenderdn extendidas hasta la fecha de vencimiento de la
Orden de Compra. De igual forma, la entidad podrd prorrogar y/o adicionar las
ordenes de compra de acuerdo con la legislacion aplicable, asi como emplear
vigencias futuras para las érdenes de compra. Fecha maxima para colocar
ordenes de compra 01 de septiembre 2024 y Vigencia maxima para ejecutar las
ordenes de compra 01 de marzo 2025

1.6. Tiempos de Entrega Mdaximos

La Enfidad Compradora deberd contemplar los plazos de enfrega, a saber: los
Elementos para la Atencidén, Prevencion y Mitigacion del Riesgo y de Emergencias
incluidos dentro del Catdlogo del Acuerdo marco de precios deben ser entregados
en los lugares definidos por la Entidad Compradora en el evento de Solicitud de
Cotizacion enla Tienda Virtual del Estado Colombiano en un plazo inferior a los dias
hdbiles establecidos en la siguiente tabla:

Tabla 1 - Tiempos de entrega de los productos en todas las categorias, segmentos
Cantidad de unidades Tiempo mdximo en dias
habiles

grupos.

Uno (1) a 50 10 dias hdbiles
100 15 dias hdbiles

101 a 150 25 dias hdbiles
Mayor a 150 30 dias hdbiles

Fuente: Colombia Compra Eficiente

De igual forma, de comUn acuerdo la Entidad Compradora y el Proveedor podrdn
establecer un plazo inferior o superior al establecido en la tabla anterior, segun la
cantidad de bienes requeridos. Los tiempos de entrega empiezan a contar a partir
del dia en que es firmada el acta de inicio de la Orden de Compra y los tiempos
de entrega por reposicidn empiezan a contar a partir del dia hdbil siguiente al que
la Entidad Compradora entrega al Proveedor el elemento averiado.

Cuando se trate de elementos averiados, la reparacion deberd llevarse a cabo de
acuerdo con los plazos establecidos en la tabla anterior, teniendo como base la la
cantidad de productos a reparar.

Adicionalmente, los tiempos de entrega que debe cumplir el Proveedor para

realizar los Servicios Complementarios de la Categoria uno (1) son los siguientes:
Tabla 2 Tiempo mdximo de entrega Categoria Uno (1) Servicios Complementarios.
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Tiempos de entrega

xtintores
12 dias hdbiles 16 dias hdbiles 20 dias hdbiles

Fuénie: Colombia Compra Eficiente

Nota: Los tiempos de entrega son contados a partir de la generaciéon de la orden de

compra.

1.7. Particularidades del Catdlogo y el AMP

Colombia Compra Eficiente puede incluir un nuevo Elemento o Servicio
Complementario para la Atenciéon, Prevencion y Mitigacion del Riesgo y de
Emergencias en el Catdlogo cuando: (i) coincida con el objeto del Acuerdo marco
de precios; vy (i) pueda ser clasificado en alguna de las Categorias, Segmentos o
Grupos. Estas inclusiones podrdn ser realizadas por solicitud de una Entidad
Compradora justificando la necesidad del elemento o servicio.

Por otro lado, el precio de los productos publicado en el Catdlogo del Acuerdo
marco de precios no incluye el costo de la distribucion, sin embargo, el proveedor
tiene la obligacion de enviar los productos en las direcciones que relacione la
entfidad en el simulador para estructurar la compra. En este sentido, en la respuesta
a la solicitud de cotizacioén, el proveedor cotiza el precio de la distribucion de cada
bien; no obstante, el precio que cofice el proveedor no puede superar el
porcentaje publicado en el catdlogo, el cual serd aplicado al valor total de la
Orden de Compra sin IVA.

Por lo anterior, sila Entidad Compradora requiere la entrega de los bienes y servicios
en una misma region de las seis (6) establecidas en el Catdlogo y en un solo lugar,
el proveedor deberd cobrar mdximo el porcentaje de distribucion publicado en su
Catdlogo por el valor total de la Orden de Compra sin IVA para la Categoria,
Segmento o Grupo requerido. Ahora, sila Entidad Compradora requiere la entrega
de los bienes y servicios en diferentes regiones de las seis (6) establecidas en el
Catdlogo y en diferentes lugares, deberd relacionar la cantidad de bienes y
servicios que el Proveedor debe enfregar por region y lugar, de esta manera, el
proveedor cotizard un precio de distribucion aplicando el porcentaje referente a
cada regiéon publicado en su Catdlogo, por el valor total sin IVA de los bienes y
servicios a enfregar en cada punto de enfrega.

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

’s Departamento Nacional Agencia Nacional de Contratacion Piblica - Colombia Compra Eficiente
\%b/ de Planeacién - DNP Tel. (601)7956600 e Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 « Bogotd - Colombia
@ WWW.COLOMBIACOMPRA.GOV.CO
VERSION: 02 CODIGO: CCE-GAD-GI-11 FECHA: 21 DE MARZO DE 2024 = PAGINA 9 DE 47

A
Al D
A°,\K1.T.r~7




Y

AR
)

COLOMBIA : Colombia

POTENCIA DE LA 3 COMPRA EFICIENTE

vl DA Agencia Nacional de Contratacién Pablica

GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO (TVEC) A TRAVES

DEL ACUERDO MARCO DE PRECIOS DE ELEMENTOS PARA LA ATENCION, PREVENCION Y MITIGACION
DEL RIESGO Y DE EMERGENCIAS- CCE-197-AMP-2021.

CcODIGO: CCE-GAD-GI-11

VERSION: 02 DEL 21 DE MARZO DE 2024

e

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

3. SOLICITUD DE INFORMACION (RFI)

Para el Acuerdo marco de precios de Elementos para la Atencion, Prevencion vy
Mitigacién del Riesgo y de Emergencias, no se requiere redlizar previamente la
solicitud de informacion (RFI) en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, debido a
que no se contempla dentro del Acuerdo marco de precios.

4. PROCESO DE ADQUISICION ACUERDO MARCO DE PRECIOS

El Acuerdo marco de precios Elementos para la Atencidon, Prevencion y Mitigacion
del Riesgo y de Emergencias establece que debe realizarse por medio de una
Solicitud de Cotizacion a los Proveedores que se encuentren vinculados en la
operacion secundaria.

A través del Acuerdo marco de precios las entidades pueden adquirir los elementos
que requieren para atender una eventual emergencia. En este sentido, el Acuerdo
marco de precios estd dividido en cuatro (4) categorias, cuatro (4) segmentosy en
cinco 5 grupos en los segmentos tres (3) y cuatro (4) de la siguiente manera:

v' Categoria 1: Reduccidn del Riesgo por Atencion de Eventos por Incendios.
Las Entidades Compradoras pueden adquirir productos como: Exfintores para las
instalaciones de las entidades en cumplimiento del SST; mantenimientos, recargas,
mangueras, mandémetros, pruebas de inspeccion, etc.

v' Categoria 2: Reduccidn del riesgo para evacuacion y primeros auxilios.

Las Entidades Compradoras pueden adquirir productos como: Botiquines para las
instalaciones de las entidades en cumplimiento del SST, Gabinetes, Morrales,

Senalizaciones — Megdfonos, etc., a través de los siguientes segmentos:

e Segmento uno (1): Suministro de botiquines y sus elementos.
e Segmento dos (2): Suministro de elementos para evacuacion y rescate.

v' Categoria 3: Manejo de desastres.

?’f f Departamento Nacional Agencia Nacional de Contratacion Piblica - Colombia Compra Eficiente
= de Planeacién - DNP Tel. [601)7956600 ¢ Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 e Bogotd - Colombia
@ WWW.COLOMBIACOMPRA.GOV.CO
VERSION: 02 CODIGO: CCE-GAD-GI-11 FECHA: 21 DE MARZO DE 2024 = PAGINA 10 DE 47
A
VoS B >



https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce-gam-gi-01-_guia_general_de_los_acurdo_marco_de_precio_25-07-2022.pdf
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce-gam-gi-01-_guia_general_de_los_acurdo_marco_de_precio_25-07-2022.pdf

Y

AR
)

COLOMBIA : Colombia

POTENCIA DE LA 3 COMPRA EFICIENTE

vl DA Agencia Nacional de Contratacién Pablica

GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO (TVEC) A TRAVES

DEL ACUERDO MARCO DE PRECIOS DE ELEMENTOS PARA LA ATENCION, PREVENCION Y MITIGACION
DEL RIESGO Y DE EMERGENCIAS- CCE-197-AMP-2021.

CcODIGO: CCE-GAD-GI-11

VERSION: 02 DEL 21 DE MARZO DE 2024

e

Las Entidades Compradoras pueden adquirir productos como: Colchonetas,
Cobijas, Fundas, Hamacas, Sdbanas, Pijamas, Toldos, entre ofros.

v Categoria 4: Emergencia Sanitaria.

Las Entidades Compradoras pueden adquirir productos en los grupos del segmento
tres (3) como:

Segmento fres (3): Elementos de Proteccion Personal.

» Grupo A: Bata desechable para paciente adulto - talla S, M, L, XL compuesto
por bata sin manga con amarradera posterior - Bata aislamiento no estéril
manga larga — entre otros.

» Grupo By C: Guantes de Iatex - Guantes de nitrilo- entre ofros.

» Grupo D: Tapabocas de uso general no médico en material textil lavable
adulto- Tapabocas de uso general no médico en material textil lavable nino.

> Grupo E: Tapabocas quirdrgico N95- Tapabocas quirdrgico desechable con

sujecion eldstica a la oreja- Tapabocas quirdrgico desechable de atar atrds
del cuello con cuatro (4) firas.

v Segmento cuatro (4): Elementos de Aseo.

Las Entidades Compradoras pueden adquirir productos en los grupos del segmento
tres (3) como:

» Grupo A: Gel antibacterial frasco x 500 ml- Gel antibacterial frasco x 1lt- Gel
antibacterial galén por 3.750 mi- hisopos de algoddn estériles.

> Grupo B: Bolsa bio-peligrosa- Guantes amarillos calibore minimo de 18-
Guantes rojos calibre minimo de 25- entre otros.

» Grupo C: Cepillo de dientes- Papel higiénico 1- Toallas para secar las manos-
Servilleta para secar las manos- entre otros.

» Grupo D: Versal- Pastilas desinfectantes- Detergente- Limpiador vy
descontaminante enzimdtico- Jabdn en barra- entre otros.

e Grupo E: Lavamanos portdtil autébnomo y moévil, dual para poblacion
objetivo ninos y ninas preescolar- Dispensador toalla de manos- entre ofros.

4.1. Simulador para Estructurar la Compra

El simulador es un archivo en formato Excel donde la Enfidad Compradora define
la celda que contiene las referencias que satisfacen su necesidad.
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La Entidad Compradora debe descargar el “Simulador para estructurar la Compra”
en el mini sitio del Acuerdo marco de precios de Elementos para la Atencion,
Prevencion y Mitigacion del Riesgo y de Emergencias de la Tienda Virtual del Estado
Colombiano en el siguiente enlace: 107.amp-atencionemergencia v9 19-01-
2022.xIsm (live.com)

O seguir 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.

llustracion 1 - Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC).

@ ®

i -G sanen +p0ns0 P s @) 24 av. QD

#3 Colombia
B S

Z0EES

'

Fuente: Colombia Compra Eficiente

2. Una vez alli, en la lista desplegable “Categoria” escoja la opcion
“Servicios Generales” y busque "“Elementos para la Atencion, Prevencién
y Mitigacion del Riesgo y de Emergencias” o por productos seleccione
“Elementos para la Atencién, Prevencion y Mitigacion del Riesgo y de
Emergencias”.

llustracién 2 — Seleccidon del Acuerdo marco de Precios.
Quiénes somos SECOP Tienda Virtual Relatoria Normativa Transparencia Comunicaciones Participa Atencion y
y Prensa servicio a la
ciudadania

Qué puede comprar | Categoria Iv

Seleccione Ia categoria y/o el producto que desea comprar.

Productos - |

C )

Fuente: Colombia Compra Eficiente
3. Se abrird una ventana redireccionard al minisitio en donde usted verd el
Acuerdo marco de precios de Elementos para la Atencidén, Prevenciéon y
Mitigacion del Riesgo y de Emergencias, el simulador, catdlogo, fichas
técnicas y guia de compra.

llustracion 3 - Minisitio Acuerdo marco de precios.
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&, Elementos para la Atencioén,
Prevencion y Mitigacion del
Riesgo y de Emergencias

CCE-197-AMP-2021

# Proceso: CCENEG-041-01-2021
De Septiembre 1, 2021 hasta Septiembre 1, 2024

w El objeto del Acuerdo Marco es establecer:

w Condiciones del Acuerdo Marco de Precio:

Fecha maxima para @ Vigencia méxima para
colocar Ordenes de ejecutar las ordenes de

compra compra: . .
01/08/2024 01/08/2024
Comprar
Fuente: Colombia Compra Eficiente
4, Una vez alli, puede descargar: el simulador, catdlogo y guia de compra

para la estructurar la compra y documentos relacionados del Acuerdo
marco de precios.

llustracién 4 - Documentos del Acuerdo marco de precios.
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+w El objeto del Acuerdo Marco es esfablecer:
w Condiciones del Acuerdo Marco de Precio:
Fecha maxima para Vigencia maxima para

colocar  drdenes  de ejecutar las ordenes de
compra COmpra:

01/00/2024 01/00/2024

* 01._pliego_de_condiciones_que_incluye_adenda_2 pdf

¢ minuta_definitiva. pdf
« Criterios de desempate
ﬁ Fichas Tecnicas

ﬁ Simulador para estructurar Ia compra

ﬁ Catalogo del Acuerdo Marco

_‘v_ nfarmacién sabre inhabilidad sobreviniente del proveedor LIMINA

_‘v_ nfarmacién sabre inhabilidad sobreviniente del proveedor del Acuerdo Marco de Pracios MIGUEL ANGEL VALLEID
BURGOS

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

del Estado Colombiano? 7 7 e
Fecha de ultima actualizacion:

Fuente: Colombia Compra Eficiente

4.2. Diligenciamiento del Simulador

Al abrir el simulador, usted se encontrard con un archivo en Excel que tiene el
siguiente aspecto:

llustracién 5 - Simulador Excel.

Acuerdo Marco Atencién 2 Emergencia: T

Versién s vz
I Informacicn da 1a Entidad Compradora 3

Nomre de a Entided
[

\ | b
[ ‘Gravsmenes adicionales” ]
T | solcotizadon | [ Coimaon] & T — T

Fuente: Colombia Compra Eficiente

Debe diligenciar toda la informacién de las secciones “Informacion de la entidad
compradora’.
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llustracion 6 - Informacién de la Entidad Compradora.

Informacién de la Entidad Compradora

Correo de contacto

Fuente: Colombia Compra Eficiente

Debe diligenciar las fechas estipuladas. Establecer (i) fecha estimada creaciéon de
la solicitud, (i) Fecha estimada de generaciéon de Orden de Compra; Fecha
estimada vencimiento de Orden de Compra. Recuerde que la fecha estimada de
la creacioén de la solicitud es el dia en que la entidad crea el evento de solicitud de
cotizacion en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

llustracion 7 - Diligenciamiento de fechas.

Facha estimada creacién solicitud Fecha estimada Fecha estimada vencimiento
generacion OC oc

Fuente: Colombia Compra Eficiente

Seleccionar la Categoria, Segmento y/o Grupo en el que la Entidad Compradora
va a adquirir los bienes y/o servicios:

llustracion 8 - Diligenciamiento de Categoria, Segmento y Grupo.
Solicitud de Cotizacién

Categoria CUATRO (4] Segmento CUATRO (4) Gripe E

Fuente: Colombia Compra Eficiente

La Entidad Compradora debe seleccionar los productos. Por otro lado, la Entidad
podrd agregar o eliminar filas tantas veces como sea necesario de acuerdo con la
cantidad de productos que requiera.

llustracion 9 - Agregar o eliminar filas.

Cantidad de filas:

1 Agregar filas | Eliminar filas |

Item Cod. Matriz Articulo F

1 C454-059 LAVAMANOS PORTATIL AUTONOMO CON DISPENSADORES INCLUIDOS

2 C4S4-056 LAVAMANOS PORTATIL AUTONOMO CON SALPICADERO

LAVAMANOS PORTATIL AUTONOMO Y MOVIL, DUAL PARA POBLACION OBJETIVO NINOS Y NINAS DE

3 Gasd-nea PRIMARIA

LAVAMANOS PORTATIL AUTONOMO Y MOVIL, DUAL PARA POBLACION OBJETIVO NINOS Y NIAS DE

“ 484063 PRIMARIA

1. Si requiere agregue o elimine filas

Fuente: Colombia Compra Eficiente

Adicionalmente, la Enftidad Compradora deberd seleccionar la Region, el
Departamento, el Municipio, relacionar la direccion de entrega y las cantidades

de elementos a entregar por direccion:
llustracion 10 - Seleccién de Regidn, Departamento, Municipio y/o Direccién.
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Ragién D& partamento Municipio Direccién de entrega Unidad Cantidad

SERVICIO DE
DISTRIBUCION REGION | Bogata D.C. Bogota D.C. A Und 30
RESTO DEL PAIS
SERVICIO DE
DISTRIBUCION REGION | Bogata D.C. Bogota D.C. A Und 100
RESTO DEL PAIS
SERVICIO DE
DISTRIBUCIOM REGION | Antioquia Madellin B Und 200
CARIBE OCCIDEMTAL
SERVICIO DE
DISTRIBUCIOM REGION | Antioquia Madellin B Und 300
CARIBE OCCIDENTAL

Fuente: Colombia Compra Eficiente

Ahora, tenga en cuenta la informacién relacionada en la siguiente tabla para la
seleccion de la Regidn dependiendo la ubicacién de envio de los productos:

Tabla 3 Regién y Departamentos.

Porcentaje maximo por

Departamentos
proveedor
Pacifico sur Cauca y Narifo
Caribe centrall Atldntico, Bolivar y Magdalena
San Andrés y Providencia Archipiélqgo de san Andrés,
Providencia Yy Santa Catalina Valores establecidos en el
Caribe occidental Cérdoba y Sucre Catdlogo del Acuerdo marco de
Orinoquia Meta, Arogco, Casanare y precios
Vichada

Departamentos no incluidos en

Resto del pais la presente tabla

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

En caso de que la Entidad Compradora tenga gravdmenes adicionales como
estampillas, deberd diligenciar su descripciéon y porcentaje al final del archivo, y
debe agregar tantas filas como estampillas tenga:

llustracién 11 - Diligenciamiento de gravémenes.
Gravamenes adicionales*

Silos hay, indique los gravamenes adicionales a los que esté sujeta la Orden de Compra. Son 88 por ejemplo; y demés impuestos territoriales.
Los impuestos coma ICA y retencion en la fuente NO son gravdmenes adicionales.
e oo | porcanafp |
1 ¢/ 1 1,0000%
\ 2 \' 2 2,0000%
Total porcentaje: 3,0000%

Filas a agregar o eliminar Gravamenes:
1 Agregar filas | Eliminar filas |

Fuente: Colombia Compra Eficiente
Posteriormente debe diligenciar el espacio correspondiente a la TRM de acuerdo
con la Cldusula 8 del Instrumento de Agregacién de Demanda: “Para Solicitudes
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de Cotizacién realizadas entre [Relacionar fecha definida en la minuta], la TRM es
la de cierre del Ultimo dia del mes anterior; y (i) para Solicitudes de Cotizacion
realizadas entre el 16 y el Ultimo dia de cada mes la TRM es la del cierre del dia 15
del mismo mes.”

La TRM debe ser la que publica el banco de larepublica. Esta puede ser consultada
en el enlace que aparece en https://www.banrep.gov.co/es/estadisticas/trm

De igual forma, deberd diligenciar el valor correspondiente a la estimacion de los
productos y servicios que la entidad utilizard para aprovisionar los productos que
pretenda adquirir en el catdlogo. La conversion a pesos colombianos serd realizada
por el simulador con la TRM diligenciada en la casilla de |la parte superior dispuesta
para este fin.

Una vez haya ingresado los articulos y los gravémenes, debe hacer clic en el botén
“Generar”.

llustracién 12 - Generacion Solicitud de Cotizacion.

Fecha estimada vencimiento
oc

Solicitud de Cotizacién

Grupo E
Generar

Fuente: Colombia Compra Eficiente

Al hacer esto, se generard la cotizacién de los productos y servicios solicitados. Esta
podrd ser consulfada en la pestana “Resumen Cotizacion™ del simulador.

llustracién 13 - Generacion de resumen de cotizacién.

Solicitud de Corizacids

Categoria Dos(2) Segmento Dos(2) Grupo [
Cantidad de filas: ey
1 Agregarfilas Eliminar filzs.

Total poreentaje: .00

Filss 3 agregar o eliminar Gravimenes:
1 Agregarflas | Elimina filas |

Fuente: Colombia Compra Eficiente
Excel generard el archivo plano o archivo CSV que guardard en el mismo lugar en
el que se encuentra el archivo que la Entidad ha venido trabajando. Excel emitird
un aviso indicado que generd el documento y su ruta de acceso. Asi, como
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resulfado del diligenciamiento del formato de solicitud de cotizacion, la Entidad
debe tener:

El archivo Excel que contiene:

A. El simulador con los productos y/o 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 cotizacion una vez oprima el botén “Generar”

D. El archivo 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
catdlogo). En general, la columna de capacidad se refiere a la cantidad
de unidades del servicio requeridas por mes, mientras que la columna
Cantidad en tiempo se refiere a la cantidad de meses durante los cuales
la entidad requiere el servicio.

(ii) Completar el anexo técnico que se encuenfra en la segunda pestana
del Excel del simulador

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 enfidades 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 segun la Guia para la Elaboraciéon 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 histérica 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 érdenes de compra o de contratos realizados.

Finalmente, cabe aclarar que para la colocacion de la orden de compra deberdn tenerse
en cuenta solo los precios efectivamente cotizados por los proveedores durante los eventos
de cotizacién, que son los precios a los que realmente se obligan los proveedores a
mantener al momento de generacién de las érdenes de compra.
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4.2.1. Cdmo realizar la Solicitud de Coftizaciéon

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

llustracion 14 - Ingreso a la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Colombia

COMPRA EFICIENTE

Colombia Compra Eficiente

Proporcionado por £,3COUPA

Entrar

Nombre de usuario o direccién de correo
electrénico

RUBEN.HERNANDEZ

Contrasefia

Fuente: Colombia Compra Eficiente

llustracién 15 - Inicio Tienda Virtual del Estado Colombiano.
T colombio 2t W@,
o Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracién

Categorias v Listas de érdenes v Catdlogos v~ Politicas v

iBuenas tardes!

Q, ;Qué necesita? Comience su blsqueda aqui

Actividad reciente v wodos ~ Tareas pendientes: Vertodos v
10 tne01--Fenobarbital 10 mg Caja 30 tabletas, 10 fned1--Fenobarbital ... 38.323.395,00 COP Factura N.? 00023 esta rechazada

Proveedores p. . =6 Feb~ Solicitud 15 = Orden de co... » Pedido Acciones ocultar - ([T
10.000 spo01-1AD-472-CN-9-correspondencia prioritaria normal nacio... 241.904.380,00 COP

Proveedores S.. » 14 Nov » Salicitud 15... + Borrador Accianes Comunidad de Coupa >

47 & nnnNA_laa® Sanuridsd . Firswall Niaus Ganaracian - Madia Al 2K £A% 240 £ON AR FAD

Fuente: Colombia Compra Eficiente

Seleccione la opcién de “cotizaciéon en la barra superior de la pagina.

llustracién 16 - Administrador de cotizaciones.
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£ Colomble £Qué necesita? Q

A Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcién _I Proveedores Artlculos Informes Configuracién

Cventos  Respuesta proveedores  Respuestas del formulano  ( Perspectvas |

Administrador de sourcing

| e ) oo D g @ = 3 |

Fuente: Colombia Compra Eficiente

Una vez seleccionado crea un evento, el Usuario Comprador debe seleccionar en
crear a partir de una plantilla, la planfila del Acuerdo marco de precios de
Elementos para la Atencidén, Prevencion y Mitigacion del Riesgo y de Emergencias
con el que pretende adquirir sus servicios de la siguiente forma:

Tabla 4 Plantillas RFQ

NUmero de plantilla

Categoria/Segmento/Grupo

1 Categoria uno (1) 115057
2 Categoria dos (2), Segmento uno (1) 115058
3 Categoria dos (2), Segmento dos (2) 115059
4 Categoria tres (3) 115060
5 Categoria cuatro (4), Segmento fres (3), Grupo A 115061
6 Categoria cuatro (4), Segmento tres (3), Grupo C 115062
7 Categoria cuatro (4), Segmento tres (3), Grupo D 115063
8 Categoria cuatro (4), Segmento tres (3), Grupo E 115065
9 io’regorlo cuatro (4), Segmento cuatro (4), Grupo 115066
10 go’regorlo cuatro (4), Segmento cuatro (4), Grupo 115067
1 go’regorlo cuatro (4), Segmento cuatro (4), Grupo 115068
12 go’regorlo cuatro (4), Segmento cuatro (4), Grupo 115069
13 go’regorlo cuatro (4), Segmento cuatro (4), Grupo 115070

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

La Entidad Compradora puede buscar la plantilla por el nombre en la casilla de

“enconftrar la plantilla™.

llustracién 17 - Plantillas RFQ.
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Hay tres formas de crear una plantilla: >
| |
Crear una nueva o Crear a partir de una o Copiar el evento
plantilla. plantilla.

#133292 RF| Materiales de__ (Borrador)

Solicitud de informacién #132693 Oracle- IAD Software -CX ...

#133291 RF| Materiales de __ (Borrador)
RFQ #132692 Oracle- IAD Software -CX CPQ

#133290 Solicitud de inf_ (Borrador)
Solicitud de propuesta #132691 Oracle- IAD Software - CX_.

#133288 Aseo y Cafeteria ... (Prod)
Subasta inglesa inversa #132650 Oracle- IAD Software - CX__

Ei tre 1
Subasta holandesa inversa - | rconirar un everfo para cop |
oo

Subasta inversa japonesa RFQ - APM Riesgo y Emergenc... - #115057 (Plantilla)

RFQ - APM Riesgo y Emergenc... - #115058 (Plantilla)
RFQ - APM Riesgo y Emergenc. . - #115059 (Plantilia)
RFQ - APM Riesgo y Emergenc. . - #115060 (Plantilia)
RFQ - APM Riesgo y Emergenc. . - #115061 (Plantilla)
RFQ - APM Riesgo y Emergenc. . - #115062 (Plantilia)

A
RFQ - APM Riesgo y Emergenc. .. - #115063 (Plantilia)
RFQ - APM Riesgo y Emergenc... - #115065 (Plantilia)
RFQ - APM Riesgo y Emergenc... - #115056 (Plantilla)
RFQ - APM Riesgo y Emergenc... - #115067 (Plantilia)

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

Cancelar

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

llustracién 18 - Consecutivo del evento de cotizacion.
A Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Eventos Respuesta proveedores Perspectivas

RFQ - APM Riesgo y Eme... - Evento 133295 o

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

La Entidad Compradora debe diligenciar Unicamente los siguientes campos en la
Solicitud de Cotizacion, los demds 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 logo serd usado
para la Orden de Compra.

llustracion 19 - Adjuntar logo Entidad Compradora.
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RFQ - APM Riesgo y Eme... - Evento

Configuracion  Tiempo  Detalles  Proveedores — Evaluaciones

= Configuracion basica

Nombre del evento | RFQ - APM Riesgo y Emerge
Divisa |COP »
Mas informacién del Agregar Archiva | U | Texto
evento

Logo de la Entidad

Agregar Archivo de logotipo

Agregar una imagen en fermatos JPEG o PNG
Fuente: Colombia Compra Eficiente.

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.

llustracion 20 - Equipo del evento.

47 Equipo del evento

Equipo del evento Agregar IPrupieturiu del Evenlul l‘.)hsewadm dell

evento |E\-'aluarl crrl

2 Ruben Hemdndez (Creador)

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

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

llustracién 21 - Descripcidn equipo del evento.

4~ Equipo del evento

Equipo del evento Agregar Propietario del evento Observador del

evento | Ev Agrgar Propistario
del evento | | Agregar [x]

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

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

: S, Departamento Nacional Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente
e Planeacién - DNP Tel. [601)7956600 ¢ Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 e Bogotd - Colombia

[eN

WWW.COLOMBIACOMPRA.GOV.CO

02 CODIGO: CCE-GAD-GI-11 FECHA: 21 DE MARZO DE 2024 PAGINA 22 DE 47




AP
)

COLOMBIA Colombia

POTENCIA DE LA COMPRA EFICIENTE

=
=
&

vl DA Agencia Nacional de Contratacién Pablica

GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO (TVEC) A TRAVES i
DEL ACUERDO MARCO DE PRECIOS DE ELEMENTOS PARA LA ATENCION, PREVENCION Y MITIGACION
DEL RIESGO Y DE EMERGENCIAS- CCE-197-AMP-2021.

CéDIGO: CCE-GAD-GI-11
VERSION: 02 DEL 21 DE MARZO DE 2024

llustracion 22 - Editar o modificar equipo del evento.

&2 Equipo del evento

Equipo del evento Agregar Propietarnio del evento Observador del
evento | EvAgregar Propietario

del evento | Juan Fernandd lI Agregar | D

Juan Fernando Acosta Mirkow (JuanFernandoAcostaMukow3429_bdcede)
Juan Fernando Echandla Bustamante (JuanFernandoEchandiaBustamante 14349_bdceade)

Juan Fernando Ramirez Agudelo (JuanFernandoRamirezAgudelod213_bdcede)

2 Ruben Hemandez (Creado

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

Esta opcion puede ser Util en el caso en que la Entidad Compradora requiera que
ofros usuarios de la entidad aprueben o revisen la Solicitud.

Plazo del Evento: El Instrumento de Agregaciéon de Demanda establece que la
Entidad Compradora debe determinar un plazo de cinco (5) dias hdbiles para
coftizar el servicio de Elementos para la Atencion, Prevencion y Mitigacion del
Riesgo y de Emergencias. El plazo de cotizacién inicia a partir del dia hdbil siguiente
a la Solicitud de Cotizacion y termina a las 17:00 horas del dia de finalizacion del
Evento de Cotizacién definido por la Entidad Compradora.

llustracién 23 - Tiempo del evento de cotizacion.

RFQ - APM Riesgo y Eme... - Evento 133295 caiter

Configuracion ~ Tiempo  Detalles  Proveedores — Evaluaciones

Zona horaria del evento

America - Bogota {-05; UTC-5) N ;]
Presentacion del evento Después del envio manual ~
Inicio del evento Después de presentar el evento ~
Fin del evento Fecha/hora especifica ~ 25107722 17:00

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

Nota: si la entidad no configura estos campos como se presentan en esta imagen, debe
tener en cuenta que el evento iniciard en las fechas que estipulen para la presentacion e
inicio del evento.
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Cargar el archivo del simulador 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
“quardar” 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.

e Estudio previo del proceso de adquisicion.

e lLa Enfidad Compradora puede incluir archivos adicionales con
informacion del proceso si lo considera conveniente.

e Cualguierinformacién o archivo adicional debe respetar lo pactado en
el Acuerdo marco de precios.

llustracion 24 - Cargue de archivos.
RFQ - APM Riesgo y Eme... - Evento 133295 eaitar

Configuracion ~ Tiempo  Detalles  Proveedores  Evaluaciones

Datos adjuntos “

Agregar adjunto.

Seccion de adjuntos Eliminar

Nombre del adjunto Instrucciones al proveedor

Archivo adjunto
Agregar Archivo

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

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

La Enfidad deberd cargar sobre la pestana de detalles el CDP (Certificado de
Disponibilidad Presupuestal), Estudio de Mercados, y documentos anexos que
considere necesarios con el fin de que el proveedor pueda generar una mejor
oferta sobre los bienes y/o servicios que la enfidad compradora desea adquirir
sobre ese Acuerdo marco de Precios.

Articulos y lotes: carga de los items o componentes del servicio requerido
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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 opcidon Agregar nuevos/Agregar desde CSV. Este
procedimiento permitird que el Usuario Comprador haga el cargue masivo de los
servicios que la Entidad Compradora requiere.

llustracion 25 - Cargue de archivo CSV.
= Articulos y lotes w

agregar nuevo || v

MNuevo lale

Muavn articulo Cantidad Precio x Cantidad
esperada Precio base esperada

Muevn servicio

AQTEgAr 100s desde &l ey

Agregar todas desde la plaphlia
Total de la base 0,00 cop

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

Una vez seleccionada esta opcion, la plataforma desplegard la siguiente ventana:

En el botdn “Seleccionar archivo” la entidad debe seleccionar el archivo CSV vy
luego oprimir el botén “"Comenzar carga”. Una vez hecho esto, la plataforma
desplegard la siguiente ventana:

llustraciodn 26 - Seleccion de archivo CSV

Carga ivaLineaDe § sDe C
Siga estos pasos para la carga linea de solicitudes de cotizacion

1 Descargar e Plantila CSV

2 Complete o actualice el archivo CSV.
 L0S campos marcacdos con un ™" son obligatorios
« Silinea de solicitudes de cotizacion es encontrado por tipo (servicio o articulo). se actualizard
« De io contrario, se creard un linea de solicitudes de cotzacionnuevo

» Prasiona Iniciar carga y el sistema mfentara cargar las 6 primeras filas desde su archivo y mostrara los resultados

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

En esta ventana la entidad debe oprimir el botdn “Finalizar carga”. Luego debe

esperar 1 o 2 minutos, tiempo después del cual debe visualizar el siguiente mensaje:
llustracién 27 - Finalizacién cargue de archivos.
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Row 3 Row4
Nuevo Nuevo
Tipo (servicio o articulo) ine ine
Cantidad 1
Cédigo de unidad de medida” Und Und

Posicién

Precio base o o
ivi coP coP
esorios y i
Row 5 Row 6
Nuevo Nuevo
Tipo (servicio o articulo) ine ine
Cantidad 1 1
Cédigo de unidad de medida® Und Und

Posicién

Precio base 0 o
ivisa cop
Descripcion Requerimientos de la Gravamenes adicionales
) Matricula
[ Finalizar carga ] [ Cancelar W =

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

La Entidad debe oprimir el botdn “Listo".

llustracion 28 - Coriue de archivos concluido.

La carga se completé correctamente.
La carga se completd comectamente.. B filas procesadas creando 8 nusvas filas y actualizando O filas.

Listo

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

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 los anexos para que
los Proveedores puedan readlizar la cotizacién de los servicios, haciendo clic en
“Enviar el evento de produccion”.

llustracién 29 - Descripcién articulos y/o servicios.
= Articulos y servicios v

Cantidad Precio x Cantidad
Nombre esperada Precio base esperada >

3 elementos (que no estén en lotes)

40,0000

= H ate01C4S3-013GUANTES DE NITRILOC... T 66.175,00 COP = 2.647.000,00 COP
nidas
= & ate01Servicio de distribucion Region Ori... 1,0000 (Unidad) = 357.345,00 CoP = 357.345,00 cop
= = ate01-IVA I 1,0000 (Unidad) = 0,00 COP - 0,00 COP
Total de la base 3.004.345,00 COP

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

Envio de la Solicitud de Cotizacion

La Enfidad Compradora debe hacer clic en el botén “Enviar el evento de
produccion”.

llustracién 30 - Envio del evento de cotizacion a produccion.
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Por pagina 15 | 45 | 90

Cancelar Guardar Crear un evento de pruebas Enviar el evento de produccion

Crea un evento duplicado Acliva el evento y envia
para pruebas notificaciones a proveedores

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

Para finalizar, la Entidad debe revisar el plazo y oprimir el botén “Enviar el Evento’
con lo cual se enviard la Solicitud de Cotizacion a los Proveedores.

llustracién 31 - Envio del evento a los proveedores.

Tigmg Detalle

viin (20 26 ) B ]
L
Seagregd lafecha Mombre  Mombre del contacto Comeo electrénico Nro. de respuestas  Témimos y condicicnes. Visto por Gitma ver Contratos  Acciones
20121y Amerinlemational Juan Manuel Bamga  stasing@icoupa com ND Nuhea visth /0
#
Porplgina 15 | 45 | 80

Fuente: Colombia Compra Eficiente.
4.2.2. Mensqjes.

Es posible que la Entidad Compradora sea consultada por los Proveedores acerca
de la Solicitud de Cotizaciéon. La recepcion de las consultas se hard a fravés de la
funcionalidad “Mensajes” y serd notificada por correo electrénico. La Entidad
Compradora debe enviar la respuesta a través 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 fravés de la
opcion de “Mensajes” de la Tienda Virtual, cualquier comunicacion por fuera la
Tienda Virtual no es vdlida. La entidad compradora podrd enviar documentos
adjuntos.

En el caso que una Entidad Compradora requiera de una anulacion o retracto del

proceso de cotizacion debe manifestarlo a través de la casilla mensajes justificando
el porqué de la situacién.

llustracién 32 - Ventana de mensajes del evento de cotizacion.
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Fin el evorto LN RLS

) pausar el evento RSN -

Configuracion ~ Tiempo  Detalles  Proveedores  Evaluaciones — Respuestas

Fin del evento Editar evento

La revision de las
secciones de divisas,
téminos y condiciones y
tipo de evenlo creard un
evento revisado.

Configuracion basica . Términos y condiciones
Nombre del evento RFQ - APM Riesgo y Emergencia - Categoria 4, Términos del evento
terminos_y_condiciones_de_uso_de_{vec_y_
Segmento 3, Grupo C
Divisa COP Frees
Mas informacion del Ninguno
El proveedor deberd aceptar los términos de forma
Mensajes e v electronica
Pae @ Documentos
Escribir un nuevo mensaje
Documentos Ninguno
relacionados
v . .
& tiotor archivos Objetos personalizados

£ Tiene problemas téonioos? Contacto SourEing.SUpREr@E0Us com )
“ Ninguno

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

Los Proveedores envian las cotizaciones durante el fiempo establecido y cada vez
que un Proveedor envia una respuesta de cotizacion, le llega un mensaje al Usuario
Comprador de dicha accién. Sin embargo, la Entidad Compradora solo podrd ver
las respuestas de cotizacidén una vez el evento haya concluido.

Las Entidades Estatales pueden ajustar los eventos de cotizacidn cuando han
cometido errores enviando un mensaje a los Proveedores, a tfravés de la Tienda
Virtual del Estado Colombiano. La Enfidad Estatal debe finalizar el evento errado y
crear un nuevo evento con la informacidon 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 Cotizaciéon corregido.

4.2.3. Editar un evento de cotizacion.

Si después de enviar el evento a produccion la Entidad Compradora requiere
hacer cambios por errores o cualquier otra razén, la entfidad 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.

llustracién 33 - BUsqueda evento de cotizacion.
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& Solowwdes  Ordenes  Facturas  Comunmidad  Recepoidn Proveedores  Articulos  Informes  Configuraciin

Respueits provesdored  Peripectivas

Administrador de cotizaciones
| croorumswenic ) couar una planitia | xporiara - mlum - |I avanaado [ 12057 1

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

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

llustracién 34 - Visualizacion nimero de evento de cotizacion.

Evento Version Nombre del evento Creador Etiquetas Mercancia Fecha deinicio Fecha de finalizacion Estado Tipo Respuestas Acciones 0
33261 RFQ - APM Riesgo y Emergencia - Categoria 2, APM Rizsgoy 080722 5172 Prod  RFQ [}
Segmentn 1 Emergencias

Fuente: Colombia Compra Eficiente.
Paso 3: La Entidad Compradora debe hacer clic en el botén “Editar evento”.

llustracién 35 - Modificacidon evento de cotizacion.

RFQ - APM Riesgo y Eme... - Evento 133256 icive 133256 - Prod (actual) v

Fin del evento DS DE‘

) pausar el evento dias hrs

Configuracion ~ Tiempo  Detalles  Proveedores  Evaluaciones — Respuestas

Fin del evento Editar evento

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

El sistema generard una nueva version al nimero de la Solicitud de Cotizacion
adicionando una letra en orden alfabético (ejemplo 12057q) y este serd el evento
de Solicitud de Cotizacidon que se tendrd en cuenta para consultas y para culminar

el proceso de compra.
llustracion 36 - Modificacion versidon evento de cotizacién.

ersiones

RFQ - APM Riesgo y Eme... - Evento 133256 [acivo 133256 - Prod (actual)

Fuente: Colombia Compra Eficiente.
Realice los cambios que requiera, feniendo en cuenta que si se frata de cambio
de archivos anexos debe eliminar las versiones anteriores haciendo clic en de cada
archivo y cargar el (los) nuevo(s).

llustracién 37 - Modificacion de archivos.
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Configuracion ~ Tiempo  Detalles  Proveedores  Evaluaciones

Datos adjuntos

Agregar adjunto

Seccion de adjuntos

Nombre del adjunto Instrucciones al proveedor

Archive adjunto
Agregar Archivo #

: SUmos i el
1. BP Irsumos para siencion de ,me.E Permitir al proveedor responder con un adjunto
[ Hacer que sea obligatoria la respuesta.

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

Si se trata de los items que se cargaron a través del CSV debe seleccionar todas las
lineas y hacer clic en el botén y volver a cargar desde el CSV corregido.

llustracién 38 - Modificacion articulos y/o servicios.
‘= Articulos y servicios

Cantidad Precio x Cantidad 5

Nombre esperada Precio base esperada

3 elementos {que no estan en lotes)

40,0000

& ate01C453-013GUANTES DE NITRILO C... ) x 66.175,00 COP
(Unidad)

2.647.000,00 copP

& ate01Servicio de distribucion Region Ori... 1,0000 (Unidad) = 357.345,00 copP 357.345,00 coP

& ate1--IVA 1,0000 (Unidad) = 0.00 CopP = 0,00 COFP

Total de la base 3.004.345,00 COP

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

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 finalizacidon del evento de
Solicitud de Cotizacién es a las 17:00 horas del Ultimo dia calendario.

llustracion 39 - Modificacion plazo del evento de cotizacion.
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e s o
Plazo del evento
» -

@ Iniclar al emiar 12 1dedd AmericaBogota

00 - 0Bmin

E Iniciar everto al ‘Erwviar Febiedo 2022 »
Do Lu Ma W Ju W 54
1 2 32 4 5§
N 8 7 B 9 10 1 ﬂ
Proveedores 1 14 15 18 17 1B 1

Esta a5 un aventa de prusbas, asegurase da no utilzar una dirgosiin de comeo aleciinicn real da un provesdes, 20 21 22 23 M 28 3 o g
prowasdor, utilice su propla direccidn da cormao elactrinico FI

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

Después de realizar los cambios, hacer clic en “Vista previa del evento”.

llustracion 40 - Vista previa del evento modificado.

Cancelar Crear un evento de prusbas Vista previa del evento |

Crea un evento duplicada Haga una vista previa de la invitacion para los proveedoras
para pruebas g liata de provesdores
¥ &l cronograma
antes de enviar ¢ evenio

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

Para finalizar, la entidad debe hacer clic en "Enviar el Evento” con lo cual se
enviard la Solicitud de Cotizacién a los Proveedores.

llustracién 41 - Envio de evento de cotizacién modificado.

)

Fuente: Colombia Compra Eficiente.
4.2.4. Finalizar el Evento de Cotizacién.

La Entidad Compradora puede concluir el evento antes del plazo estipulado en el
Acuerdo marco de precios, 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 fravés 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 Cotizaciéon, debe hacer clic en “Fin del evento™.

llustracion 42 - Finalizacién evento de coftizacion.

B s [ 1@ = B ]
¥ 4

Se agrega la fecha Mombre Hombre del contacie  Cosreo electronico Mo de respuesias  Términos y condiciones  Wisto por dltima vez  Contratos  Acciones.

anens Condeccionas Cares Edwin Mandaz widanconesi@coniepa olvei & srvviar ka WD Munca visio '.." m‘
Faaz B A Arradanda Irreitacide b

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

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

Recuerde que una vez finalizado el proceso de cotizacién es obligatorio continuar
en los términos establecidos en el Acuerdo marco de precios hasta la adjudicacion
de este.

4.2.5. Andlisis de las cotizaciones de los Proveedores.

Una vez recibidas las Coftizaciones, la Entidad Compradora debe analizarlas y
compararlas. La Entfidad Compradora puede consultar las Cotizaciones a fravés 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 Cotizacién

correspondiente, luego en la pestana “Respuestas” y finalmente, en el “Nombre de
la respuesta” de cada Proveedor.

llustracion 43 - Respuestas de los proveedores al evento de cotizacion.
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o Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

RFQ - APM Riesgo Yy Eme... - Evento 132939 concuys el evento

Configuracion ~ Tiempo  Detalles  Proveedores  Evaluaciones | Respuestas

i= Articulos y servicios v

Fuente: Colombia Compra Eficiente.
Paso 2: En la respuesta de cada Proveedor, la Entidad Compradora debe:

e Verificar el valor total de la cotizacion

llustracion 44 - Verificacion valor total de cotizacion.
Articulos y servicios v

Cantidad Precio x Cantidad
Nombre esperada Precio base esperada >

3 elementos (que no estan en lotes)

= ] ate01C454-043GEL ANTIBACTERIAL FR... 2(3::::;0 = 8.978,00 coP = 1.795.600,00 COP
= & ate01Servicio de distribucion Region Re... 1,0000 (Unidad) = 242 406,00 CoP = 242.406,00 CoP
= & ated1-IVA 1,0000 (Unidad) = 0,00 cop = 0,00 cop

Total de la base 2.038.006,00 COP

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

llustracion 45 - Visualizacion de cotizacion realizada por el proveedor.

Datos adjuntos -
FORMATO SOLICITUD DE COTIZACION Respuesta 3 FORMATO SOLICITUD DE COTIZACION
Archivo adjunto Archivo adjunto

! 107.amp-atencionemergencia_v9_19-01.. 132939_20220630_Simulador_Riesgos...

ESTUDIO DE CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD Respuesta a ESTUDIO DE CONVENIENCIA Y

OPORTUNIDAD
Archive adjunto
) 1._Estudios_previos_elementos_COVID... Archivo adjunto
Ninguno

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL Respuesta a CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

Archivo adjunto
2_CDP_3522_Elementos_Bioseguridad Archivo adjunto
Ninguno

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

_ e Descargar el archivo adjunto en Excel que corresponde al formato de
Lo Solicitud de Cotizacion, en el cual el Proveedor diligencid la hoja
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“cotizacidon”En este archivo la entidad debe verificar que los Precios
cotizados por el Proveedor en la pestana “cotizacion” correspondan a los
precios cotizados en la seccidén de articulos y 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 Catdlogo.

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

llustracién 45 - Exportar respuestas de los proveedores.
RFQ - APM Riesgo y Eme... - Evento 132939 concuyé eleveno

Configuracion ~ Tiempo  Detalles  Proveedores  Evaluaciones  Respuestas

= Articulos y servicios >

& 0
T it =) 1 v

vista |20 P o 3 |

Respuesta Enviado Precio base  Precio ofertado Ahorros Acciones

Datos adjuntos 300622 16:39 203800600  3.646.368,00  -1.608.362.00

-0500 cop cop cop
UT S8 2021- CCENEG- 041-01- 07/07/22 0717 2038.008.00 2185600.75  -147.594.750 COP
2021 -0500 CoP CoP
UNION TEMPORAL AY GEMA 08/07/22 15:49 2038.006,00 4620950,75 -2.582 944 750
-0500 COoP CoP CoP

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

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
pestana “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 Cotizacién el descuento al precio de los productos
y/o insumos, en la cotizacion los valores unitarios de los productos y/o insumos
deben seriguales o inferiores a los publicados en el Catdlogo.
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4.2.6. 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 y las Entidades Compradoras en la plataforma y
en los instrumentos de agregacion de demanda. En consecuencia, las Enfidades
Compradoras deben ser responsables en de sus actuaciones en la Tienda Virtual
del Estado Colombiano y elaborar las solicitudes de Cotizacidn de forma
responsable y diligente.

Después de revisadas las cotizaciones, la Entidad Compradora establece cudl 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 cotizacidn no abarque todos los items o abarque
items adicionales a los que la Entidad Compradora solicitd cofizar.

En caso de presentarse inconsistencias de la cotizacion entre los valores del Excel y
los de la Tienda Virtual del Estado Colombiano prevalece la Cotizaciéon 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 Cotizaciéon
presentados en la plataforma.

El Proveedor en la aclaracidon debe referirse exclusivamente a los items sobre los

cuales la Entidad Compradora haya manifestado la duda y ser consiente que en
ningun caso su aclaracion puede representar mejora de los precios cotizados.

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

llustracion 46 - Informacién de los proveedores.
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Versiones

RFQ - APM Riesgo y Eme... - Evento 132939 concuyeel 132639 - Completa (actual) v

evento

Configuracion ~ Tiempo  Detalles  Proveedores  Evaluaciones  Respuestas

Crear un evento de seguimiento Editar

s

+

() Seagregé lafecha Nombre Nombre del contactd™ Correo electronico ro. de respuestas Términos y condiciones Visto

0O 14/09/21 COLOMBIANA NUBIAALBA nubia.a@jobwear.nat 0 de 1 aceptados Nuncz
DE TEXTILES CHAVARRO
POR MAYOR

0 14/09/21 JM GRUPO MARIA TERESA admongeneral@jmgrup.. 1 de 1 aceptados Hace .
EMPRESARIAL ACONCHADE
SAS GOMEZ

0O 29/09/21 Sumimas 1 Juan Carlos Robledo | ccepapeleria2019@su... 1 de 1 aceptados Hace .
S.AS. Vélez

O 17/09/21 UNION CAMILO ANDRES comerlageama@gmail.com 1 de 1 aceptados Hace .
TEMPORAL  VALENCIAALBA

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

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

1. Siuna entidad recibe una cotizacién con valores diferentes en el Excel y en
la plataforma debe solicitar aclaracién; 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. Si en 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 opcidn es que el Proveedor asuma el valor de la TVEC
y envie el Excel gjustado 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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4.2.7. Selecciéon 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 deberd seleccionar sobre la respuesta del proveedor todos los articulos, para
hacerlo de una manera facil y que no quede ningun artficulo sin senalar, se
aconseja realizar la seleccion desde la parte superior en el check list que se
encuentra al lado de la casilla” Nombre”

llustraciéon 47 Adjudicacién del evento de cotizacion.

1T b

g et pacerin

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

Después de seleccionar el total de sus productos o servicios, Senale “Adjudicar”

llustracion 48 Adjudicar articulos y servicios

Articulos y servicios

()

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

Al seleccionar esta opcioén, se habilitard un botén con el nombre “Actuar
conforme a la adjudicaciéon”. En el cual debe dar clic.

. llustracion 49 Actuar conforme a la adjudicacion
&> Departamento Nacional Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente
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COLOMBIA ==t Colombia

= Articulos y senvicios ~
1
Y
Adjudicer | v Actuar conforme &k sdzrac
Precia x Candag
[ T Esta85 l antaad a3pee) 1) Faparsda )
O = ot Agpegasas . 45.00000 ° . 22500000 COF
3554 _AAZABKA_HIDROK] solciud
DE 5,00 (Uridad)

MAGNESIO_B.50_SOLUC

O S mectiA Adresits 100 (Uridt) _ 60.000,00 . B COF

Total 285.000,00 COP
Fuente: Colombia Compra Eficiente.

Ana vez seleccionado el botdn “Actuar conforme a la adjudicacion” se abrird
una ventana emergente donde deberd dar clic en la opcidn nueva solicitud la
cual habilitard el botdn “siguiente”

llustraciéon 50 Botdn Nueva Solicitud

Actuar conforme a la adjudicacién

Seleccionar documentos para agregar ad;uaiucuones a

Salicitudes ~ l 7’

0 Nueva soliciged
|

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

La ventana emergente le mostrara el nombre del proveedor elegido y se debe
hacer clic en siguiente.

llustracién 51 Proveedor Seleccionado

Actuar conforme a la adjudicacion

Selecciona respuestas para cada opcion

Nueva solicitud
Provescdor Release 37 . 27772343 %

Fuente: Colombia Compra Eficiente.
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4 COMPRA EFICIENTE

Agencia Nacional de Contratacién Pablica

La entfidad deberd hacer clic en “elegir un proveedor ya existente” y después
en siguiente.

llustracion 52 eleccion proveedor existente
Actuar conforme a la adjudicacion
Selecciona proveedores

Proveedor Releass 37 - 8777253

® Elegirun proveedon ya exisipie ) Buscar oiro proveedor
rd

™~
Prosreedior Release 37 Q@
ra

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

Para terminar clic en el botdn “cerrar” Seguido a esto generard la solicitud de
Orden de Compra.

llustracidn 53 generar solicitud de orden de compra

Actuar conforme a la adjudicacidn

Documentos de adjudicacion relacionados

Proveedor Release 37 - #177253
Nugva solictud: #155265 - Pablo Envigue Paez Marin

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

4.3. Cancelar el Evento de Cotizacion

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

planeacion.
Departamento Nacional Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente
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La mayoria de los Acuerdos Marco establecen en las cldusulas relativas a las
acciones a cargo de la Entidad Compradora o a la Operacién Secundaria, el
deber de la Entidad Compradora de colocar la Orden de Compra al Proveedor
que presentd el precio mds bajo en su cotizacion. Este es un deber de la Entidad
Compradora que surge del Acuerdo marco de precios.

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

4.4. Publicidad de las Ordenes de Compra.

Las Enfidades 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 puUblicos 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 fravés de la cual se
gestionan las adquisiciones de las Entidades Estatales al amparo del Acuerdo
marco de Precios y ofros Instrumentos de Agregaciéon de Demanda, asi como la
adquisicion de bienes en Grandes Almacenes.

Asi, las operaciones que se readlizan a fravés 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 Contratacién Publica en
consecuencia, la Entidad Compradora no debe publicar nuevamente la Orden de
Compra como un confrato independiente en el SECOP, pues estaria duplicando el
registro y afectando la calidad de la informacién del sistema de compra vy
contratacién publica.

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

5. SOLICITUD DE COMPRA

El detalle para poder realizar las solicitudes de compra se encontrard en la Guia
General de los Acuerdos Marco que Colombia Compra Eficiente tiene a disposicion
en la seccidén de guias y manuales de la pdgina web oficial de la Enfidad, en el
siguiente enlace: Guia General de los Acuerdos Marco de precios.

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

La Entidad Compradora es responsable de redlizar la verificacion de las
inhabilidades, multas, sanciones e incompatibilidades en que pueda estar en curso
el proveedor que presento la oferta mas econdmica 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 Confratacion Publica -
Colombia Compra Eficiente para el trdmite respectivo y tomar las acciones que se
consideren necesarias por la Entidad Compradora.

7. ORDEN DE COMPRA

El detalle para las érdenes de compra se encontrard en la Guia General de los
Acuerdos Marco que Colombia Compra Eficiente tiene a disposicion en el siguiente
enlace: Guia General de los Acuerdos Marco de precios.

8. FACTURACION Y PAGO

El detalle para la Facturacion y pago se encontrard en la Minuta del Acuerdo
marco de precios en la Cldusula 10 que Colombia Compra Eficiente tiene a
disposicidn en el siguiente enlace:_Acuerdo marco de precios de Elementos para
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la Atencidn, Prevencidon y Mitigacidn del Riesgo y de Emergencias- CCE-197-AMP-
2021.

Si la Enfidad requiere realizar cambios en el aprobador de facturas, puede realizar
esta solicitud a través de la mesa de servicio de Colombia Compra Eficiente,
creando un Caso por formulario de soporte
(https://www.colombiacompra.gov.co/soporte/formulario-de-soporte) y
anexando a la solicitud una carta indicando el nuevo usuario aprobador vy si se
requiere, indicar las facturas en las cuales se debe establecer, esta carta debe venir
firmada por el ordenador del gasto registrado en la TVEC.

Si la Entidad requiere que haya mds de un usuario aprobador de facturas, debe
realizar el proceso antes descrito indicando los usuarios que desea establecer
como aprobadores.

El aprobador o los aprobadores que la entidad deseé establecer, para el momento
de lasolicitud deben estar creados en la TVEC, de lo contrario debe realizar primero
el registro de los usuarios en el siguiente
enlace: https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-
colombiano/instrumentos.

9. PUBLICACION DE DOCUMENTOS ADICIONALES EN LAS ORDENES DE
COMPRA

El detalle para la publicacién de documentos adicionales en las érdenes de
compra se encontrard en la Guia General de los Acuerdos Marco que Colombia
Compra Eficiente tiene a disposicion en el siguiente enlace: Guia General de los
Acuerdos Marco de Precios.

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

El detalle para las Modificaciones, aclaraciones, terminacion o liquidacion de la
Orden de Compra se encontrard en la Guia General de los Acuerdos Marco que
Colombia Compra Eficiente tiene a disposicion en el siguiente enlace: Guia
General de los Acuerdos Marco de Precios.

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.
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Por lo anterior, las Ordenes de Compra de tracto sucesivo, aquellas cuya ejecucién o
cumplimiento se prolongue en el tiempo, deben ser objeto de liquidacion (articulo 60 de la
Ley 80 de 1993), por el confrario, 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 liguidacion de una Orden de Compra respecto de la cual no se ejecutd la
totalidad del valor y 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 y los procedimientos internos definidos
por la Entidad Estatal.

Independientemente de que aplique o no la liquidacién 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 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 liguidada 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”, (i) “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 seglin corresponda:

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

(i) Rechazada: registrar el caso a través del formulario de soporte
(www.colombiacompra.gov.co/soporte, en la opcidon “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 y 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
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el formato para publicar la liquidaciéon en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

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

La Entidad Compradora deberd indicar los factores ponderables que fueron objeto
de evaluacién y que sean aplicables a cada proceso de seleccidén y asi mismo
deberd verificar y hacer seguimiento al cumplimiento de dichos factores en la
operacion secundaria por parte del particular proveedor que resuelte adjudicado.

Criterio de Sostenibilidad Ambiental:

e Empaque individual de productos en bolsas amigables con el medio
ambiente: Proponentes de la Categoria tres (3) habilitados que se hayan
comprometido a entregar los pijamas de hombre, mujer, nino y nina; las
hamacas y las cobijas empacadas de manera individual en empaques
amigables con el medio ambiente, la siguiente Tabla establece los requisitos
minimos de los empaques amigables con el medio ambiente:

Tabla 5 Requisitos minimos de empaques amigables con el medio ambiente.
Categoria Requisito Descripcion

. Cualqguier material diferente al pldstico, ni derivados de
Materiales
Tres (3) este.
Variedades (i) Plana, con manijas; o (i) con fuelle lateral y manijos.
Dimensiones De acuerdo con el tamano del producto.

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

Criterio de Sostenibilidad Social:

e Vinculacion de mujeres cabeza de familia entre un 5% al 10% del total de la
planta del personal: Proponentes habilitados que hayan manifestado en su
Oferta que su planta de personal estd compuesta entre el 5% y el 10% por
mujeres cabeza de familia de manera dependiente o independiente y que
se comprometa a mantener dicho porcentaje durante la vigencia del
Acuerdo marco de precios y la Ultima Orden de Compra que le sea
colocada por las Entidades Compradoras.

e Mi primer empleo: Proponentes habilitados que hayan manifestado en su
Oferta que se comprometian a incentivar el primer empleo sin costo
adicional para la Entidad Compradora, en la Categoria, Segmento y/o
Grupo al cual presente oferta, de acuerdo con los requisitos y cumpliendo
los criterios relacionados durante la ejecucion del Acuerdo marco de precios
en caso de quedar adjudicado.
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12.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 senalar a las Entidades Compradoras
gue con el fin de identificar y establecer cudles son los criterios aplicables a cada
Acuerdo marco de precios, deberdn remitirse a los documentos del proceso y 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 deberd tener en cuenta que estos factores fueron
presentados en el desarrollo de la licitacion publica mediante la cual se adjudicd 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 franscurso del tiempo.

13.PREGUNTAS FRECUENTES REFERENTE AL ACUERDO MARCO DE PRECIOS

1. ;Se puede redlizar inclusion de nuevos productos en el catdlogo del
Acuerdo marco de Precios CCE-197-AMP-2021?

Colombia Compra Eficiente puede incluir un nuevo Elemento o Servicio
Complementario para la Atencion, Prevencion y Mitigacion del Riesgo y de
Emergencias en el Catdlogo cuando: (i) coincida con el objeto del Acuerdo
marco de precios; y (ii) pueda ser clasificado en alguna de las Categorias.

2. ;Qué pasa cuando se visualizan errores y/o inconsistencias por parte del
Proveedor en el Simulador Excel?

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 Entfidad
Compradora debe solicitar al Proveedor ajustar los valores del Excel de
acuerdo con los valores de la Cotizacion presentados en la plataforma.

3. ¢Qué documentos debe presentar el Proveedor para el pago?
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l. Factura debidamente diligenciada, conforme a los requisitos
establecidos en el Estatuto
Tributario.

Il. De conformidad con la Ley 1231 de 2008, las partes (Entidad
Compradora y Proveedor) acuerdan que el Proveedor indicard en sus
facturas que la Enfidad Compradora deberd pagar las sumas pactadas
dentro de los TREINTA (30) DIAS CALENDARIO siguientes a la aceptacién
de la factura la cual debe estar debidamente elaborada, documentada
(se refiere a todos los soportes exigidos por la Entidad Compradora para
el tramite).

Nota: Este tramite serd realizado entre la Entidad Compradora y el Proveedor, por tratarse
directamente de un tema presupuestal sujeto a programacién en el PAC, por tal motivo,
Colombia Compra Eficiente no serd parte en este aspecto.

Il Certificado suscrito por el Representante Legal o Revisor Fiscal en el cual
manifieste que el Proveedor estd a Paz y Salvo con sus obligaciones
laborales frente al Sistema de Seguridad Social Integral y demds aportes
relacionados con sus obligaciones laborales de conformidad con el
articulo 50 de la Ley 789 de 2002 o aguellas que la modifiquen.

V. Los demds documentos requeridos por la Entidad Compradora que
hagan parte de su Sistema de Gestion de Calidad o de Control Interno
para el procedimiento de pagos a terceros.

14.FICHAS DE CONTROL DE CAMBIOS

FICHA TECNICA DE DOCUMENTO: 1. IDENTIFICACION Y UBICACION

Guia para comprar en la tienda virtual del estado
colombiano (TVEC) a través del acuerdo marco de precios
de elementos para la atencidn, prevencién y mitigacién del
riesgo y de emergencias
21/03/2024
Area / Dependencia de autoria: | Subdireccién de Negocios

Orientar a las Enfidades Estatales en el proceso de compra,
en el Acuerdo marco de precio (AMP) de elementos para la
atencién, prevencién y mitigacién del riesgo y de
emergencias

Titulo del documento:

CCE-GAD-GI-11
Guia
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Aprobacién po Sandra Milena Lépez Lépez- subdirectora de negocios (E)
Informacion adicional: N/A

034. Guias para comprar en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano

(] (Tel-We [T YTefo Tl [T T e[ |G-\ hitps://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-
(o [oYed V04 =14 oW (N o LYot e [([=No o)1 [ [-X{-W estado-colombiano/servicios-generales/elementos-para-la-
aloja o reposa el documento) atencion-prevencion-y

,,,,,,,,,, ONS
VVVVVVVVVV NOMBRE . CARGO/ PERFIL |
. . Analista i ‘\,\«f ‘
biego F;;”n%r;do Orfiz  Subdireccion  22/02/2024 \’\5@ N
de Negocios Y
VVVVVVVVVVVVVVVVVV René Tercero Gestor T1-15
Herndndez

Analista T2-02
Revisd Giovany Cantor 22/02/2024 Q@\,E‘;
Ortega

Sandra Milena Lépez Subdirectora

Lopez de negocios (E) 22:03-24

. VY P p T \ .
. Nota: Sila aprobacion se realizé mediante acta de alguno de los comites internos considerados en
laresolucidon numero 173 de 2020 por favor especificar acta y mes del desarrollo de esta.

CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO

VERSION AJUSTES FECHA VERSION VIGENTE DEL FORMATO 02
Conftratfista-
Elaboré Felipe Herndndez Subdireccién de
Negocios
01 Creacién de Guia 09/08/2022 [N Oscar Hernando Sanchez Gestor T1-15
Reviso Castillo Andlista T2-02
Giovany Cantor Ortega
Aprobo Catalina Pimienta Gémez subdwecjoro de
negocios (E)
Analista T2-02
Actualizacion Coupa Elaboré Diego Ortiz Subdireccién de
Release 36y 37 Negocios
02 Inclusién punto 4.2.7  21/03/2024 Rev Rene Tercero Herndndez Gestor T1-15
Actualizacion punto 9 Giovany Cantor Ortega Andalista T2-02
fact i¢ . . . . i
acturacion pago I\eJ{o]oJeM Sandra Milena Lopez Lopez subdwecforo de
negocios (E)

Nota: £l control de cambios en el documento, se refiere a cualquier ajuste que se efectie sobre el documento que describe
ficha técnica del presente documento.
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