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Introduccion

La presente guia busca ayudar a las Entidades Estatales en el proceso de Servicio Integral de
Aseo y Cafeteria lll a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC), en la tercera
generacion del Acuerdo Marco.

Los términos empleados en esta guia obedecen a los definidos en el proceso licitatorio
CCENEG-021-1-2019 los cuales podran ser consultados en el siguiente enlace:
https.//www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/servicios-
generales/aseo-y-cafeteria-iii en la pagina web de Colombia Compra Eficiente, o consultando
directamente con el nimero del proceso en el buscador publico del SECORP II.

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

Antes de adelantar el proceso del Acuerdo Marco de Servicio Integral de Aseo y Cafeteria Il
en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, la Entidad Estatal debe conocer el Acuerdo Marco
al que se va a vincular, el cual corresponde al nUmero CCE-972-AMP-2019 — Prorrogado.

En el siguiente enlace encontrara el minisitio del [Acuerdo Marco Servicio Integral de Aseo y
Cafeteria M https.//www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-
colombiano/servicios-generales/aseo-y-cafeteria-iii

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

Nota 2: Se le informa a las Entidades Compradoras que el funcionamiento de la plataforma Tienda
Virtual del Estado Colombiano esta soportado para todos los navegadores web (Chrome, 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 trabajando sobre un equipo con navegador
web Internet Explorer.
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1. Informacion General del Acuerdo Marco

L1 Numero del proceso de seleccién en SECOP I

Proceso de seleccion por licitacion publica No. CCENEG-021-1-2019 adelantado a través de la
plataforma del SECOP .

1.2. Objeto del Acuerdo Marco

El objeto del Acuerdo Marco es establecer: (a) las condiciones para la contratacion del
Servicio Integral de Aseo y Cafeteria al amparo del Acuerdo Marco; (b) las condiciones en las
cuales las Entidades Compradoras se vinculan al Acuerdo Marco y adquieren el servicio
Integral de Aseo y Cafeteria; y (c) las condiciones para el pago del Servicio Integral de Aseo
y Cafeteria por parte de las Entidades Compradoras.

1.21.  Alcance del Objeto

(@) contratacion de personal en los siguientes perfiles: (i) operario de aseo y cafeteria; (ii)
operario de mantenimiento; (iii) operario auxiliar; (iv) coordinador de tiempo completo; (v)
jardinero; (vi) operario de mantenimiento capacitado para trabajo en alturas nivel basico; (vii)
operario auxiliar capacitado para trabajo en alturas nivel basico; (viii) jardinero capacitado para
trabajo en alturas nivel basico; (ix) coordinador de trabajo en alturas nivel basico; (x) Turno de
operario de mantenimiento; (xi) Turno operario de mantenimiento capacitado para trabajo
en alturas nivel béasico; y (xii) Turno coordinador de trabajo en alturas nivel bésico;

(b) Bienes de Aseo y Cafeteria compuestos por: (i) Insumos y (i) elementos, equipos y
maquinaria;

(c) Servicio Especial de jardineria en sede administrativa

(d) Servicio Especial de fumigacion en sede administrativa.

El Acuerdo Marco de Precios no incluye la compra sélo de insumos, elementos, equipos y
maquinaria o la contratacion de los Servicios Especiales de jardineria, fumigacion sin contratar
el servicio del personal de aseo.

Las Entidades deberan tener en cuenta que el Servicio de trabajo en alturas nivel avanzado

no se encuentra contemplado en el acuerdo vigente, solo se encuentra disponible el trabajo
en alturas nivel basico
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1.3. Cobertura del Acuerdo Marco

La Entidad Compradora puede contratar el Servicio Integral de Aseo y Cafeteria en 18
Regiones de Cobertura compuestas por municipios obligatorios y opcionales.

Las Entidades Compradoras tienen la posibilidad de solicitar a Colombia Compra Eficiente la
inclusion de municipios.

Para realizar la inclusion del municipio, la Entidad debe diligenciar el “formato de inclusion de
municipios” disponible en  https:.//www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-
colombiano/servicios-generales/aseo-y-cafeteria-iii y remitirlo al enlace
https.//www.colombiacompra.gov.co/pqrsd. Colombia Compra Eficiente incluird cada
municipio solicitado en la Region de Cobertura en la cual el acceso de las ciudades
principales de la region al municipio sea el mas facil. Los Proveedores de la Region de
Cobertura donde sea incluido el municipio pueden escoger si cotizan o no en las Solicitudes
de Cotizacion que incluyan a este municipio.

La Entidad Compradora puede encontrar el listado de las regiones de cobertura en el
siguiente enlace https.//www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-
colombiano/servicios-generales/aseo-y-cafeteria-iii donde se indican los Proveedores que se
encuentran adjudicados en cada Regién de Cobertura.

« Comunicado IPC 2022

i Comunicado SMMLV 2022

b Comunicado TRM

@ Formato de solicitud de informacion

i Actividades nivel de servicio y resultados

i Perfiles funciones y formacion del personal

i Directorio de Agencias publicas de Empleo

i Directorio de grupos termitoriales y puntos de atencion ACR
@ Formato de inclusién de municipios

@ Descripcion fichas técnicas de los bienes. elementos, equipos y maguinaria
@ Catalogo del Acuerdo Marco

[ Simulador del Acuerdo Marco

I @ Regiones de Coberiura - Solicitud informacion

@ Regiones de cobertura - Solicitud de cotizacion
@ Marca de los bienes

llustracion 1 Listado de las regiones de cobertura
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1.4. Plazo del Acuerdo Marco

El Acuerdo Marco de Servicio Integral de Aseo y Cafeteria Ill tiene una duracién de dos (2)
afios contados a partir de su firma; este plazo podra ser prorrogable por un término hasta por
un (1) aflo adicional segun lo dispuesto en el contrato del acuerdo. —diciembre 27, 2019 hasta
septiembre 27, 2022.

15. Fecha maxima de generacion de 6rdenes de compra

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

En caso de que una Entidad Compradora solicite al Proveedor la adquisicion de los bienes o
servicios que trata el acuerdo, con un plazo adicional a la vigencia del Acuerdo Marco, todas
las condiciones establecidas en el Acuerdo Marco se entenderan extendidas hasta la fecha
de vencimiento de la Orden de Compra. De igual forma, la entidad podra prorrogar y/o
adicionar las 6rdenes de compra de acuerdo con la legislacion aplicable al respecto, asi
como emplear vigencias futuras para las 6rdenes de compra.

1.6. Tiempos de entregas maximos

La Entidad debe ingresar el dia en el que requiere la entrega de los insumos de cada mes 'y
dar un rango de entre 3 y 5 dias habiles a partir de ese dia para que el Proveedor entregue
los Bienes de Aseo y Cafeteria.

La entrega de Bienes de Aseo y Cafeteria debe realizarse en dias habiles en un horario de
8:00 am a 5:00 pm, a menos que el Proveedor y la Entidad Compradora acuerden un horario
diferente en el Documento de Inicio.

Notas:

/ Los tiempos de entrega son contados a partir después que empieza a correr la colocacion
de la Orden de Compra.
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/) lgualmente, si la Entidad requiere que en el primer mes se haga una entrega superior a la de/
valor mensual estimado para dar inicio a la operacion, lo puede indicar al Proveedor en la casilla de
‘Observaciones” del simulador.

/A 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, e/
Proveedor puede suspender la prestacion del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria y las entregas
pendientes a la Entidad Compradora hasta que esta realice el pago.

1.7. Particularidades del Catalogo y el AMP

¢ Vigencia minima de la Orden de Compra: la Orden de Compra debe tener una
vigencia minima de cuatro (4) meses.

e Bienes y servicios especiales: Ver el documento “Aclaracion bienes y servicios
especiales” publicado en el minisitio del Acuerdo Marco

e Jornada laboral del personal de Aseo y Cafeteria:

(@) Personal tiempo completo: un (1) mes de trabajo en jornada ordinaria de trabajo
compuesta por ocho (8) horas al diay 48 horas a la semana. Igualmente es posible
acordar jornadas flexibles de trabajo para la jornada semanal de 48 horas,
distribuidas en maximo seis (6) dias a la semana con un (1) dia de descanso
obligatorio de acuerdo con el articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

(b) Personal medio tiempo: Para los efectos del Acuerdo Marco, la jornada de medio
tiempo es la mitad de la jornada ordinaria de trabajo, lo cual equivale a 4 horas al
diay 24 horas a la semana.

(c) Personal por Turnos: Turnos de minimo 5 dias y maximo 9 dias al mes solamente
para los perfiles de: (i) operario de mantenimiento; (ii) operario de mantenimiento
capacitado para trabajo en alturas nivel basico; (iii); y coordinador de trabajo en
alturas nivel basico. Los servicios de personal por Turnos estaran disponibles
Unicamente en las ciudades principales de cada una de las 18 Regiones a
excepcion de San Andrés.

Las ciudades principales son las siguientes. Santa Marta, Riohacha, Barranquilla, Cartagena,
Sincelejo, Monteria, Medellin, Manizales, Pereira, Armenia, Cali, Popayan, Pasto, Ibagué, Neiva,
Florencia, Mocoa, Tunja, Yopal, Bucaramanga, Cucuta, Villavicencio, San José del Guaviare,
Bogota, Leticia, Quibdo, Arauca, Puerto Carrefio, Mitll y Puerto Inirida.

e Solicitud de Informacion: las Entidades Compradoras pueden solicitar informacién a
los Proveedores sobre la cantidad de Bienes de Aseo y Cafeteria y de operarios que
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requiere para satisfacer su necesidad con el fin de elaborar correctamente la Solicitud
de Cotizacion. Para ello deben diligenciar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano
el formato de Solicitud de Informacién para la adquisicion del Servicio Integral de
Aseo y Cafeteria.

e Tiempo de solicitud de informacion: Tiene un plazo de intercambio de informacion
de hasta cuatro (4) dias habiles, contados a partir del dia habil siguiente a la fecha en
que envio la Solicitud de informacion. En caso de que los Proveedores respondan la
Solicitud de Informacién antes de la terminacién del plazo establecido, la Entidad
Compradora puede finalizar la Solicitud de Informacién e iniciar el evento de Solicitud
de Cotizacion.

e Solicitud de cotizacién: La Entidades Compradoras pueden colocar eventos de
cotizacion para el Servicio Integral de Aseo y Cafeteria determinando la cantidad de
bienes y operarios que requiera para satisfacer su necesidad.

e Tiempo de solicitud de cotizacion: los Proveedores tienen cinco (5) dias habiles para
dar respuesta a la Solicitud de Cotizacion.

e Planeacidn de los tiempos de compra: los Proveedores del Servicio Integral de Aseo
y Cafeteria cuentan con cinco (5) dias habiles para enviar su cotizacion a la Entidad
Compradora contados a partir del dia habil siguiente a la generacién de la Solicitud
de Cotizacién por parte de la Entidad. Una vez recibidas las cotizaciones, la Entidad
debe expedir la Orden de Compra dentro de los cinco (5) dias calendario siguiente a
la fecha de la cotizacion.

Luego de generada la Orden de Compra, los Proveedores cuentan con ocho (8) dias
habiles para iniciar la prestacion del servicio.

Es decir, en total, la Entidad Compradora debe presupuestar un tiempo de al menos
trece (13) dias habiles que toma el proceso de compra a través de la Tienda Virtual del
Estado Colombiano para contar con la prestacién del Servicio Integral de Aseo y
Cafeterfa. Ver clausula 6 del Acuerdo Marco -
https.//www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_tienda_virtual/acu

erdo_marco_para_la_adquisicion_del_servicio_integral_de_aseo_y cafeteria_iii.p

df

e Precio del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria: el Proveedor esta obligado a
suministrar el Servicio Integral de Aseo y Cafeteria a los precios establecidos en su
cotizacion para cada bien o servicio, los cuales deben ser menores o iguales a los

precios maximos permitidos después de la aplicacion de la férmula establecida en la
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clausula 8 del Acuerdo Marco; y mayores o iguales a los precios minimos para el caso
de los operarios. Los precios cotizados mayores a los maximos permitidos para ese
Proveedor se entenderan como cotizados al precio maximo permitido. o. Ver clausula
8 del Acuerdo Marco.
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_tienda_virtual/acu
erdo_marco_para_la_adquisicion_del_servicio_integral_de aseo_y cafeteria_iii.p
df

El Proveedor debe indicar en su cotizacién un recargo de acuerdo con lo registrado por la
Entidad Compradora en la Solicitud de Cotizacion por concepto de: (i) trabajo extra, nocturno
dominical y festivo o; (ii) requerimientos adicionales en el uniforme del personal, siempre y
cuando la Entidad Compradora lo haya requerido en su Solicitud de Cotizacién y lo debe
registrar para que, de ser el caso, el Proveedor cotice un recargo adicional por concepto de
este factor. Frente a lo relacionado con la cotizacidon de horas extras de operarios, dotacién
especial o personal vinculado para la prestacion del servicio integral de aseo y cafeteria, a
menos que la Entidad Compradora haya sefialado expresamente en la solicitud de cotizacion
el requerimiento de prestacion de servicios por fuera del horario de atencién de la Entidad,
el proveedor debera cotizar el personal presumiendo que el servicio se prestara a tiempo
completo de acuerdo con los horarios de atencidon de la entidad compradora, contemplando
la totalidad de acreencias laborales a que haya lugar

Todos los costos y recargos para la contratacion del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria
deben estar incluidos en la cotizacién del Proveedor y en la Orden de Compra. La
rentabilizacion para el Proveedor dependera de las variables especificas de su empresa, por
lo que los proveedores estan en la facultad de cotizar o no el valor de los recargos
obligatorios adicionales, siempre en cumplimiento de las necesidades de la Entidad
Compradora al momento de lanzar su evento o solicitud de cotizacion conforme a las
previsiones contenidas en la Clausula 6 del instrumento.

Tal facultad comercial y econdmica no puede entenderse como una conminacion a
presentar precios artificialmente bajos, toda vez que los proveedores como empresarios y
como contratistas del Estado a través de la suscripcion del Acuerdo Marco y su posterior
participacion en los eventos de cotizacion con miras a colocar una orden de Compra, se
encuentran en estricta sujecién alos principios de buena fe contractual, conocen los aspectos
claramente normados en la legislacion laboral Colombiana, las obligaciones del Contrato
Acuerdo Marco y las condiciones particulares de su empresa con miras a asumir las
consecuencias propias de un eventual incumplimiento.

Las Entidades Compradoras son responsables de incluir en la Solicitud de Cotizaciéon el
porcentaje y forma de calculo de los gravamenes (estampillas) distintos a los impuestos

nacionales a los que estén sujetos sus Procesos de Contratacion. Si la Entidad Compradora no
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incluye los gravdmenes adicionales (estampillas) en 5 la Solicitud de Cotizacion, debe
adicionar la Orden de Compra con el valor correspondiente. De lo contrario la Entidad
Compradora estara incumpliendo el Acuerdo Marco.

e Precio del Personal: el precio del servicio del personal ofrecido debe cumplir con los
minimos sefialados en la siguiente tabla (los siguientes valores se encuentran ajustados
con los incrementos decretados por el Gobierno Nacional para el SMMMLV y el IPC
del afio 2022, para mas informacion puede remitirse al minisitio del Acuerdo Marco y
consultar los comunicados oficiales)

Tabla 1 Perfil de operarios tiempo comp

Precio minimo

Perfil (Tiempo completo)

: 2022

Operario de aseo y cafeteria $1.877.489
Operario de mantenimiento $1.816.651
Operario auxiliar $1.816.651
Coordinador de tiempo completo $1.877.489
Jardinero $1.816.651
(b)épsciacr(a)rio de mantenimiento capacitado para trabajo en alturas nivel $1.816.651
Operario auxiliar capacitado para trabajo en alturas nivel basico $1.816.651
Jardinero capacitado para trabajo en alturas nivel bésico $1.816.651
Coordinador de trabajo en alturas nivel basico $1.770.341
Turno operario de mantenimiento $56.589
Turno operario de mantenimiento capacitado para trabajo en alturas

nivel basico $56.589
Turno coordinador de trabajo en alturas nivel basico $55.151

Tabla 2 Perfil de operarios medio completo

Perfil (Medio tiempo) Precio minimo 2022
Operario de aseo y cafeteria $1.201.593
Operario de mantenimiento $1.162.657
Operario auxiliar $1.162.657
Coordinador $1.201.593
Jardinero $1.162.657
;)i\;/);rga)g(s)igs mantenimiento capacitado para trabajo en alturas $1162.657
Operario auxiliar capacitado para trabajo en alturas nivel $1.162.657

Pagina 12 de 52

DEPARTAMENTO Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente
NACIONAL DE PLANEACION Tel. (601) 7956600 « Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 » Bogota - Colombia

""“m" www.colombiacompra.gov.co

Version: 0l ' Cddigo: CCE-GAD-GI-15 Fecha: 11 DE AGOSTO DE 2022 Pagina 12 de 52




GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO Agancia Nacional di Contratacisn Piblica
COLOMBIANO (TVEC) A TRAVES DEL ACUERDO MARCO DE PRECIOS NI [ I
DE SERVICIOS INTEGRAL DE ASEO Y CAFETERIA 111-CCE-972-AMP-2019 i
Codigo: CCE-GAD-GI-15

Version: 1 DEL 11 DE AGOSTO DE 2022 Colombia Compra Eficiente
Perfil (Medio tiempo) Precio minimo 2022
basico
Jardinero capacitado para trabajo en alturas nivel basico $1.162.657

Coordinador de trabajo en alturas nivel basico
I J : v l $1.133.017

Nota I Las Entidades deberan tener en cuenta que el Servicio de trabajo en alturas nivel avanzado no
se encuentra contemplado en el acuerdo vigente, solo se encuentra disponible el trabajo en alturas
nivel basico.

Nota 2 Las entidades compradoras deberédn analizar y revisar que los servicios del personal no
presenten descuentos, valores inferiores o valores mayores a los establecidos en el catdlogo del
Acuerdo. Tener presente que, en el simulador, mas especificamente en la casilla de DESCUENTOS
debe estar en blanco para los servicios de personal.

e Criterio de seleccion: la Entidad Compradora debe seleccionar al Proveedor que
haya cotizado el menor precio por el Servicio Integral de Aseo y Cafeteria y por la
totalidad de la vigencia requerida. Si la Entidad Compradora requiere la prestacion
del servicio en municipios que haya incluido puede escoger la cotizacién de menor
valor entre los Proveedores que coticen todos los municipios requeridos.

e Facturacién y pago: el Proveedor debe facturar mensualmente, mes vencido, el
valor servicios prestados indicando con claridad: (i) el precio del servicio del
personal, (ii) el precio de los Bienes de Aseo y Cafeteria, (i) precio de los Servicios
Especiales requeridos; (iv) el AlU; y (v) el IVA aplicable. La primera factura debe incluir
la prestacion del servicio durante el primer mes, contado a partir de la fecha de inicio
pactada entre la Entidad Compradora y el Proveedor. Ver clausula 10 del Acuerdo
Marco.

2. Registro de usuario = Ingreso a la Tienda Virtual del Estado Colombiano

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

3. Solicitud de Informacién (RFI)
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En el Acuerdo Marco Servicio Integral de Aseo y Cafeteria Ill, no es una obligacion realizar
previamente la solicitud de informacion (RFI) en la Tienda Virtual del Estado Colombiano. Esto
es un paso adicional, si la Entidad Compradora requiere informacion aclaratoria antes de
generar un evento de cotizacion a través de las siguientes plantillas:

Tabla 3 Numer de plantillas RFI

N° de Region # de Plantilla

1 79655
2 79656
3 79658
4 79659
5 79660
6 79661
7 79662
8 79663
9 79664
10 79665
1 79666
12 79667
13 79668
14 79669
15 79670
16 79671
17 79672
18 79674

Las Entidades Compradoras antes de la Solicitud de Cotizacidn, pueden solicitar informacion
a los Proveedores sobre la cantidad de Bienes de Aseo y Cafeteria y de operarios que
requiere para satisfacer su necesidad con el fin de elaborar correctamente la Solicitud de
Cotizacion.

La Entidad Compradora debe descargar el archivo de la pagina web de Colombia Compra
Eficiente, en la seccion de Acuerdos Marco debe ingresar al Acuerdo Marco de Servicio
Integral de Asec y Cafeteria lll y descargar el “Formato de solicitud de informacion” en el
siguiente link: Formato de solicitud de informacion.
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Colombia Compra Eficiente

@ Regiones de Cobertura - Solicitud informacién

@ Regiones de cobertura - Solicitud de cotizacién

llustracién 2 Archivos RFl y RFQ

a) Enestapestafa laEntidad debe diligenciar completamente la informacién de la Entidad
Compradora y todos los campos de: (i) Personal: Tiempo completo, Medio tiempo y
Personal por turnos, alli puede seleccionar los perfiles que requiera para cada una de
las sedes. (i) Bienes de Aseo y Cafeteria y (iii) Servicios Especiales: Fumigacion,
Jardineria.

Solicitud de Cotizacién - Informacién general r

Version: 19 W01/22

1. Informacién bdsica de la Entidad Compradera
l Hortm de e Erdiced Corgraden l

Oweccater Towbons
Depanarasia Moveyno Fngete
Vigenda cel comyako en reess Facha satirals de nco d1\mmaass b
Mg ratn ol jotwek pan ey sedesT W e st C
o Sl spusemo gon mpras b besde Tod D 00 et Mot Chorer it et
wjeatds Seda i
Tiempo completo
1. Sirmcaien apwjee o almine Max dx Pemcnad TC Agregar filas J Elleninar filas 0
Taw

Pasl dul apemnin gue mguaw i vede Disx de tubajn Moo
wqeeids Cata ¥

llustraciéon 3 Inicio de simulacion AMP

b) En esta pestafia la Entidad debe diligenciar su necesidad en: (i) Insumos y (ii) Elementos
equipos y maquinaria.

Algunos bienes de Aseo y Cafeteria estan en las dos categorias: (i) Insumos y (ii) Elementos
equipos y maquinaria. La Entidad Compradora puede comprar o arrendar el bien de aseo
y cafeteria, por ejemplo:
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GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO Agancia Nacional di Contratacisn Piblica
COLOMBIANO (TVEC) A TRAVES DEL ACUERDO MARCO DE PRECIOS NI [ I
DE SERVICIOS INTEGRAL DE ASEO Y CAFETERIA 111-CCE-972-AMP-2019 i
Codigo: CCE-GAD-GI-15

Version: 1 DEL 11 DE AGOSTO DE 2022 Colombia Compra Eficiente
Haraganes 2 )
232 (Compra) Unidad
Haraganes 3 )
233 (Compra) Unidad
Haraganes 4 )
234 (Compra) Unidad

Precio total insumos por mes
B. Elementos, equipos y maquinaria

No. Bien Presentacion Cantidad Mensual Sede1

Baldes
235 ) Unidad
(arrendamiento)

Caneca para
almacenar ropa
sucia
(arrendamiento)

236 Unidad

llustracién 4 Bienes del AMP en arriendo y compra

La Entidad debera tener en cuenta que los Proveedores no podran ofrecer descuentos
superiores al 20% del precio minimo por cada uno de los bienes y servicios especiales.

Durante la operacién secundaria los Proveedores podran realizar descuentos para cada uno
de sus bienes y servicios especiales, cuyo valor final no sea inferior a la diferencia entre (i) el
precio establecido en el catdlogo en la columna “Menor precio” v [ii] el 20% de descuento
de dicho valor, de acuerdo con la siguiente férmula:

Ppin = Py, —20%P,
Donde:
P, = Precio minimo del bien o del servicio especial que se encuentra en el catdlogo en la columna
"Menor precio” del catdlogo
P...n. = Precio minimo total para ofrecer por cada bien.

La Entidad Compradora debera rechazar la oferta en la que evidencie que al menos uno (1)
de los bienes ofrecidos por el proveedor es inferior al resultado de la férmula.

c) Detalle Especificaciones
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La Entidad en esta pestafia debe incluir. (i) la informacion detallada de cada una de sus
sedes; (ii) las actividades a desarrollar por cada uno de los operarios; (iii) los Servicios
Especiales requeridos tales como fumigacion y jardineria.

4. Proceso de adquisicion Acuerdo Marco Servicio Integral de Aseo y Cafeteria
Il

El Acuerdo Marco establece que, Servicio Integral Aseo y Cafeteria Ill debe realizarse por
medio de una Solicitud de Cotizacion a los Proveedores que se encuentren vinculados en la
operacioén secundaria.

Con el fin de dar una mayor claridad acerca de como una Entidad Compradora puede
adquirir los diferentes bienes y servicios del Acuerdo Marco se realizard una breve
descripcion del mismo:

1. Identificar en el Acuerdo Marco de Aseo y Cafeteria tercera generacion — minisitio
gue los bienes y servicios prestados en el catalogo si supla la necesidad que se desea
subsanar la Entidad.

2. LaEntidad puede escalar un RFl o un RFQ, en la cual en el minisitio se encuentran los
formatos por regiones.

3. El Acuerdo Marco de Precios no incluye la compra sélo de insumos, elementos,
equipos y maquinaria o la contratacion de los Servicios Especiales de jardineria,
fumigacion sin contratar el servicio del personal de aseo.

4. laEntidad debera tener en cuenta que, si desea realizar la entrega en una de las 18
regiones, debe tener en cuenta los municipios identificados, en caso de no solicitar la
inclusion del mismo

5. Una Vez identificado su necesidad y su region en la cual se requiere hacer su entrega
de bienes o servicios se procede a establecer:

(i) Personal: Tiempo completo, Medio tiempo y Personal por turnos
(ii) Bienes de Aseo y Cafeteria
(iii) Servicios Especiales: Fumigacion, Jardineria.

6. Dado que se tiene identificado el bien o servicio se procede a identificar marcas,
caracteristicas técnicas, precios entre otras con el fin de realizar una solicitud de
cotizacion acorde a lo establecido en el Acuerdo Marco.

7. LaEntidad Compradoray los Proveedores deberan tener en cuenta que los items que
sean requeridos a través del catdlogo de referencia no podran superar el valor que
se encuentra en el catalogo.
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Es importante mencionar que el Acuerdo Marco de Precios se encuentra enfocado en bienes
de caracteristicas técnicas uniformes y de comdn utilizacion, por tal motivo, los items
adicionales al catdlogo de referencia deben obedecer a estas condiciones para que sea
procedente su solicitud.

5. Solicitud de Cotizacion

En esta pestafia la Entidad debe diligenciar completamente la informacion de la Entidad
Compradora y todos los campos de: (i) Personal: Tiempo completo, Medio tiempo y
Personal por turnos, alli puede seleccionar los perfiles que requiera para cada una de las
sedes. (i) Bienes de Aseo y Cafeteria y (i) Servicios Especiales: Fumigacion, Jardineria.

5. Simulador para estructurar la compra.

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

Antes de comenzar a diligenciar la informacién en el formato de cotizacién La Entidad
Compradora debe descargar la ultima version del archivo “Simulador para estructurar la
compra” gue se encuentra en el minisito del Acuerdo Marco de Aseo y Cafeteria lll

La Entidad Compradora debe descargar el “Simulador para estructurar la Compra” en el
minisitio del Acuerdo Marco Servicio Integral de Aseo y Cafeteria lll de la Tienda Virtual del
Estado Colombiano en el siguiente enlace:
https.//www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/servicios-
generales/aseo-y-cafeteria-iii

O sequir los siguientes pasos para realizar la descarga:

Ingrese al sitio web de Colombia Compra Eficiente. En la parte superior, ingrese a la Tienda
Virtual, en el siguiente enlace: https.//www.colombiacompra.gov.co/content/tienda-virtual
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llustracién 5 Ingreso a la Pag web CCE

Una vez alli, en la lista desplegable “Categoria” escoja la opcion Servicios Generales y busque
Acuerdo Marco Servicio Integral de Aseo y Cafeteria Il o por productos seleccione Aseo y
Cafeteria lll.

Quitnes somos SECOP Tenda Virtual Relatona Normativa Transparencia Comunicaciones Participa Atenclon y

y Prensa servicio A la

cudadania

Gué puede comprar l Categaria l- [Fmaucv.ol v I
Seteocione 18 Calegora yi0 & produio Gue 02568 CoMmpal ]

llustracion 6 Busqueda de AMP y/o IAD

Se abrird una ventana que redireccionara al minisitio en donde usted vera el Acuerdo Marco
de Aseo y Cafeteria lll, simulador, cétalo, fichas técnicas y guia de compra.
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GUIA PARA COMPRAREN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO Agancia Nacional de Cﬂﬂ'mﬂiﬂﬁlrﬂh"w

COLOMBIANO (TVEC) A TRAVES DEL ACUERDO MARCO DE PRECIOS ||||||

DE SERVICIOS INTEGRAL DE ASEO Y CAFETERIA 111-CCE-972-AMP-2019 I
Colombia Compra Eficiente

Cédigo: CCE-GAD-GI-15
Version: 1 DEL 11 DE AGOSTO DE 2022

¢% Aseoy cafeteria lll

o

CCE-972-AMP-2019 -
Prorrogado

CCENEG-021-1-2019
Da Diciembra 27, 2019 hasta Septiembre 27, 2022

w El abjeto del Acuerdo Marco es establecer:

w Condiciones del Acuerda Marco de Precio:

Fecha maxima para Vigencia méxima para
colocar Ordenes de ejecutar las ordenes de m
compra compra:

2roe20z2 27042023

llustracién 7 Imagen del minisitio AMP

Una vez alli, puede descargar: el simulador, catalogo y guia de compra para la estructurar la
compra y documentos relacionados del Aseo y Cafeteria Il

3 Fomato de scfictu de ieformasitn

& Aciaviaces rrvel e s ¥ tesutintos

& Prfies Uncines y forraain ost perzonal

N Dwsctand 0% AQasGE pitdcas o Engho

o DVRCIonn 08 Grupon 1RO ¥ (Uas o8 Mencitn ACR

2 Formrato o incinsion de musicioce

E Dascopoan FOnas 1Cnicas 5o 103 bienos, ShmMEH0S, SUPOS § TAQUNIS

i Cadrogo tel Acuardo Marco

[ = smuncer e oo |

6:: Ragianes (8 Oatodtira - Sokotist ifemaciin
E Repores de coberturn - 52800 g coleaoon

65_ Marca de ios thanes

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

dei Estado Colombiano?
Feche 0o GRma aonsabaaciin

D5 dw jusio dw 2022
llustracién 8 Documentos del Minisitio AMP
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Antes de comenzar a diligenciar la informacion en el formato de cotizacion La Entidad
Compradora debe descargar la dltima version del archivo “Simulador para estructurar la
compra” gue se encuentra en el minisito del Acuerdo Marco de Aseo vy Cafeteria lll. Al abrir
el archivo debe hacer clic en el boton amarillo “habilitar edicion” y luego en “habilitar
contenido’.

5.2.  Diligenciamiento del Simulador

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

Anfwes  inkds  munw Dbgw Depmcindepigns  femska  Daisy Sevas  Vota  Programadsc Apuce 4 Compartt & Comarsanios

Ee o B | e B B B

- A, == BN 5 . Foreds  Durforeato Gakscew | o
Nt B RF e = §<% 8 A | corescional « oo takle - cakde EiFoovup -

¢
:
2 s

Portaupen G Fraohe ". Arvacie 0 Do % (0 Codm Lavdan Meat | Confidercebized

- " : [} A : 5 - \ i [} A “ u
Fomaant do Loty risde
Shnnte Mt

Vb santia o L Cntdod o sl s

_saornacor  [DIETH] IRl | Cavmcias | Cconchoms: .
llustracién 9 Simulador del AMP

Debe diligenciar toda la informacion de las secciones ‘Informacion de la entidad
compradora’.

Posteriormente debe diligenciar el espacio correspondiente a la TRM de acuerdo con la
Clausula 8 del Acuerdo Marco: “Colombia Compra Eficiente puede actualizar el precio de los
Bienes de Aseo y Cafeteria que hayan sido objeto de una actualizacion por TRM, cuando
verifigue una variacion en la TRM superior al diez por ciento (10%). Si verifica una variacion
superior al diez por ciento (10%) con respecto a la TRM de la fecha de cierre del Proceso de
Contratacion, debe ajustar los precios de los Bienes de Aseo y Cafeteria objeto de la solicitud
en el porcentaje que arroje tal revision.
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Si en la revision, la variacion de la TRM no supera el diez por ciento (10%), los precios de los
Bienes de Aseo y Cafeteria del Catdlogo no se modifican.

La TRM debe ser la que publica el banco de la republica. Esta puede ser consultada en
https://www.banrep.gov.co/es, o] en el enlace que aparece en
http.//www.banrep.gov.co/es/trm.

Nota 1 Recuerde que antes de iniciar el diligenciamiento del simulador NO deberd copiar y pegar
texto, valores e informacion en general dentro de las casillas del simulador, toda vez que se puede
presentar errores dentro de éste.

Nota 2: £l proveedor no podré aplicar descuento sobre el servicio de personal toda vez que en las
clausulas del Acuerdo Marco de Precios no lo establecen. Dichas prédcticas no son permitidas, por /o
cual se debe tener en cuenta los precios maximos y minimos establecidos en el catdlogo del Acuerdo
Marco.

Con el fin de mitigar errores en la casilla de descuentos del simulador del AMP y en caso de
no requerir un descuento dejar en blanco la casilla.

L2 NK§- « DAL EEzaT H $-Tow 48

Fatmpen G s G Frey > Wi [T Meai Cantuariasded

1) ADVERTINOIA (6 SEGURIDAD L woncmn b bt debubddnks YIRS X

llustracién 10 Resumen de cotizacién

Una vez haya ingresado los articulos y los gravamenes, debe hacer click en el botdn “Generar”.

Al hacer esto, se generara la cotizacion de los productos y servicios solicitados. Esta podra
ser consultada en la pestana ‘Resumen Cotizacion” del simulador.
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Aerasterin f Forre waranes Cemine ran Croan fhane " b Ayt

L) ADVERTUNGIA (1 SERUREDASY | rpaind o8 bt ot M ia b bl cadme

—m MessragrCotancias | Ciblammen Concklacs

= H B B i

llustracion 11 Generar archivo CSV

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

El archivo Excel que contiene:

El simulador con los productos y/o servicios solicitados.
Solicitud de Cotizacion General

Detalles de bienes se Aseo y Cafeteria

El resumen - El archivo CSV generado a partir del simulador.
Cotizacién de bienes de Aseo y Cafeteria

Cotizacion

Mmoo w»

El equipo Técnico de la Entidad Compradora debe:

0 Seleccionar e incluir en el simulador los servicios que requiera, debe tener en
cuenta las unidades en la cuales se prestan los servicios (ver catalogo). 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.

(if) Completar el anexo técnico que se encuentra en la segunda pestafia del Excel
del simulador
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Nota: La Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente informa que el
simulador para estructurar los eventos de cotizacion dentro de los Acuerdos Marco de precios es una
herramienta que deben utilizar las entidades para plasmar su necesidad de adquirir bienes o servicios.
Ahora bien, esta herramienta no es un mecanismo para que las entidades definan el presupuesto, pues

segun la Guia para la Elaboracion de Estudios del sector
https.//colombiacompra.gov.co/sites/cce _public/files/cce _documents/cce _quia_elaboracion _estu
dios.pdf

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

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

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

5.21. Como realizar la Solicitud de Cotizacion

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

[y

slormitio Compra EScents

Colombla Compra Eficiente

Lrcoupa

Entrar

Nambre de usiario

Corntrassfiy

Entear

llustracion 12 Ingreso a COUPA (Usuario y clave)
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Versi6n: 1 DEL 11 DE AGOSTO DE 2022 Colombia Compra Eficlente
"m!rm_ £ Ot netesta? o awrnn v 80 CAORRITO @D AUDA v
0 Solknudes Croenes Facturas Lomunidad Recepdon (otzacon Proveedares Ntcubos niormes Londiguracion

o) ler v 3 anclien vds o >
{ je | f v

& 5N Vse 19 Naxpemats

llustracién 13 Pantallazo imagen inicial de COUPA al ingresar
Seleccione la opcidn de “cotizacion en la barra superior de la pagina.

l!“.lm 08 necosita? Q2 v & v @ woav

Fe3 Sotleitudee Orcderes Farturas Hiscepovs Lotracinn I Proeedorey Arthoos Informes LConfigaracian
e = Y SLeCT

Administrador de cotizaciones

[ Cae un pvtien I Tonnt ung peaneiay I Ezportar s m i - I ‘tmuauu ] Pusce l

llustracién 14 Generar un evento de cotizacion en COUPA

Una vez seleccionado crea un evento, el Usuario Comprador debe seleccionar en crear a
partir de una plantilla, la plantilla del AMP Aseo y Cafeteria lll con el que pretende adquirir sus
servicios de la siguiente forma:

Tabla 4 Numero de plantillas RFQ

N° de Region # de Plantilla

79357
79358
79360
79362
79363
79364
79365
79366

O INIOOIOIPdITWINI—
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Version: 1 DEL 11 DE AGOSTO DE 2022

# de Plantilla

9 | 79371
10 79372
1 79374
12 79375
13 79377
14 79378
15 79379
16 79380
17 79381
18 79382

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

Hay tres formas de crear Un everto, X]
Crear un nuevo evento Crear 2 partr 0o una . Copiar of evemtio
slancila

llustracion 15 Cargue de plantilla respecto a la region.

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

A  Solcaudes Ordenes Facturas Comunidac Recepcion Cotuzanoeo Provesdoces Asticulos Irformes Canfguracin

Ranpumta provendares  Penypecivin

Aseo y Cafeteria Ill R... - Evento 125093 «

llustracién 16 Evidenciar un evento del AMP
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La Entidad Compradora debe diligenciar Gnicamente los siguientes campos en la Solicitud de
Cotizacion, los demas estan predefinidos y no deben ser modificados:

Logo de la Entidad
Equipo del Evento
Plazo del evento
Anexos

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

ntiguracion Basica \ erminas y conadicions
Nomdes ced avarts  Aseo y Calabac ks foum Terminos Sel svams gy N
Divisa COF »

Ny infortmacion det
evarns ¢
Documentos

[T o

Logo the In Kt

relacionatos
Colombio Compro Eficems O O

ieo e =y bieros personalizados

llustracion 17 Configuracion bésica del evento.

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

Equipo del avento Agrega [pl..[Jl‘%[-J, o del sgv.;mu] r)hssgl vados l]r:'l]
evento -

2 Ruben Hernandez

llustracion 18 Cargue del equipo del evento

Por ejemplo, cuando hace clic en responsable de cotizacion, es habilitado el siguiente campo,
en el cual debe incluir el nombre del usuario.
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Version: 1 DEL 11 DE AGOSTO DE 2022 Colombia Compra Eficiente
&£ Equipo del eventc
Equipo del evento Agregar  Propietario del evento Observador del
evento E\ Agregsr Propietario
del evento I | Agregar '@

llustracion 19 Designar el equipo

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

Equipo del evento Agragar Propietano del evento Observador del

evento | Ev Agregar Propietario |
dei evento Juan Fernandd | [}

F Acosta Mirkow AcostaMirkow3429_bd }
j_ Ruben Hemandez reado Juan Fernando Acosta Mikow (JuanFernandoAcostaMirko J_bdcede

Juan Fernando Echandia Bustamante (JuanFemandoEchandiaBustamanta 14349 _bdcede)

Juan Fernando Ramirez Agudelo (JuanFernandoRamirezAgudeld2 13_bdcede <:|

llustracién 20 Llamar a cada participante del equipo

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

Plazo del Evento: El Acuerdo Marco de Precios establece que la Entidad Compradora debe
determinar un plazo de 5 dias habiles para cotizar el servicio de Aseo y Cafeteria lll. El plazo
de cotizacioén inicia a partir del dia habil siguiente a la Solicitud de Cotizacién y termina a las
17:00 horas del dia de finalizacibn del Evento de Cotizacion definido por la Entidad
Compradora.

Configuracior mj Detalles Proveedores gvaluaciones

Zona horaria del evento

America - Bogota (-05; UTC-5) ~ 0
Presentacion del evento Después del envio manual v

Inicio del evento Después de presentar el evento ~
F

Fin del evento Fechahora especifica v 0810821 L.A‘ 17:00

llustracién 21 Configuracion del tiempo del evento AMP
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Nota: Sila entidad no configura estos campos como se presentan en esta imagen, debe tener en
cuenta que el evento iniciara en las fechas que estipulen para la presentacion e inicio del evento.

Cargar el archivo del simulador 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™ v proceder a seleccionar el archivo diligenciado con toda la informacion de los
requerimientos de la entidad. Luego debe hacer clic en “guardar” al final de Ia 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 La Entidad Compradora puede incluir archivos adicionales con informacion del
proceso si lo considera conveniente.

e Cualquier informacion o archivo adicional debe respetar lo pactado en el
Acuerdo Marco.

Aseo y Cafeteria Ill R... - Evento 125093 cia

Agregar adjunto

Se N de agjunie Eliménar
Nombirs del adiunto nstruccionss al proveedor
Archivo adjumic
Acregar Afchiv %
Parmitir ol proveedor responder con un adjunto
[0 Hacer que sea obdigatoria ka respuesta
llustracion 22 — Cargar documentos adjuntos del Evento.
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Articulos y lotes: carga de los items o componentes del servicio requerido

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

= Articulos y lotes

e [

Nuevo loto

Nugvo articulo Cantidad Precio x Cantidad
esperada Precio base esperada
Nusvo serviclo
Agregar tacas dagde of eyaelliE LR LT
Agregar todos dasde b planhiia
! Tolal de fa base 0,00 cor

llustracién 23 Cargar archivo generado por el simulador - CSV

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

En el botdn “Seleccionar archivo™ la entidad debe seleccionar el archivo CSV y luego oprimir

el boton “Comenzar carga”. Una vez hecho esto, la plataforma desplegard la siguiente
ventana:

Carga masiva Linea De Solicitudes De Cotizacion
Siga estos pasos para la carga linea de solicitudes de cotizacién
1. Descargar & Plantila CSV
2 Complete o actualice el archivo CSV.
« Los campos marcados con un ™" son obligatorios.

« Silinea de solicitudes de cotizacion es encontrado por tipo (servicio o articulo). se actualizara.
« Delo contrario, s& creard un linea de solicifudes de cotzacionnuevo
.

Prasiona Iniciar carga y el sistema mtentara cargar Ias 6 primeras filas desde su archivo y mostrara los resultados.

Nota: Si esta cargando archives csv que no contienen caracteres en inglés consulte lo sigulentegats de oy

llustracién 24 Inicio de carga del archivo CSV.

En esta ventana la entidad debe oprimir el botdn “Finalizar carga”. Luego debe esperar10 2
minutos, tiempo después del cual debe visualizar el siguiente mensaje:
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Row3 Row#
Nuevo _ Nuevo

Tipo {servicio o articalo]
Cantid,

Codigo de unidad de medida® -
Posicion
Precio basz
Divisa i
Descripcion Bccesorics y AfEciavioses
Mercanca

Row5 Rowd
. Nesvo Nuevo
Tipo {senvicio o articulo) tylira Tact=Fegues e
Cantidad t
Codigo de unidad de medida®
Posicidn
Precio base
Divisa _
Descripcion

Mesrcancis

Finalizar carga Cancelar .

llustracidn 25 Evidenciar bienes y servicios del evento.

La Entidad debe oprimir el botdn “Listo”.

La carga se completé correctamente.

L g2 se covpinns somectamerts. B fian procesasan swarco § masem S0 y actsalzanes O S

Listo
llustracién 26 Aprobacién del evento.

Una vez diligenciados los campos, el Usuario Comprador debe revisar los articulos generados
y debe enviar la Solicitud de Cotizacién a produccién, es decir, envia la solicitud a los
Proveedores con la informacion adicional de los anexos para que los Proveedores puedan
realizar la cotizacion de 1os servicios, haciendo clic en “Enviar el evento de produccion”.

= Articulos y lotes v
Cantidad Precio x Contidad
Nombra esperada Precio base sperada >
o $5% 5 elementos (que no estin en lotes)
= S dtv03-Ley 70 de 1988 0 Ninguna Ley -R... 200000 57.963,7426 (0 1.449.093,564
= {Unidad)
= S dv03-Ley 70 66 1988 0 Ninguna Ley -R... | 20000 55.548,5866 COP 666.583,0394 ©
{Unidad)
= S dtv03-Ley 70 de 1988 0 Ninguna Ley -R... 120000 57.963,7426 COP 596.564,9107
= (Unidad)
= ' div03-Ley 70 de 1988 o Ninguna Ley - R... 45‘9000 74,869,8341 3.668.621,8729
= {Unidad)
= o anvolvA 1,0000 (Unidad) 1.231.174,0435 CO 1.231.174,0436 O
| Total de 1a base 7.711.037,43 c0F |

llustracion 27 Valor total y valores de cada item.
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Envio de la Solicitud de Cotizacion

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

Por pagina 15 | 45 90

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

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

llustracion 28 Enviar el evento a produccion.
Para finalizar, la Entidad debe revisar el plazo y oprimir el botdn “Enviar el Evento”™ con 1o cual
se enviarda la Solicitud de Cotizacién a los Proveedores.

= T T—1—]
@ 4

Se agregd ks fecha Nombre Nombre del contacto  Correo electronico  Nro. de respuestas  Térmmos y condiciones Visto por dltma vezr Contralos  Acciones
shgindRouda com ND Nunca visto o
4

2712118 Ameralematonal  Jusn Mansel Eairga

e

llustracién 29 Enviar evento

5.2.2. Mensajes

Es posible que la Entidad Compradora sea consultada por los Proveedores acerca de la
Solicitud de Cotizacion. La recepcion de las consultas se hara a través de la funcionalidad
‘Mensajes” y serd notificada por correo electrénico. La Entidad Compradora debe enviar Ia
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
través de la opcion de “Mensajes” de la Tienda Virtual, cualguier comunicacion por fuera la
Tienda Virtual no es vélida. La entidad compradora podréa enviar documentos adjuntos.

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

cotizacion debe manifestarlo a través de la casilla mensajes justificando el porqué de la
situacion.
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I I T T

llustracion 30 Barra de mensajes para todos los interesados

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

Las Entidades Estatales pueden ajustar los eventos de cotizacion cuando han cometido
errores enviando un mensaje a los Proveedores, a través de la Tienda Virtual del Estado
Colombiano. La Entidad Estatal debe finalizar el evento errado y crear un nuevo evento con
la informacién 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 Cotizacién
corregido.

5.2.3. Editar un evento de cotizacién

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

Paso 1: La Entidad Compradora debe escribir el nimero del Evento de cotizacién en la barra
de busqueda y presionar “enter” para buscar.
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A  Solicitudes Grdenes Facturas Comunidad Recepcian Cotizacion Proveadores Articulos Informes Conflguracion

Respoesta provesdores Peripectivas

Administrador de cotizaciones

lCmarmwnnm I Crear una plantilla I Exportara « m Teda ~ I 1 I Avanzado ll)né.n J

llustracién 31 Consultar el evento de cotizacion creado

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

Evento: Nombre del evento Creador - Etiqueta Mercancia Fecha deinicio Fecha definalizacion Estado Tipo Respuestas o2
seo y Cafeteria - Region 1 Natalia Aseoy Servicio 131114 26/05/16 Baorredor RFQ 0
1 Gracia Cafeteria-  Integral ds
Region 1 Aseoy
Cafeteria

llustracién 32 Seleccionar el evento de cotizacién

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

Categoria 1-Ropa mascu... - Evento 124457 . 124457 - Prod (actwal) ~
Fin del evento l3 _ 8-'
1) pausar sl avento dias 'll';
r Detal roveedore lua Respuesta
Fin del evento Editar evento

llustracién 33 Editar evento

El sistema generara una nueva version al nimero de la Solicitud de Cotizacion adicionando
una letra en orden alfabético (ejemplo 12057a) y este sera el evento de Solicitud de Cotizaciéon
gue se tendra en cuenta para consultas y para culminar el proceso de compra.
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Comumidac ftecepoion Lotzanon Provesdoces Articulos Irtormes Canfguracion

a Solcaudes Ordenes Facturas

Aseo y Cafeteria lll R... - Evento 125093 :

llustracién 34 nueva version al nimero de la Solicitud de Cotizacién

Realice los cambios que requiera, teniendo en cuenta que si se trata de cambio de archivos
anexos debe eliminar las versiones anteriores haciendo clic en de cada archivo y cargar el

(los) nuevo(s).
Aseo y Cafeteria lll R... - Evento 125093 =a:

Datos adjuntos

Agregar adjunto
Eliménar

Instrucciones al proveedor

Nombrs del adiunto

Archivo adjuntc

5 Permitir of proveedor responder con un adjunto
© Hacer que 50a obligatoria ia respussta

Eliminar

oy =Y

Nombwe del adjunto Instrucciones al proveedor

Archivo adjunto

Agregar Archiva
Parmitir al provesdor responder con un adjunto
] Hacer que sea obligatoria la respuesta

llustracion 35 Eliminar y cargar documentos nuevos.

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

Pagina 35 de 52

Agencia Nacional de Contratacién Pablica - Colombia Compra Eficiente

@ DEPARTAMENTO
; NACIONAL DE PLANEACION Tel. (601) 7956600  Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 » Bogota - Colombia

I wwwecoombiscompragoveo
Pagina 35 de 52

Version: 0l ' Cddigo: CCE-GAD-GI-15 Fecha: 11 DE AGOSTO DE 2022




GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO Agancia Nacional di Contratacisn Piblica
COLOMBIANO (TVEC) A TRAVES DEL ACUERDO MARCO DE PRECIOS NI [

DE SERVICIOS INTEGRAL DE ASEO Y CAFETERIA 111-CCE-972-AMP-2019 i
Codigo: CCE-GAD-GI-15

L i i
Versi6n: 1 DEL 11 DE AGOSTO DE 2022 Colombia Compra Eficiente
= Articulos y lotes v
Cantidad Precio x Cantidad
Nombre esperada Precio base esperada >
L] 2 5 elementos {que no estan en lotes)
= W div03—Ley 10 de 1988 o Ninguna Ley - R... 25'9000 5§7.963,7426 CoP 1.449.093,564 COF
= {Unidad)
= W dv03--Ley 70 de 1988 o Ninguna Ley - R... 12,0000 55,548,5866 COP - 666.583,03%4 COF
== (Unidad)
= W dtv03-Ley 70 de 1988 o Ninguna Ley - R... 12'9000 ‘ 57.963,7426 cop - 695.564,9107 coP
A\ (Unidad)
49,0000 3
= o dtv03..Ley 70 de 1988 o Ninguna Ley - R... ' 74.869,8341 05 3.668.621,8729 0
. (Unidad)
= = dtvdI-IVA 1,0000 (Unidad) 1.231.174,0435 COf 1.231.174,0435 Cof
[ Total de 1a basa 7.711.037,43 COP I

llustracién 36 Corregir valores

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 finalizacién del evento de Solicitud de Cotizacién es a las
17:00 horas del ultimo dia calendario.

VIV T IV MW T E N e |

Plazo del evento

v »
Iniciar al enviar 12 14:44 AmericaBogota

00 ; 00min

1442

PM ~

Iniciar svanto al ‘Enviar

>
Do L Ma M Ju W S&
5

1 2 3 4
& s 728 9 1 n [
Proveedores o1 15 18 17 1@ 19

Esta &5 un avento de pruebas, asegurass da no utilizar una dreccidn da comeo elscwrdnica real da un provaedor 20 .1 2 B A B WV bl
provaedor, utilice su propla direccion da carrao electronico. 27 28

llustracién 37 Modificar fechas del evento

Después de realizar los cambios, hacer clic en “Vista previa del evento”.
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Cancelar Crear un evento de pruebas Vista previa del evento I

Crea un evento duplicado Hage una vista previa de la

owilacion para los proveedores

para pruehas (oN

antes d

llustracion 38 Vista previa del evento ya corregido

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

Cancelar Enviar el evento

llustracién 39 Enviar a produccion.

5.2.4. Finalizar el Evento de Cotizacion.

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

(i) Todos los Proveedores han enviado Cotizacion, y

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

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

[] s (R 2@ = B2 ]
@ 5 ‘

Se agrego 12 fecha  Nombre Nombre del contacto Correo electrénico Nro. de respuestas  Términos y condiciones  Visto por dhima vez Contratos  Acclones

amans Confscciones Caros EdwinMandaz  /mdendonas@conteps  Volwrasovlaria  NOD Nuna visw ]
Pagz BA Armadanda bveltacidn #

llustracion 40 Fin del evento.

Una vez finalizado el Evento de Cotizacion, la Entidad Compradora puede ver las cotizaciones
recibidas para analizarlas y compararlas.
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Recuerde que una vez finalizado el proceso de cotizacion es obligatorio continuar en los
términos establecidos en el Acuerdo Marco hasta la adjudicacion de este.

5.2.5. Andlisis de las cotizaciones de los Proveedores.

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

Paso 1. La Entidad Compradora debe hacer clic en el Evento de Cotizacion correspondiente,
luego en la pestana “Respuestas” vy finalmente, en el "Nombre de la respuesta” de cada
Proveedor.

Aseo y Cafeteria lll R... - Evento 1324

. o — iRt e

Articulos y servicios >

| rancsd
Proveador Respussia Emvado  Precio base  Pracio otenado Ahorros Acclones
Urion Temporal Eminser -Sofosseo  Union Tamporal Eninsér -Soiases 2020 - 180622 2405500162 3598938223 -12 924350610
2020 19850¢ 0921 -0500 cop cop cop
SERVICIOS DE ASED, CAFETERIAY  SERVICIOS DE ASEQ, CAFETERIA Y 200622 2406500162 6382832646 -39 753324 040
MANTENIMIENTO INSTITUCIONAL 0 A 2124 -0500 cop cop CcoP
QUTSOURCING SEASIN LIMITADA
UNION TEMPORAL ASEQ COLOMBIA UNION TEMPORAL ASED COLOMENA 2 - 2006722 2406500162 2338841727
2 7 16-00 0500 cop cop

Servifimpieza S A Sarvl fimgleza S A - 2758507 2806122 2406500162 47745535 %1 23580 533 4%0

llustracién 41 Consultar respue;{é‘ag I"c;s pro%édores.
Paso 2: En la respuesta de cada Proveedor, la Entidad Compradora debe:

e Verificar el valor total de la cotizacion
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= Articulos vy lotes -
Cantidad Pracio x Cantidad
Nombra asperada Procio base esperadn >
[ ] #31 5 elementos (que no estan en lotes)
5,0l
= 9 divD3.Ley 70 de 1988 o Ninguna Ley - R.. 2 4000 §7.963,7426 Cop 1.449.093,864 COF
(Unidad)

. 12,0000 : .
= 9 div0d.Ley 70 da 1988 o Ninguna Ley - R.. ’ 55.548, 5866 CoOF 666.583,0394 Cop
= (Unidad)
= % dtv03-Lay 70 do 1983 o Ninguna Ley - R.. 12‘9000 §7.963,7426 CuUf 695.564 9107
= (Unidacd)
= S div03-Loy 70 da 1988 o Ninguna Loy -R... ©>-0000 74.869,8341 COI 3.668.621,8729 COP
— (Unidad)
= W divi3-IVA 1,0000 {Unidad) 1.231.474,0435 COp 1.231.174,0435 cop

Tolal de I base 7.711.037 43 COP

llustracion 42 Verificar valores cotizados

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

Sa respondid of 280519

EV
Datos adjuntos v
Cotizacion Segmento Region 11 Respuesta a Cotizacion Segmento Regién 11
Archivo adjunto Archivo adjunto
smuladorfing xoem EVI0&M oam
CoOP.pat

llustracidn 43 Descargar archivo con la cotizacion

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 seccion de articulos v 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
Catélogo.

Paso 4: Adicionalmente, la Entidad Compradora puede “Exportar todas 1as respuestas” para
generar un archivo en Excel con las mismas.
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I
Cotizacién - Evento 12058a

[=e==]

nesuesia v

v B T e K > |

Logonpo Provesdor Proveedor al gue s« atiuchc o Nomaae de Ia respuesta = Enviade Comentanos Precsr base Piscio o
Provmodn I § - I )

vo

llustracién 44 Exportar todas las respuestas

Paso 5. La Entidad Compradora debe elegir la cotizacion que haya cotizado el menor valor
total relacionado en la Solicitud de Cotizacion y agregarla al “Carrito”.

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

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

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

5.2.6. Aclaraciones durante el proceso de cotizacién

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 Entidades Compradoras
deben ser responsables en de sus actuaciones en la Tienda Virtual del Estado Colombiano y
elaborar las solicitudes de Cotizacion de forma responsable y diligente.

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

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

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

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

Confguracitn Tempo Detates Provercores Evauacones Respuesas

Fin del syenio Editer wvenio
Agreger proveedor Vista ROUD) ~ [ '_Wl Ayanzado l Buscar o l
@ & nione
) Seegregdlatecha Nombeo Nombre gl Cornae akcordos Nro. di ras| Téeminca y condick Vista por altima yez Coetratos Acciones
29219 CI ALEMANDRADUGUE  [ictaciones 01@uunt - |Voker wecviorls  ND Nurca visto >
YARRICAS MCRERA Paitacidn #
CONVEANY
SAS
(] 2y Celmy LTOA  Miguel Humberso Garcla |cemytidadcalmyhca 1 ND Hace 2 dias s 0
Lezano #
(=] 29219 Confuccioney  Carlos EdwinMunder  |iecunciomasidearfopa |1 ND Hucw 19 haras 79
PaSA  Arsdondd #
(w] 2021% invecsiceas  Juan Caclos Privio scoerdompecovasiaa |1 ND Hacn & dias 79
SARFEM & P
Celomrbia

SAS
llustracién 45 Correos de los proveedores

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

1. Si una entidad recibe una cotizacion con valores diferentes en el Excel y en la
plataforma debe solicitar aclaracion; si el proveedor indica que los precios correctos
son los de la plataforma debe enviar nuevamente el archivo corregido a la entidad
para que estos coincidan.
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2. Sien esasolicitud de aclaracion el proveedor manifiesta que los valores correctos son
los del Excel, la Entidad debe indicarle que eso resulta inaceptable y la Unica opcién
es que el Proveedor asuma el valor de la TVEC y envie el Excel ajustado al valor de la
TVEC. En caso de que el Proveedor se niegue a ajustar el Excel, la Entidad debe escalar
el caso para ser verificado.

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

5.2.7. Selecci6on del Proveedor

La Entidad Compradora debe elegir la Cotizaciobn que cumpla con las caracteristicas
solicitadas, y que haya ofrecido el menor precio relacionado en la Solicitud de Cotizaciéon y
agregarla al “Carrito”. Para agregar la Cotizacion al “Carrito” debe hacer clic sobre el nombre
de la respuesta del Proveedor elegido, luego en “Adjudicar todos 1os articulos”.

Articulos vy lotes -

= Adjudicar 1odos 1os articulos

Unidad de

Precio x Cantidad
Nombre Cantitad espersds  medida M precss exparnita >

[ii  towmticulon no extin en Lotes (4
articulos)

o Articuio t 1 Sy . 800,00 Cob noo,00
~ Articudo 2 | e . 1.800.00 “coe . 1.800,00
m Aticuis 3 1 Snetat . 2.800,00  COF = 2.800,00
o Atticuio 4 | " 3.800.00 CoP 2.800,00
itat 9.200.00 COF
Load Hestory

llustracién 46 Seleccién del proveedor

Y finalmente en “Acciones” la Entidad Compradora debe seleccionar “Agregar a una nueva
solicitud”.
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Esta respuesta ha sido seleccionada

~ Articulos y lotes b

Unkiad de AQEgar s una nuava
Pred soliciud
B
] q

Kombe Cantitadt experada  medida W peecio

B tosarticulos no ewtim n | otes (4
articutos)

. Articulo 1 000,00

, Articulo 2 1,800,00 - 1.600,00

=, Articulo ) 2.800,00

2.800.00

,  Afticulo 4 2.020,08 COF

3,800,00

9.200,00 C

Load History

llustracién 47 Seleccién de los articulos y lotes del proveedo
5.3. Cancelar el Evento de Cotizacién

La solicitud de cotizacién es el inicio de la Operacion Secundaria de los Acuerdos Marco de
Precios en los que hay lugar a ella; la Entidad Estatal esta obligada a planear la forma como
ejecuta su presupuesto y, en consecuencia, cuando hace una solicitud de cotizacién 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.

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

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

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

La Tienda Virtual del Estado Colombiano hace parte integral del Sistema Electrénico de
Contratacion Publica y es la plataforma a través de la cual se gestionan las adquisiciones de
las Entidades Estatales al amparo del Acuerdo Marco de Precios y otros Instrumentos de
Agregacion de Demanda, asi como la adquisicién de bienes en Grandes Almacenes. Asi, las
operaciones que se realizan a través 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 Contratacion Publica en consecuencia, la Entidad Compradora no debe publicar
nuevamente la Orden de Compra como un contrato independiente en el SECOP, pues estaria
duplicando el registro y afectando la calidad de la informacion del sistema de compra y
contratacion publica.

La numeracion del contrato es la dada por la Tienda Virtual del Estado Colombiano ala Orden
de Compra y es la Unica referencia que debe ser empelada por la Entidad Compradora
respecto de la gestion y ejecucidon del contrato.

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

6. Solicitud de Compra

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

7. Verificacion de Inhabilidades, Multas, Sanciones e Incompatibilidades del
Proveedor

La Entidad Compradora es responsable de realizar la verificacion de las inhabilidades, multas,
sanciones e incompatibilidades en que pueda estar en curso el proveedor que presento la
oferta mas 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.
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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, debera informarlo de
inmediato a la Agencia Nacional de Contratacion Pablica - Colombia Compra Eficiente para
el tramite respectivo y tomar las acciones que se consideren necesarias por la Entidad
Compradora.

8. Orden de Compra

El detalle para las 6rdenes de compra se encontrara en la Guia General de los Acuerdos
Marco que Colombia Compra Eficiente tiene a disposicion en el siguiente enlace: Guia
General de los Acuerdos Marco de Precio.

9. Facturaciény Pago

El detalle para la Facturacion y pago se encontrara en la Guia General de los Acuerdos Marco
gque Colombia Compra Eficiente tiene a disposicion en el siguiente enlace: Guia General de
los Acuerdos Marco de Precio.

10. Publicacion de documentos adicionales en las Ordenes de Compra

El detalle para la publicacion de documentos adicionales en las 6rdenes de compra
se encontrara en la Guia General de los Acuerdos Marco que Colombia Compra
Eficiente tiene a disposicion en el siguiente enlace: Guia General de los Acuerdos Marco
de Precio.

11. Modificaciones, aclaraciones, terminacion o liquidaciéon de la Orden de
Compra

El detalle para las Modificaciones, aclaraciones, terminacion o liquidacién de la Orden de
Compra se encontrara en la Guia General de los Acuerdos Marco que Colombia Compra
Eficiente tiene a disposicidn en el siguiente enlace:

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.
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Por lo anterior, las Ordenes de Compra de tracto sucesivo, aquellas cuya ejecucion o cumplimiento se
prolongue en el tiempo, deben ser objeto de liquidacion (articulo 60 de la Ley 80 de 1993), por el
contrario, las Ordenes de Compra que no cumplan con esta condicion y que solo tengan una entrega,
no deben ser liquidadas. La liquidacion es un procedimiento a partir del cual el contrato finaliza, y
mediante el cual las partes del contrato, o eventualmente un juez, se pronuncian sobre la efecucion 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 ejecuto 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 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 modificacion, aclaracién, terminacién 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 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 hacer facturas en
estado [i]"pendiente de aprobacion”, (i) ‘rechazada” o [iii] “en borrador” en la Tienda Virtual
del Estado Colombiano. Si hay alguna factura de la Orden de Compra en alguno de esos
estados, la Entidad debe realizar el siguiente procedimiento segun corresponda:

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

(i) Rechazada: registrar el caso a través del formulario de soporte
(www.colombiacompra.gov.co/soporte, en la opcidn “Crear caso - soporte Técnico’,
adjuntando un documento de solicitud de anulacion firmado por el Supervisor de la Orden
de Compra. Documento en el cual debe indicar el numero de la Orden de Compra y los
numeros 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.

12. Factores ponderables de interés de las Entidades Compradoras -Criterios de
sostenibilidad
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La Entidad Compradora debera indicar los factores ponderables que fueron objeto de
evaluacion y que sean aplicables a cada proceso de seleccion y asi mismo debera verificar y
hacer seguimiento al cumplimiento de dichos factores en la operacion secundaria por parte
del particular proveedor que resuelte adjudicado.

Para el Acuerdo Marco de Aseo y Cafeteria Tercera generacion se designé un factor de
ponderacidén o criterios de sostenibilidad que se le otorgaron a los proveedores en la
operacion principal y que deben ser supervisados para la operacion secundaria.

En mencién de lo anterior, el criterio hace referencia a;

Tabla 5 Criterios de sostenibilidad

Tipo del Criterio Nombre del Criterio Periodicidad | Cumple

- Mantener contratado en el total de las Ordenes |
' de Compra un porcentaje minimo del 2% de |
Victimas  del conflicto armado  y/o
' Desmovilizados como operarios

Social Semestral Si

13. Criterios de Desempate de los Proveedores en sus Propuestas

Teniendo en cuenta que la Ley 2069 de 2020 fue promulgada y publicada el 31 de diciembre
de 2020 y que la misma comprende criterios de desempate a ser observados al momento
de decidir la colocacion de 6rdenes de compra derivadas de los Acuerdos Marco de Precios.
Es preciso sefialar a las Entidades Compradoras que con el fin de identificar y establecer
cuéles son los criterios aplicables a cada Acuerdo Marco, deberan 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 e/
desarrollo de la licitacion publica mediante la cual se adjudico el acuerdo marco de precios, no
obstante, es responsabilidad de la Entidad Compradora requerirlos en caso de presentarse situaciones
de empate, y esto obedece a una relacion de la operacion principal, sin embargo, pueden presentarse
situaciones cambiantes de estas condiciones en el transcurso del tiempo.

14. Preguntas frecuentes referente al AMP Aseo y Cafeteriallll
Durante la ejecucion del Acuerdo Marco tanto las entidades compradoras como los

proveedores designados en la operacidn primaria realizan todo tipo de consulta con el fin
que desde la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente se
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brinde una respuesta oportuna y certera; para ello a continuacion se expone las consultas con
mayor frecuencia en la aplicacion de las PQRSD.

1. Solicito amablemente poder realizar el cambio de marcas de los productos de los
cuales adjuntamos documentacién correspondiente y actualizar los mismos en el
catadlogo de la tienda virtual del estado colombiano (TVEC). ;Qué Documentos se
deben tener en cuenta para realizar la solicitud a Colombia Compra Eficiente
frente algin cambio de marcas de los productos del catalogo?

Para dar una mayor claridad sobre el tema, a continuacién, expongo los documentos que se
requieren, si es el caso deben venir adjuntos en las subcarpetas de cada item a solicitar:
Compra

A. Certificado NSO. Nota: No se debe anexar documento como consulta publica.
B. Certificado de Distribucion con firma y fecha de elaboracion.
C. Certificado de Biodegradable, igualmente firmado y fecha de elaboracion.

Al igual es fundamental tener la cAmara de comercio con la finalidad de corroborar quien
firma el Certificado de Distribucion sea el mismo representante legal de la entidad y el
Formato 6 - Consolidacion de la Oferta de Insumos correspondiente al Anexo 3
(Fabricante/Distribuidor autorizado, marca y bien)

2. (C6émo se realiza el proceso para reportar a las Entidad Compradoras en mora
frente al pago de las Ordenes de Compra en ejecucién?
“la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente informa lo
siguiente en relacion con el reporte de entidades en mora, de acuerdo con lo tratado en la
pasada mesa de trabajo del dia 27 de abril de 2021

e Se adjunta el formato establecido por esta Agencia para el reporte

e Esimportante diligenciar todas las casillas y no alterar el mismo

e Remitir el formato en Excel, no en PDF u otros a los correos
laura.herrera@colombiacompra.gov.co y maria.contreras@colombiacompra.gov.co

e El reporte serarecibido los cinco (5) primeros dias habiles del mes para su adecuada
gestion (iniciando desde el mes de mayo)

e Cadavez que unaentidad realicé el pago de las facturas reportadas, remitir un correo
a CCE
(laura.herrera@colombiacompra.gov.co y maria.contreras@colombiacompra.gov.co)
indicando el nimero de la factura que ha quedado saldada

e Se estara solicitando informacion a los proveedores, para conocer si el pago se
realizo, después de remitida la primera carta, con el animo de conocer si se requiere
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remitir un segundo comunicado, agradecemos dar respuesta oportuna a estos
correos

e De acuerdo con el compromiso adquirido enla reunion, esta Agencia remitira los
requerimientos de pago mediante la plataforma establecido para ello, asi como por
correo, en el cual sera copiado el proveedor, con el &nimo de que puedan conocer
la gestion sobre el reporte.

e Enel Asunto del correo, indicar el nombre del proveedor”

3. Solicito cordialmente informacién acerca del acuerdo marco Servicio Integral de
Aseo y Cafeteria lll en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, en lo referente al
trabajo en altura permitido y que es de trabajo en alturas nivel basico, el cual esta
estipulado hasta 1,5 metros:

“Las Entidades deberan tener en cuenta que el Servicio de trabajo en alturas nivel avanzado
no se encuentra contemplado en el acuerdo vigente, solo se encuentra disponible el trabajo
en alturas nivel basico.” [...] SIC

Aligual en el literal XIV — Precio del personal:

‘Nota: Las Entidades deberdn tener en cuenta que el Servicio de trabajo en alturas nivel
avanzado no se encuentra contemplado en el acuerdo vigente, solo se encuentra disponible
el trabajo en alturas nivel basico™ [...]

4. Necesito realizar un suministro de elementos de aseo, y quiero saber si por la
tienda virtual lo puedo hacer sin contratar la prestacién del servicio de aseo y
suministro:

En la minuta del Acuerdo Marco de Precios de Aseo y Cafeteria lll, en la clausula 6 - Acciones
de la Entidad Compradora durante la Operacion Secundaria estipula lo siguiente:

[...] [3) La Entidad Compradora no puede adquirir Unicamente Bienes de Aseo y Cafeteria o
contratar los Servicios Especiales sin contratar el servicio del personal. (...]

5. En caso de que una entidad solicite la inclusion de municipios en las regiones del
Acuerdo Marco Precios de Aseo y cafeteria lll, ;C6mo se realiza el proceso?

Las Entidades Compradoras tienen la posibilidad de solicitar a Colombia Compra Eficiente la
inclusion de municipios que no se encuentren en la Tabla | - Regiones de Cobertura,
Colombia Compra Eficiente incluira cada municipio solicitado en la Region de Cobertura en
la cual el acceso de las ciudades principales de la regidn al municipio sea el mas facil.”

Dicho lo anterior; se procede a inclusion el siguiente municipio en la regién solicitada,
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Dicha inclusion fue realizada en los siguientes documentos, los cuales se encuentran
publicados en el minisitio del Acuerdo Marco.

e Regiones de Cobertura — Solicitud de Informacién
e Regiones de Cobertura — Solicitud de cotizacién

6. ¢Actualmente Colombia Compra Eficiente se encuentra realizando gestiones
encaminadas a prorrogar o adelantar, un nuevo Acuerdo Marco de Aseo y
Cafeteria? ¢Si la respuesta fuese afirmativa, En qué estado se encuentra dicho?

Dando alcance a su solicitud se informa que el Acuerdo Marco de Precios de la cuarta
generacién del servicio integral de Aseo y Cafeteria se estaria ejecutando a mitad del afio en
curso, por lo cual se sugiere a las entidades y proveedores estar pendiente de los diferentes
canales de comunicacion y atencion, por medio de los cuales se estara informando las fechas
y mesas de trabajo acerca de la cuarta (IV) generaciéon de Acuerdo Marco.

Se tiene un estimado que entre julio y agosto de 2022 se estaran citando para realizar
reuniones pertinentes.

Sin embrago el Acuerdo Marco de Precios de Tercera Generacion, estd en un proceso de
evaluacion con el fin de realizar una prérroga por tres (3) meses la cual sera publicada en los
canales de comunicacion y TVEC.

7. En caso de que se presente algun incumplimiento a las obligaciones del Acuerdo
Marco de Precios de Aseo y Cafeteria Ill, (Cual seria el proceso?

“Clausula 12 Obligaciones de las Entidades Compradoras: 12.20 Adelantar las acciones que
procedan en caso de incumplimiento.”

e Clausula 12 Obligaciones de las Entidades Compradoras:
“12.20 Adelantar las acciones gue procedan en caso de incumplimiento.”
e Clausula 19 Multas y Sanciones

[..) 19.2 Las Entidades Compradoras: - Multas: La Entidad Compradora puede imponer al

Proveedor multas de hasta el 10% del valor de la Orden de Compra, cuando el Proveedor

incumpla alguna de las obligaciones especificas referidas en los numerales 11.28 al 11.66 al del

Acuerdo Marco contenidas en la Clausula 11 del presente documento.

19.3 En caso de no responder a la Solicitud de Cotizacién en cinco (5) o mas eventos de

cotizacion de acuerdo con lo establecido en la clausula 11.5 durante un afio contado a partir
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de la primera no cotizacién, Colombia Compra Eficiente podréa aplicarle al Proveedor que no
cotice una multa de 20 SMLMV." [..]

Notese, como es claro el numeral al indicar que, al existir incumplimientos en el desarrollo de
la orden de compra, la entidad compradora cuenta con la competencia para iniciar el
proceso sancionatorio de que trata el articulo 86 de la 1474 de 2011, al evidenciar un presunto
incumplimiento por parte del proveedor.

15. Ficha técnica de documento y control de cambios

1. IDENTIFICACION Y UBICACION

Guia para comprar en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano (TVEC) a través del Acuerdo Marco de Precios
de Servicio Integral de Aseo y Cafeteria |l

11/08/2022

Subdireccion de Negocios

Orientar a las Entidades Estatales en el proceso de compra,
en el Acuerdo Marco de precio (AMP) de Suministro de

Titulo del documento:

Fecha de aprobacion:
Area / Dependencia de autoria:

Resumen / Objetivo de

contenido: Combustible de Aviacion
Cédigo de estandarizacion: CCE-GAD-GI-15
Categoria/ Tipo de documento: | Guia

Aprobacion por: Catalina Pimienta Gbmez
Informacién adicional: NA

Serie documental seguin TRD

36. Guia para comprar en la TVEC

Enlace de ubicacion original del
documento (especifique donde

36. Gula para comprar en la TVEC

se aloja o reposa el documento)

2. AUTORES Y RESPONSABLES DE REVISION Y APROBACION

ACCION NOMBRE CARGO/ PERFIL FECHA FIRMA
Contratista A /T

Elaboré Jairo Andrés Sarmiento Subdireccién de 05/08/2022 ¢/ <O -
Negocios ({ubeturnn )
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Agancia Macional de

Contrarmacicn Pablica

Ml

Version: 1 DEL 11 DE AGOSTO DE 2022 Colombia Compra Eficiente
., Maria Constanza Contreras Gestor T1-15 % f/y'*“-
Reviso Adrian Vergara Florez Analista T2-02 08/08/2022
Subdirectora de i —
Aprobo Catalina Pimienta Gomez Negocios (E) Oprvidafy Poaencoez

Nota: Si la aprobacion se realizé mediante acta de alguno de los comités internos considerados en la
resolucion nimero 173 de 2020 por favor especificar acta y mes del desarrollo de esta.

3: CONTROL DE CAMBIOS DE DOCUMENTO Version vigente 01
. DESCRIPCION DE . . .
VERSION FECHA AJUSTES ELABORO REVISO APROBO
Maria
Constanza Catalina
Contreras Pimienta
Contratista Gestor T1-15 G6
01 11/08/2022 Creacion Guia Subdireccion de Adrian qmez
. Subdirectora
Negocios Vergara de
Florez Negocios (E)
Analista T2- 9
02

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