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Introduccion

La presente guia busca ayudar a las Entidades Estatales en el proceso de compra del Acuerdo
Marco de Consumibles de Impresidn a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano
(TVEC), en la Il generacion.

Los términos empleados en esta guia obedecen a los definidos en el proceso licitatorio
CCENEG-030-1-2020, los cuales podran ser consultados en el siguiente enlace: Ver
Documentos del proceso en la pagina web de Colombia Compra Eficiente., 0 consultando
directamente con el numero 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 Contratacién 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 de Acuerdo Marco de Consumibles de Impresién en la Tienda
Virtual del Estado Colombiano, la Entidad compradora debe conocer el Acuerdo Marco al
que se va a vincular, el cual corresponde al nimero CCE282- AMP-2020.

En el siguiente enlace encontrard el minisitio del Acuerdo Marco de Consumibles de
Impresion II: Ver Minisitios

Nota 1 La Entidad Estatal al vincularse a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano, acepia
conocer los términos establecidos en el contrato del Acuerdo Marco y las condiciones 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.

Pagina 5 de 40

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

""”mll www.colombiacompra.gov.co

Version: 0l Cddigo: CCE-GAD-GI-25 Fecha: 26 DE AGOSTO DE 2022 Pagina 5 de 40



https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.1511620&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.1511620&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/tecnologia/consumibles-de-impresion-ii

GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL Agensia Nacional de Contrsacicn Rbliza
ESTADO COLOMBIANO (TVEC) A TRAVES DEL DEL W | ”I‘ ‘|||||||1‘|I |I
i

ACUERDO MARCO DE CONSUMIBLES DE IMPRESION |

Cédigo: CCE-GAD-GI-25 Colombia Compra Eficiente
Versién: 01 DEL 26 DE AGOSTO DE 2022

1. Informacion General del Acuerdo Marco

L1 Numero del proceso de seleccién en SECOP I

Proceso de seleccion por licitacion publica No CCENEG-030-1-2020 adelantado a través de la
plataforma del SECOP I.

1.2. Objeto del Acuerdo Marco

El objeto del Acuerdo Marco es establecer: (i) las condiciones en las cuales los Proveedores
suministran consumibles de Impresion; (i) las condiciones en las cuales las Entidades
Compradoras se vinculan al Acuerdo Marco de Consumibles de Impresion; y (i) las
condiciones para el pago de los Consumibles de impresion.

1.2.1.  Alcance del Objeto

Al comprar a través de la Tienda Virtual de Estado Colombiano (TVEC) y del Acuerdo Marco,
las entidades estatales pueden:

Adquirir Consumibles de Impresién Originales, tales como téner, unidad de imagen, kit de
mantenimiento, drum, entre otros. El Acuerdo Marco tiene disponible las siguientes marcas:

Brother
Datarcard
Epson
HP-Samsung
Kyocera
Lexmark

Oki

Ricoh

Xerox
Zebra

1.3. Cobertura del Acuerdo Marco

El Acuerdo Marco tiene una cobertura nacional. El mismo esta dividido en tres regiones de
entrega, las cuales se pueden descargar en los documentos del Minisitio.

Pagina 6 de 40

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

"I || |I ml www.colombiacompra.gov.co

Version: 0l Cddigo: CCE-GAD-GI-25 Fecha: 26 DE AGOSTO DE 2022 Pagina 6 de 40




GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL Agencia Nacioncl de Controacicn Piblica

LI
ESTADO COLOMBIANO (TVEC) A TRAVES DEL DEL W | ” ||I‘ ‘|I||I|I1‘|I |I
| I

ACUERDO MARCO DE CONSUMIBLES DE IMPRESION |

Cédigo: CCE-GAD-GI-25 Colombia Compra Eficiente
Versién: 01 DEL 26 DE AGOSTO DE 2022

¢ Minuta del Acuerdo Marco

@ Regiones de entrega

< Guia Proveedores
¢ anexoala gUia de compra criterios de desempate enia Operaciéﬂ secundaria
@ Formato solicitud de inclusion - Entidades

@ Formato solicitud de modificacion proveedores

llustracién 1 Regiones de Entrega

1.4. Plazo del Acuerdo Marco

El Acuerdo Marco de Consumibles de Impresion Il tiene una duracion de treinta (30) meses
contados a partir de su firma término que podra ser prorrogable hasta por seis (6) meses
adicionales. Segun lo dispuesto en el contrato del acuerdo. La firma del contrato fue el 2 de
febrero de 2021 — 2 de febrero de 202! hasta el 2 de agosto de 2023

15. Fecha maxima de generacion de érdenes de compra

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

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.

L.6. Tiempos de Entrega de los Consumibles de Impresién

El Proveedor debe cumplir con los tiempos de Distribucion definidos por Colombia Compra
Eficiente en la Tabla ! Tiempo de Entrega, para cada Regidn de acuerdo con el Tipo de
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Rotacion de Referencias requeridas por la Entidad Compradora. No obstante, una vez
generada la Orden de Compra, la Entidad Compradora y el Proveedor de comun acuerdo,
pueden establecer un mayor plazo de entrega.

Tabla | Tiempo de Entrega

Tiempo de

Alta Rotacion Baja rotacion

Tiempo de
entrega por
reposicion

Tiempo de
entrega por
reposicion

Tiempo de
entrega

Tiempo de
entrega

715 dias habiles

"7 dias habiles

Region | 5 dias habiles ' 25 dias habiles
Region 2 20 dias habiles 8 dias habiles 35 dias habiles 10 dias habiles
Region 3 30 dias hébiles 12 dias habiles 45 dias habiles 15 dias habiles

El Proveedor debe realizar la entrega de los Consumibles de Impresion de lunes a viernes en
el horario de 8:00 a.m. a 5:00 p.m. o conforme con lo acordado con la Entidad Compradora.

El tempo de entrega de los Bienes empieza a contar a partir del dia habil siguiente al
cumplimiento de los requisitos de ejecucion de la Orden de Compra.

1.7. Particularidades del Catalogo y el AMP

El actual Acuerdo Marco de Precios, cuenta con limitaciéon a Mipymes, por lo cual las Entidades
que vayan a generar eventos de cotizacion por un valor igual o inferior a $380.778.000 (US
125.000), deben usar las plantillas de Mipymes correspondientes a cada categoria, es decir la
marca de los Consumibles de Impresion.

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 Marcos

3. Solicitud de Informacién (RFI)

Para el Acuerdo Marco de Consumibles de Impresién, no se requiere realizar previamente la
solicitud de informacion (RFI) en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, debido a que no se
contempla dentro del Acuerdo Marco.
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4. Proceso de adquisicion Acuerdo Marco de Consumibles de Impresion li

El Acuerdo Marco de Consumibles de Impresion establece que el proceso de compra debe
realizarse a través de una Solicitud de Cotizacion a los Proveedores que se encuentren
vinculados en la operacién secundaria.

Las entidades compradoras deben configurar un tiempo de cotizaciéon de cinco (5) dias
habiles para que los proveedores respondan a la solicitud de Cotizacion.

5. Solicitud de Cotizacion

La entidad compradora debe revisar los documentos que componen el Acuerdo Marco de
Consumibles de Impresion (Minuta, regiones de entrega, catalogo, guia de compra,
simulador, etc.) para contextualizarse respecto al funcionamiento de este.

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.

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

O seguir los siguientes pasos para realizar la descarga:
L 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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llustracion 2 Ingreso a la Pag web CCE

2. Una vez alli, en la lista desplegable “Categoria” escoja la opcién “Tecnologia” vy
busque “Consumibles de Impresion “o por productos seleccione “Consumibles de
Impresion *

Quunes sooos SECOP Tienda Viruat Reuaror Normanva Transparencia  Comumeationes Pantcipa Atencie y
y Prensa servicio a ta
clugadaniy

Qué punde comprar I Categoria }v Imums hg I
Selattione 1 Calegoria Y0 &f prosucto que sesen Comprar

llustracion 3 Busqueda de AMP y/o IAD

3. Se abrira una ventana que redireccionara al minisitio en donde usted vera el
Acuerdo Marco de Consumibles de Impresion, en donde podra acceder a los
documentos que sirven de apoyo para estructurar su compra tales como la minuta,
regiones de entrega, guia de compra, simulador, catdlogo y demas documentos

complementarios.
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E Consumibles de Impresion Il

CCE282- AMP-2020

# Procesa CCENEG-030-1-2020
D Fobrero 2, 2021 hasta Agosta 2, 2023

w £ abjelo def Acuerda Marco es estableces

w Conddones ded Acuerda Marco de Preco

Faecha maxima pars Vigencia mixima para
colocar  ordenes  de ejecutar |3z drdenss de

compra compra: | N

2082023 g2muan2s

H

llustracion 4 Imagen del minisitio AMP
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Codigo: CCE-GAD-GI-25 Colombia Compra Eficiente
Versién: 01 DEL 26 DE AGOSTO DE 2022

5.2. Diligenciamiento del Simulador para estructurar la compra

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

i [ ey
B 0 M 04 04 S b e i i e W o 0 Ubeplet

kb B 1 £ 00 { g b e

—rrt— ———

e e e Lt 1]

e L

e | fioms |

llustracién 5 Simulador del AMP

Debe diligenciar toda la informacion de las secciones “Informacion de la entidad compradora”

v [TV b | R m——" +
llustracién 6 Informacion de la entidad compradora
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Codigo: CCE-GAD-GI-25 Colombia Compra Eficiente
Versién: 01 DEL 26 DE AGOSTO DE 2022

Posteriormente deberé elegir la marca o categoria de los Consumibles que la Entidad desea
adquirir por medio del presente Acuerdo Marco.

Digite el tiempo estimado de la orden de compra, indique si van a haber entregas parciales,
seleccione la descripcion del producto y automaticamente se generara el coédigo del servicio,
alli mismo debe diligenciar la regidon de entrega de los consumibles de Impresion, asi como
el departamento y la cantidad de productos que requiera. En caso tal de requerir la entrega
en mas de un departamento de una misma region, debe dar clic en el botén agregar filas

>

llustracion 7 Agregar filas

Una vez haya ingresado los productos y diligenciado los deméas campos, debe hacer click en
el botdn “Generar”.
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Codigo: CCE-GAD-GI-25 Colombia Compra Eficiente
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llustracién 8 Generar

Al hacer esto, se generara la cotizacidon de los productos y servicios solicitados. Esta podra
ser consultada en la pestana ‘Resumen Cotizacion” del simulador.,

-
»
» ,,-_ )
n

L 4....... < ;
] ‘

llustraciéon 9 Resumen Cotizaciéon
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Finalmente, es necesario guardar el documento en una capeta y hacer clic en el botdn
‘Generar CSV'. Asi, como resultado del diligenciamiento del formato de solicitud de
cotizacion, la Entidad debe tener:

(@ El archivo Excel que contiene:
v El simulador con los servicios solicitados.
v" Hoja de respuesta a la solicitud, alli es donde cada Proveedor debe colocar su
respuesta a la Solicitud de Cotizacion.

v' El resumen de la cotizacion una vez oprima el botén “Generar”

(b) El archivo CSV generado a partir del simulador.

Nota: La Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente informa que e/
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 Estudlios del/ sector (
https.//www.colombiacompra.gov.co/sites/cce _public/files/cce documentos/cce-eicp-gi-

18_gees v.2 2 pdf

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

La Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente aclara que los precios dados
por el simulador corresponden a precios techo del catdalogo 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.

5.2.1. Coémo 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
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GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL W

| I

slombio Compra EScents

Colombla Compra Eficiente

Licoups

Entrar

Nambre de usiario

Contrassfiy

llustracion 10 Ingreso a COUPA (Usuario y clave)

l[[nm ¢Cua nocesty? o apauk v &0 camamo @D Avna v
| SRS
0 Solcoudes Ordones Farnuras Comunidad Recopoon Camzandan Provesdores NTicuos Infarmes Configuraaitn
3 wihore v
Actividad reciente swisen v Tareas pendientes: 7wds e s e >
Fio Serve sctddad reciashe
Comunidad de Coupa v
e Coacpe Swvrrarty
Masage
5175 Vit " Fivapansne

llustracion 11 Pantallazo imagen inicial de COUPA al ingresar

Seleccione la opcidn de “cotizacion en la barra superior de la pagina.

Administrador de cotizaciones

| I T == m 3 | luu-.] 1

llustracién 12 Generar un evento de cotizacion en la TVEC
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Una vez seleccionado crear un evento, el Usuario Comprador debe seleccionar en crear a
partir de una plantilla, la correspondiente a cada categoria teniendo en cuenta que, los
eventos de cotizacion por un valor igual o inferior a $380.778.000 (US 125.000), deben usar las
plantillas de Mipymes correspondientes a cada categoria:

Tabla 2 Plantillas Categoria Mipyme

Descripcion | # de Plantilla
Mipyme Brother 102079
Mipyme Datacard 102080
Mipyme Epson 102081
Mipyme HP-Samsung 102085
Mipyme Kyocera 102089
Mipyme Lexmark 102090
Mipyme Ricoh 102093
Mipyme Xerox 102095

De lo contrario utilizar las siguientes plantillas:

Tabla 3 Plantillas para solicitud de Cotizacion

Descripcion %#de Plantilla
Plantilla de Brother 101688
Plantilla de Datacard 101915
Plantilla de Epson 101917
Plantilla de HP-Samsung 101921
Plantilla de Kyocera 101930
Plantilla de Lexmark 101456
Plantilla de Oki 101934
Plantilla de Ricoh 101935
Plantilla de Xerox 101938
Plantilla de Zebra 101942

La Entidad Compradora puede buscar la plantilla por el nombre en la casilla de “encontrar la
plantilla”™.
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Cbdigo: CCE-GAD-GI-25
Version: 01 DEL 26 DE AGOSTO DE 2022

Hay tres formas de crear un evento

Crear un nuevo evento. ° Crear a partir de una 0 Copiar el evento
plantilla.

Solctud de Informacion £133350 Asea y Cadataria  (Nuevo)
#133304 Fabricanta: Control Onlin

RFQ 213308 Categoria 1-Calza.  (Nuavo)
2132693 Cracle- IAD Sokware -CX

Solcud da propuasta 2133348 Aseo y Casatania  (Nusvo)
2132692 Oracke- IAD Sotware -CX CPO

Subasta Inghesa inversa S133347 ArcGIS - 1AD Soft  (Nwswo)

£132691 Oracke- 1AD Sotware - CX
Subasta holandasa inversa
Enconirss un svéo pars cop

Subasta Inversa japonesa | Eventa #101521 (Plantlla) | @Craar

Cancelar

llustracion 13 Buscar la plantilla

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

HP-Samsung - Evento 133352 o

L3go oa Is Grtidas

||||||u|1|r'm!

Crotormitng Comgrs Efcents

wrvemian
taziavacas
o S perzor 23005
i< = b et
Ggebes = Mo el wvwt adac 4
werh acbar
[T e SO Py — v
Ancrcan panhicadce » L aswrishener i 1e
Gananiin du anatne COr w X Oscar emacos Sananes Castite  Frigwns (]
T

llustracion 14 -Numero del evento de cotizacion del AMP
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Cédigo: CCE-GAD-GI-25 Colombia Compra Eficiente
Versién: 01 DEL 26 DE AGOSTO DE 2022

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 seré usado para la
Orden de Compra

Confi guracion basica

Nombre del evento | H=.Samsung
Divisa | COP »
Mis informacién del Agregar Arciive | U | Texto

evento

Lego de ta Entidad

IIIWIIIIIIIIIIII

Colombia Compra Efuc:enlc

Agregar una imagen en formatos JPEG o PNG

llustracion 15 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

evento
2 Ruben Hernandez
llustracion 16 Cargue del equipo del evento
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Version: 01 DEL 26 DE AGOSTO DE 2022

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

Equipo del evento Agregar  Propietario del evento Observador del

evento E\ Agreger Propiefario .
del evento . l Agregar

llustracién 17 Designar el equipo

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

2 Equipo del evento

Equipo del evento  Agregar Propietario del evento Observador del

evento | Ev Ageegar Propietario
del evonto | Juan Fernandd Agregar |2

Juan Fernando Acosta Mirkow (JuanFernandoAcostaMrkow2429_bdcede)

2 Ruben Hermandez (Creado
Juan Fernando Echandla Bustamante (JuanFernandoEchandiaBustamants 14349_bdcede)

Juan Fernando Ramirez Agudelo (JuanFernandoRamirez AgudeloS2 13_bdcede)

llustracion 18 Llamar a cada participante del equipo

Esta opcidn puede ser Util 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 de Consumibles de impresion Il establece
que la Entidad Compradora debe determinar un plazo de para cotizar el servicio de cinco (5)
dias habiles. El plazo de cotizacion inicia a partir del dia habil siguiente a la Solicitud de
Cotizacién y termina a las 17:00 horas del dia de finalizacion del Evento de Cotizacion definido
por la Entidad Compradora.
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Zona horaria del evento

America - Bogota (-05; UTC-5) v o
Prosentacion dol evento  Después del envio manual v

Inicio del evento Después do presentar ol evento  «

Fin del evento Fechamora especifica v 080921 [z | 17:00

llustracion 19 Configuracion del tiempo del evento AMP

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

Cargar el archivo del simulador para estructurar la compra

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

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

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

e Copia del CDP y/o Vigencia Futura.

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.
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Datos adjuntos

Agregw adprny

Nombrs dal adumta murucoones ol provesdor
Ao ptmts

€ Purmse af provesdar mAponder con um sdumy
L0 Haar s 400 S0000000 1 SRApeite

llustracion 20 Cargar documentos adjuntos del Evento.

Articulos y lotes: carga de los items o componentes del servicio requerido

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

= Articulos y lotes v

|

Nuavo loto

Nugvo articulo Cantidad Precio x Cantidad
esperada Preclo base esperada
Nusvo servicio

>
Agregar tacas dagde of eyaelii LR
A:Jn:-_y;u todas dasda la ;:(:11 IR

llustracion 21 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:
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Carga masiva Linea De Solicitudes De Cotizacion
Siga estos pasos para la carga linea de solicitudes de cotizacion

| Descargar el a CS

2 Complete o octuahco el uchivo CSv,

LoS campos marcados con un ™" son odiigatorios

Silinea de solicitudes de cotizacion es encontrado por ipo (sefvicio o articulo). e actualizara

De lo contrario, 3@ ereara un linea de soliciudes de colzacionnuevo

Presione Inloar carga y &l sistema mitentara cargar las 6 primeras filas desde su archivo y mostrara los resultados

Selecoonar archwe | Nngun & i secoon ad

Nota Si esta cargando archivos csy que no contienen caracteres en inglés consulte o sigulenteg

llustracién 22 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:

-

Row 3 Row 4
Nuavo Nuevo
Tipo (serviclo o articulo)
Cantidad
Codigo de unidad de medida*
Poxicion
Precio base
Divisn
Descripelon
Marcancin
Row & Row &
Nuevo Nuevo

Tipo (serviclio o artioulo)
Cantidad
Codigo de unidad de medida®
Posicion
Precio boase
Divisn
Descripeion

Marcancin

Finallzar carga Cancelar

llustracién 23 Evidenciar bienes y servicios del evento.

La Entidad debe oprimir el botdn “Listo”.

La carga se completd correctamente.

Lz carga s= plet entz.. B filas creando B nusvas filas y actuslzando O filas.
Listo
llustracion 24 Aprobacion del evento.
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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 informacién 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 Cantldad
Nombre esperada Precio base asperada >

] mimm(mmn&nenm)

= o dtv03—Ley 70 de 1988 o Ninguna Ley - R... 25'9000 57.963,7426 (COf 1.449.093,6564

] {Unidad)

= W dw03-Ley 70 de 1988 o Ninguna Ley -R... 12'9000 55.548,58686 COP £66,583,0394 ©

= {Unidad)

= W dtv0l-Ley 70 de 1988 o Ninguna Ley - R... 12'9000 57.963,7426 f £96.564,9107

ot (Unidad)

= o dtv03-Ley 70 de 1988 o Ninguna Ley - R... ‘8'9000 74.869,8341 (0 3.668.621,6729

- {Unidad)

= o dv03IVA 1.0000 {Unidad) 1.231.174,0435 (O 1.231.174,0435 ¢

Total de la base 7.711.037,43 COP

llustracion 25 Descripcion de Articulos y Lotes
Envio de la Solicitud de Cotizacién

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

Cancet Guardar Crear un evento de prusbas Enviar el evento de produccion

llustracion 26 Enviar el evento de produccion

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

e - casne oo cosn
@ 4

Se agrogd la fecha  Nombre Nombre del contacto  Coarreo electronico  Nro. te Yéarmmos y © Wisto por Gitima wez Contratos Acciones
1219 sma an Manws| Barmga AnQiBcoupa con ND Nunca vitto rd
”

llustracién 27 Enviar evento
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5.22. Mensajes

Es posible que la Entidad Compradora sea consultada por los Proveedores acerca de la
Solicitud de Cotizacién. 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 comunicaciéon 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 valida. La entidad compradora podra 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.

NIV AT N T |

lones de dvises

llustracion 28 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
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cotizar empieza a correr de nuevo a partir de la fecha del evento de Solicitud de Cotizaciéon
corregido.

5.2.3. Editar un evento de cotizacion

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

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

Facturas Comunidad Recepcion Cotizacion Proveedores Articulas Informes Configuracion
Perspectiva

Administrador de cotizaciones

[ Craor wn svento I Craac una plantiila I Expocar s m ] ~ I I Aunudo] 1205 ]

llustracién 29 Consultar Evento cotizacion

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

Evento Version Nombre del evento Creador Etiquetas Mercancia Fecha de inicio Fecha de finalizacidon Estade Tipo Respuosu‘
1 a HP-Samsung Aljandra Consumbies nNaz2 230822 Prod RFQ 0
Valbuony do Improsan

llustracion 30 Seleccionar el evento de cotizacion.

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

Versiones

HP-Samsung - Evento 134921 s 140208 Prod (achaal)
Fin d&d eventio Dj U I
e o diss s
T F 1 kY ] H
Fin del evento Editar evanto
A ravsion de as
llustracion 31 Editar Evento.
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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 Cotizacion
que se tendra en cuenta para consultas y para culminar el proceso de compra.

Yarsiones

HP-Samsung - Evento 134921 | se621a-Proaiocmy v |

llustracion 32 Nueva Version

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).

Canfiguracar Tiem ) Proveedares  Evaluacione

Datos adjuntos *
Agregar adjunto

Seccion de adjuntos Eliminar

Seccior

Nombre del adjunto Instrucclones al proveador

Archivo adjunto

El @ Pemitir al provesdos respondar con un adjunto

[ Hacer que sea obligatoria la respuesta,

llustracion 33 Modificar documentos

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.

Articilac P
AITICUIOS v 10OTeS

v
Cantidad Procio x Cantidad
Nombre esperada Precio base esperada >
£ B 5 elementos {gue no estin en lotes)
= W dwv0d-Ley 70 de 1988 o Ninguna Ley - R.. T:o?og 67.963,7426 1.449.093,564
nidod
. 12,0000 ~ &
= W dtv03-Ley 70 de 1988 o Ninguna Ley - R (Unidad) 55,548, 5866 666,583,0394
nido
12,0000
= ™ dtvid.Ley 70 de 1988 o Ninguna Ley - R.. (Unidad) 57.963,7426 695.564,9107
nidad
&
= o dtv0l-Ley 70 de 1988 o Ninguna Ley - R l:??oz 74.869,8341 3.668.621,8720
nidod
= % div03.IVA 1,0000 (Unidad) 1.231.174,0435 1.231.174 0435

Total de la base 7.711.037 43 COF

llustracion 34 Consultar valores
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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.

NI E IV T S TR Rt TNt |

- v

@
Inicar ai enviar 12

1444 AmericaBogota

00 - 00min

U '} )
2 3 4 5
= s 7 8 3 1w n |[EY
Proveedore B W 15 16 17 18 19
Esta 85 un avento ds pruebas, aseguress de no utilizar una dreccdn de comes aleciranico real de un provesdor 0 2 B KB B isla del
provaador, utiiice su propla direccidn de corro electranico 27 2

llustracion 35 Ampliar tiempo del evento

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

llustracion 36 Vista previa

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

llustracién 37 Enviar evento 2
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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

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

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

Versones

HP-Samsung - Evento 134921 i 134921 - Prod {sctual) %
Fin del evento 01 : U ‘
3 pausst &l svento dlas his
Fin del evento Editar avento

llustracion 38 Fin del evento.

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

Recuerde que una vez finalizado el proceso de cotizacion es obligatorio continuar en 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 traves de la Tienda Virtual del Estado
Colombiano en el menu superior en la pestana de “Cotizacion”.

Paso L: La Entidad Compradora debe hacer clic en el Evento de Cotizacién correspondiente,
luego en la pestaia “Respuestas” y finalmente, en el "Nombre de la respuesta” de cada
Proveedor.
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HP-Samsung - Evento 134921 -

llustracién 39 Consultar respuesta de los proveedores.

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

o Verificar el valor total de la cotizacion

L o% articulon no estan m | oies |§ 18.045.820.2000
B aetiosion) oo

ol - g = ’ . 220000 CUF
. 12 - WF EOOMNF SSOOWF £3.000.00
RISMOMynitenanceBns Cax tins
Nanteninnto oo § Rigida 2

o Cmi2-WFAD9WF ¥ 21300000 " *  SN2M0 CUF
BSttEsecamiCantnioge
Rasdimvestn 19,000 papinas Negro
Ragiim 2

A

CITO2-WF SOS0WF 26400000 T*  AERMNN0 OOF
S550Cy b Cannioge Rendnmienmo |
T.00% peginas Cyan Regios 2

o Ol -aF AT 264.00000 14En00 00 COf
G550NageniainkCartndps
Resdinwato 7.000 pogisas
MNagema Regein 2

o CmO2-WFA000NF . 28400000 “ ¢ 31mIND0 CUF
G50 sliowinkCartricge
Ratdinieato 7.000 poginas
Amariio Regide 2

o om0z 00K Uinng] # 288182000 "+  2AS30D0 CUF

|0 recas 230,00 O

llustracién 40 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”.

:‘.f'.v’:‘,n'T ad|u INTOS v
Properciomado por I P——— ]
mgtador Lexmeark ReSDUSSTa a Simulages
Archuvo syunto Archivo adjumso

100 arpcrerneestiesngerscniy V2 100 arep-t oot veroressel - 134

llustracion 41 Descargar archivo con la cotizacion
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En este archivo la entidad debe verificar que los Precios cotizados por el Proveedor
en la pestaiia “cotizacion” correspondan a los precios cotizados en la seccion 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 Catalogo.

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

Mipyme Lexmark - Evento 134

>

| DL s
Respueasias v

e —————
= —m e c—

Retpusstas

s possty Emviedo Precio base Precio ofenass Ahooios ACCines
Dates athrtes ARKET 849 61 1ARO22 1548
PN TeINTR Va7 L OFGANLEA - AR 5 con oor
JARO CSORIC CABALLERD INR S0RKD CABALLER 180822 10406
#EI0OT ] cop coP

HARDAWWARE ASESCRAS HARDWARE ASESCRIAS BOFTVWARE 163622 1658
SOFTWARE LTOA Ut 8 500 coP coF

Venaplast Liss Vereoan! L3 - S811658 182622 1223
5% cow CoF coep

llustracion 42 Exportar respuestas.

Paso 5: La Entidad Compradora debe elegir la cotizacion que haya cotizado el menor valor
total relacionado en la Solicitud de Cotizacidn 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 Cotizaciéon
gue ha presentado el Proveedor en la plataforma coincida en todos sus componentes (items)
con la informacién 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.
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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
por medio del correo electrénico al Proveedor o Proveedores, como cuando la cotizaciéon
no abarque todos los items o abarque items adicionales a los que la Entidad Compradora
solicito 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 ningdn 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:

Mipyme Lexmark - Evento 13472 SR

Creor un evento de SegUITIests Edrar

Se agrogd Ja fecha  Momtee

| 1T

EN

RECRGANZACION

1T Veneplast Lids

- l l Ay adu ] Eispar

e

Noritre Soi conmacs

Cormro slecwdmico

Nro. e respuesias  Tenminos y condiciones |

MEY MARKET SAS

LUZ AAPARD T —— ' ge 1 poectadoe .
UZARAZO BLEXO

RN NG s JEUILNS 1 1 RG0S "
ovwon
ENVER JOEUE CARCR ecorn@impmanict com cf 1 T—— .
VEQA

Jaims Oviando Fathe | bogosn 1 DSnepeens ! w 1 aceptados ..
Martnaz

llustracién 43 Correos de los proveedores

DEPARTAMENTO
NACIONAL DE PLANEACION
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En caso de haya una contradiccidon 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.

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 Gnica 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. Seleccién 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 Cotizacién 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 y servicios

Adjudicar todos los articulos

Precio x Cantidad
Nombre Cantidad esperada Mi precio esperada >

Los articulos no estan en Lotes (2 8.838.670,7600
articulos) COP

o cim02-MX722adhe - 15K -High A L 1237.909.07 * = 742745442 COP
Yield Toner (58D4H00) Region 1 5.0090 {Unidad) R

' cim02-iVA 1,0000 (Unidad) x 1.411.216,34 ~ - 1.411.216,34 COP

Total 8.838.670,76 COP

llustracion 44 Adjudicar articulos
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Y finalmente en “Acciones” la Entidad Compradora debe seleccionar “Agregar a una nueva
solicitud”.

AZIWQNT & une nusvn
zoticrud

800.00

1.800,00

2.800.00 - 2 800,10

3.800,00 100,00

§.,200,00

Loa History

llustracion 45 Agregar solicitud

5.3. Cancelar el Evento de Cotizacién

La solicitud de cotizacion es el inicio de la Operacidén 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 cotizaciéon 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 present6é el precio mas bajo en su
cotizacion. Este es un deber de la Entidad Compradora que surge del Acuerdo Marco.

Si la Entidad Compradora no puede, o no debe colocar la Orden de compra por algin
motivo, debera justificarlo en debida forma, pues puso en operacién el Acuerdo Marco v 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 electronico.
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5.4. Publicidad de las Ordenes de Compra

Las Entidades Estatales cumplen con la obligacién 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 adquisicion 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 a la Orden
de Compra y es la Unica referencia que debe ser empelada por la Entidad Compradora
respecto de la gestion y ejecucidn 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: Ver Guia
General de los Acuerdos Marcos

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

La Entidad Compradora es responsable de realizar la verificacion de las inhabilidades, multas,
sanciones e incompatibilidades en que pueda estar en curso el proveedor que presento la
oferta méas econdmica antes del momento de la adjudicacion de la Orden de Compra, para
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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, 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: Ver Guia
General de los Acuerdos Marcos

9. Facturaciény Pago

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

10. Publicacién 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 disposicién en el siguiente enlace: Ver Guia General de los Acuerdos Marcos

11. Maodificaciones, aclaraciones, terminacién o liquidacion 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 disposicion en el siguiente enlace: Ver Guia General de los Acuerdos Marcos

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

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

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.

e Los supervisores de cada Orden de Compra deben verificar durante la ejecucion del
contrato que los Proveedores mantienen en su planta de personal el nimero de
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trabajadores con discapacidad que dio lugar a la obtencion del puntaje adicional de
la oferta.

e El proveedor se compromete a realizar la recoleccion y gestion de los Consumibles
de Impresion sujetos del Acuerdo Marco una vez al afio, siempre y cuando la Entidad
Compradora asi lo requiera, conforme a los estipulado en el Pliego de condiciones.

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

14. Preguntas frecuentes referente al Acuerdo Marco de Consumibles de Impresién II
1. ¢Cuéles marcas tiene disponible el Acuerdo Marco de Consumibles de Impresién?

Respuesta: Brother, Datarcard, Epson, HP-Samsung, Kyocera, Lexmark, Oki, Ricoh, Xerox,
Zebra.

2. (Es posible incluir nuevas marcas?

Respuesta: No, es solo posible incluir nuevas referencias de marcas que estén habilitadas y
que cumplan con el objeto de Acuerdo Marco de Consumibles de Impresion.

3. ¢Es posible incluir nuevas referencias?

Respuesta: Si, la entidad compradora podra descargar el formato de inclusiones en
https.//www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-
colombiano/tecnologia/consumibles-de-impresion-ii diligenciarlo y enviarlo a Colombia
Compra Eficiente, para su gestion.
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25/08/2022

Area / Dependencia de autoria:

Subdireccién de Negocios

Orientar a las Entidades Estatales en el proceso de compra, en

Resumen / Objetivo de ) )
. el Acuerdo Marco de precio (AMP) de Consumibles de

contenido: .
Impresion |l

Cédigo de estandarizacion: CCE-GAD-GI-25

Categoria/ Tipo de documento: = Guia

Aprobacion por: Catalina Pimienta Gbmez

Informacién adicional: NA

Serie documental seg(n TRD 35. Gwa}s para comprar en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano

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

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

2. AUTORES Y RESPONSABLES DE REVISION Y APROBACION

ACCION NOMBRE CARGO/ PERFIL FECHA FIRMA
Elaboré Melissa Villanueva Ayure Analista T2 grado 04 18/08/2022 W (}(ufw
Revicd OSAC(T_ He\r/nando SF?”CheZ Gestor Ti-15 18/08/2022 Z.MMW

eviso rian Vergara Florez Analista T2-02 e \EEZJN‘t;N;’DZj::::HEZ

Firmado digitalmente
Aprobd Catalina Pimienta Gémez | Subdirectora de Negocios (E A Dotz A PMIENTA
P gocios €) | (rvdufy e
16:36:43 -05'00"
Nota: Si la aprobacion se realiz6 mediante acta de alguno de los comités internos considerados en la resolucién nimero 173
de 2020 por favor especificar acta y mes del desarrollo de esta.
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GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL B e A
ESTADO COLOMBIANO (TVEC) A TRAVES DEL DEL ‘ | |I‘ ‘|I||I|I1‘|I |I
ACUERDO MARCO DE CONSUMIBLES DE IMPRESION Il i
Cédigo: CCE-GAD-GI-25 Colombia Compra Eficiente
Version: 01 DEL 26 DE AGOSTO DE 2022
3: CONTROL DE CAMBIOS DE DOCUMENTO Version del o
Documento:
. DESCRIPCION DE ) . .
VERSION FECHA AJUSTES ELABORO REVISO APROBO
Oscar Hernando Catalina
. ) Sanchez Pimienta
Melissa Villanueva Gestor Ti-15 Gémez
oL 24/08/2022 Creacién Guia Ayure Analista T2 estor 1.- .
Adrian Vergara Subdirectora
grado 04 .
Florez de Negocios
Analista T2-02 (E)
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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