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Introduccioén

La presente guia busca ayudar a las Entidades Estatales en el proceso Servicios Financieros |l
a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC), en la segunda generacion.

Los términos empleados en esta guia obedecen a los definidos en el proceso licitatorio
CCENEG-006-4-2018 los cuales podran ser consultados en el siguiente enlace: Ver
expediente del Proceso. o consultando directamente con el nimero del proceso en el
buscador publico del SECOP I

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 recomendamaos 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 Instrumento de Agregacion de Demanda de Servicios
Financieros 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 nimero CCE73!1-1-AG-2018

En el siguiente enlace encontrara el minisitio del
https.//www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/servicios-
financieros/servicios-financieros-ii

Notal: La Entidad Estatal al vincularse a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano, acepta
conocer los términos establecidos en el contrato del Acuerdo Marco 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.

Notaz: 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. Informacién General del Acuerdo Marco

L1 Numero del proceso de seleccién en SECOP Il

Proceso de seleccion por licitacion publica No. CCENEG-006-4-2018 adelantado a través de
la plataforma del SECORP II.

1.2. Objeto del Acuerdo Marco

El objeto del Instrumento de Agregacion de Demanda es establecer: (i) las condiciones para
la prestacion de los Servicios Financieros al amparo del Instrumento de Agregacion de
Demanda; (i) las condiciones en las cuales las Entidades Compradoras se vinculan al
Instrumento de Agregacién de Demanda; (i) las condiciones para la prestacion de los
Servicios Financieros por parte de los Bancos; (iv) las condiciones para la contratacion del
Servicio Financiero por parte de la Entidad Compradora; y (v) las condiciones para el pago
de la Comision y/o reciprocidad en nimero de dias del Servicio Financiero, por parte de la
Entidad Compradora y a favor del Banco.

1.2.1.  Alcance del Objeto

Los Bancos se obligan a prestar a las Entidades Compradoras los Servicios Financieros de
acuerdo con las especificaciones establecidas en los Documentos del Proceso y de acuerdo
con las respuestas a la Invitacion presentadas a Colombia Compra Eficiente.

1.3. Cobertura del Acuerdo Marco

Los Bancos se obligan a prestar a las Entidades Compradoras los Servicios Financieros en las
siguientes localizaciones:

Localizacién 1: Son los siguientes distritos y municipios: Acacias, Aguazul, Apartado, Armenia,
Barrancabermeja, Barranquilla, Bello, Bogota D.C., Bolivar , Bucaramanga, Buenaventura, Cajica,
Cali, Cartagena, Cartago, Caucasia, Chia, Choachi, Ciénaga, Concordia, Cota, Cucuta,
Dosquebradas, Duitama, Envigado, Espinal, Facatativa, Flandes, Florencia, Floridablanca, Funza,
Fusagasugéa, Girardot, Giron, Guadalajara De Buga, Honda, lbagué, Ipiales, Itagui, Jardin,
Manizales, Medellin, Monteria, Neiva, Palmira, Pasto, Pereira, Popayan, Quibdd, Riohacha,
Rionegro, Sabaneta, Saldafia, San Gil, Santa Marta, Sincelejo, Soacha, Sogamoso, Soledad,
Tocancipd, Tulug, Tunja, Valledupar, Villa De San Diego De Ubate, Villavicencio, Villeta, Yopal,
Yumbo, Zipaquira.

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

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

Version: 0l Cddigo: CCE-GAD-GI-26 Fecha: 26 DE AGOSTO DE 2022 Pagina 6 de 42




GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL 4gencia Nacional de Contratacisn Publica
ESTADO COLOMBIANO (TVEC) A TRAVES DEL ‘ | |H I‘ ‘|||||||1 |' | |I
INSTRUMENTO DE AGREGACION DE DEMANDA I I
DE SERVICIOS FINANCIEROS Il CCE731-1-AG-2018 Colombia Compra Eficiente
Codigo: CCE-GAD-GI-26

Version. 01 DEL 26 DE AGOSTO DE 2022

Localizacién 2: Son Los Siguientes Distritos y Municipios: Abejorral, Amaga, Andes, Santafé de
Antioquia, Barbosa, Caldas, El Carmen de Viboral, Copacabana, Don Matias, Fredonia, Guarne,
La Ceja, Salgar, Malambo, Magangué, Chiquinquird, Paipa, La Dorada, Bosconia, Ayapel,
Cerete, Chinu, Lorica, Montelibano, Madrid, Mosquera, Tenjo, Maicao, San Juan Del Cesar,
Granada, Puerto Gaitan, San Martin, Pamplona, Calarca, Piedecuesta, Corozal, Chaparral,
Melgar, El Cerrito, Florida, Tauramena, San Jose Del Guaviare.

Localizacién 3: Son Los Siguientes Distritos Y Municipios: Arboletes, Betania, Carepa,
Chigorodd, Dabeiba, El Bagre, Frontino, Girardota, JericO, La Estrella, La Union, Marinilla,
Necocli, Nechi, Puerto Berrio, Puerto Nare, Retiro, San Pedro, Santa Barbara, Santa Rosa De
Osos, El Santuario, Sonsén, Tamesis, Turbo, Urrao, Yali, Yarumal, Baranoa, Campo De La Cruz,
Galapa, Luruaco, Puerto Colombia, Sabanalarga, Santo Tomas, Arjona, El Carmen De Bolivar,
Mompds, San Martin De Loba, Turbaco, Zambrano, Garagoa, Guateque, Villa De Leyva,
Miraflores, Moniquird, Nobsa, Puerto Boyaca, Quipama, Ramiriqui, Samaca, Santana, Santa Rosa
De Viterbo, Socha, Aguadas, Anserma, Ardnzazu, Chinchind, Manzanares, Neira, Pacora,
Palestina, Pensilvania, Riosucio, Salamina, Supia, EI Doncello, Puerto Rico, San Vicente Del
Caguan, Balboa, Bolivar,

El Tambo, Guachené, Mercaderes, Miranda, Patia, Piendamo, Puerto Tejada, Rosas, Santander
De Quilichao, Timbio, Aguachica, Agustin Codazzi, Becerril, Chiriguana, Curumani, El Paso, La
Jagua De Ibirico, Pailitas, Pueblo Bello, San Alberto, San Martin, Buenavista, Ciénaga De Oro,
Monitos, Planeta Rica, Puerto Escondido, Puerto Libertador, Sahagun, San Andres Sotavento,
San Antero, San Pelayo, Tierralta, Valencia, Agua De Dios, Anapoima, Anolaima, Arbelaez,
Caqueza, Chocontd, El Colegio, El Rosal, Fbmeque, Gachancipa, Gacheta, Guaduas, Guasca,
La Calera, La Mesa, La Vega, Pacho, Puerto Salgar, San Bernardo, Sibaté, Simijaca, Sopo,
Subachoque, Tabio, Tocaima, Villa pinzén, Jurado, San Jose Del Palmar, Aipe, Campoalegre,
Garzon, Gigante, Isnos, La Plata, Palermo, Pitalito, San Agustin, Yaguara, Albania, Barrancas,
Fonseca, Manaure, Uribia, Ariguani, El Banco, Fundacién, Pivijay, Plato, Barranca De Upia, Castilla
La Nueva, Cumaral, El Calvario, Guamal, Puerto Lopez, Restrepo, Cumbal, La Unién, Puerres,
Sandon4, San Pablo, Tuquerres, Abrego, Chinacota, El Zulia, Los Patios, Ocafia, San Calixto, La
Tebaida, Montenegro, Quimbaya, Apia, Belén De Umbria, La Virginia, Santa Rosa De Cabal,
Albania, Barbosa, Charala, Cimitarra, Lebrija, Malaga, Puerto Wilches, Rionegro, Sabana De
Torres, San Vicente De Chucuri, Socorro, Vélez, Zapatoca, San Marcos, San Onofre, Santiago
De Tola, Armero, Cajamarca, Fresno, Guamo, Lérida, Libano,

Mariquita, Natagaima, Ortega, Planadas, Purificacion, Bugalagrande, Caicedonia, Candelaria,
Dagua, Guacari, Jamundi, La Unién, La Victoria, Pradera, Roldanillo, Sevilla, Yotoco, Zarzal,
Arauca, Saravena, Tame, Mani, Monterrey, Orocue, Paz De Ariporo, San Luis De Palenque,
Villanueva, Mocoa, Orito, Puerto Asis, Leguizamo, Sibundoy, Villa garzén, Leticia, Inirida, Mitd,
Puerto Carrefio.

Localizacién 4. Los demas municipios y corregimientos del territorio nacional donde los
Bancos tienen presencia Unica.
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1.4. Plazo del Acuerdo Marco

El Instrumento de Agregacion de Demanda Servicios Financieros Il tiene una duraciéon de tres
(3) afios contados a partir de su firma; este plazo podra ser prorrogable por un (1) afio
adicional segun lo dispuesto en el contrato del acuerdo. —4 de octubre de 2018 a 4 de octubre
de 2021 Se realizé la prérroga del Instrumento de Agregacion de demanda de Servicios
Financieros Il hasta el 4 de octubre de 2022.

L5. Fecha méxima de generacién de 6rdenes de compra

Las Entidades Compradoras pueden generar Ordenes de Compra durante el plazo del
Instrumento de Agregacion de Demanda y su prorroga, en caso de que ocurra. Estas Ordenes
de Compra pueden expedirse con un término superior a la del instrumento siempre que el
plazo adicional sea menor a un (1) afio y que el Proveedor haya ampliado la vigencia de la
garantia de cumplimiento por el término de ejecucion de la Orden de Compra y seis (6)
meses mas y el valor de conformidad con lo establecido en el numeral de garantias.

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 prestacién de los servicios maximos

Establecer en la Orden de Compra los tiempos méaximos que tiene el Banco para la
implementacion del servicio. Los tiempos deben ser acorde a las especificaciones de la
necesidad indicada por la Entidad Compradora. Debe tener en cuenta que la fecha debe ser
posterior a la aprobacién de la garantia de cumplimiento, si procede.

17. Particularidades del Catalogo y el AMP

Criterios de Seleccién: Las Entidades Compradoras seleccionan el Banco teniendo
en cuenta los criterios sefialados en el articulo 20 del Decreto 359 de 1995y el articulo
4 del Decreto 564 de 2013, que son: (i) seguridad; (ii) cobertura geogréfica; (iii) calidad;
(iv) tecnologia disponible, (v) eficiencia, (vi) rapidez y (vij menores costo. Las
Entidades Compradoras deben publicar el puntaje que otorgaron al Banco
seleccionado de acuerdo con los criterios mencionados.
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2. Registro de usuario = Ingreso a la Tienda Virtual del Estado Colombiano

Las Entidades Estatales para el registro de usuarios o informacion 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 Informacion (RFI)

En el Instrumento de Agregacion de Demanda de Servicios Financieros Il, no es una obligacion
realizar previamente la solicitud de informacién (RFl) 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:

Tipo de Servicio _ PlantillaRFI
Servicios Financiero Tipo 1 66232
Servicios Financiero Tipo 2 66231
Servicios Financiero Tipo 3 66230
Servicios Financiero Tipo 4 66229
Servicios Financiero Tipo 5 66228
Servicios Financiero Tipo 6 66227

Tabla 1. Plantilla para RF
4. Proceso de adquisicion Instrumento de Agregacion de Demanda

El Instrumento de Agregacion establece que Servicios Financieros Il debe realizarse por
medio de una Solicitud de Cotizacién a los Proveedores que se encuentren vinculados en la
operacién secundaria.

En el marco del Instrumento de Agregacion de Demanda, las Entidades Compradoras podran
adquirir los Servicios Financieros de conformidad con los siguientes Tipos y en cada una de
sus actividades:

Tipo de Servicio Financiero Actividades del Tipo de Servicio Financiero

Transferencia a cuenta del Banco que presta el
ServicioFinanciero de pago de némina.
Transferencia a cuenta de un Banco distinto al que
prestael Servicio Financiero de pago de némina
Cheque de gerencia.

Transferencia a cuenta del Banco que presta el
ServicioFinanciero para el manejo de caja menor.

Tipo 1: Pago de némina
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Tipo 2: Caja menor Transferencia a cuenta de un Banco distinto al que
prestael Servicio Financiero para el manejo de caja
menor. ,
Cheque de gerencia.

Tipo 3: Recursos propios Giro nacional

Tipo de Servicio financiero Actividades del Tipo de Servicio Financiero

(1) Transferencia a cuenta del Banco que
presta el Servicio Financiero para el
manejo de recursos propios.

(2) Transferencia a cuenta de un banco
distinto al que presta el Servicio

Financiero para el manejo

de recursos propios.
Giro al exterior
Comision que remunera la operacion de
cambio y el girointernacional para los
Servicios Financieros

Entrega de efectivo por medio de los canales:
(i) a travésde cajero electrénico; (i) a través de
sucursal del Banco,

(i) a través de corresponsal bancario en la
oficina delcorresponsal bancario; y (iv)

directa de efectivo al .
Beneficiario en un lugar a convenir por fuera de

Tipo 4: Dispersién de recursos: (i)
subsidios; (ii)atencién de programas

sociales; (iii) pago de indemnizaciones. las instalaciones del Banco o del corresponsal
bancario. .
o . Entrega de etectivo a traves de cajero
Pagos periddicos recurrentes y pagos Unicos electronico.

Entrega de efectivo en sucursal del Banco.
Entrega de efectivo a través de corresponsal
bancario enlas instalaciones del corresponsal
bancario.

Entrega directa de efectivo al Beneficiario en
las cabeceras distritales y municipales fuera
de las instalaciones del Banco o del

corresponsal bancario.

Entrega directa de efectivo al Beneficiario en
zona ruralfuera de las instalaciones del Banco
o del corresponsalbancario.

Recaudo manual a través de la red de
oficinas a nivelnacional.

Recaudo manual a través de la red de
oficinas a nivelnacional (con Web Service).
Recaudo cédigo de barras a través de la red de
oficinas anivel nacional.

Recaudo codigo de barras a través de la red
de oficinas anivel nacional (con Web Service).
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Recaudo codigo de barras a través de
la reld de_corrlesponsales bancarios a
; . ; - nivel nacional.

T_|po 5: Recaudo de dinero, por canales fisicos y Recaudo débito automatico desde cuenta de

virtuales ahorros ocuenta corriente.
Recaudo electrénico por PSE
correspondiente a montosde $0 hasta
$15.000.000
Recaudo electronico por PSE
correspondiente a montosde $15.000.000 en
adelante.
Recaudo de adquirencia con tarjetas débito y
crédito paralos Servicios Financieros.

Servicio Swift MT 940 via FILE ACT.

Tipo 6: Red SWIFT, pagos a proveedores y Servicio Swift MT 940 via FIN.
ndémina y envio diario de extractos, de forma Servicio Swift MT 942 via FILE ACT.
local o desde la casamatriz Servicio Swift MT 942 via FIN.

Servicio Swift MT 101 via FILE ACT.
Servicio Swift MT 101 via FIN.
Tabla 2. Cobertura del IAD

5. Solicitud de Cotizacion

Las Entidades Compradoras deben cumplir las condiciones y los pasos descritos a
continuacion: Diligenciar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano el formato de Solicitud
de Cotizacion para la contratacion de los Servicios Financieros y enviarlo a los Bancos a través
de la Tienda Virtual del Estado Colombiano. La Entidad Compradora debe dar un plazo de
Cotizacién de diez (10) dias habiles.

Especificar en la Solicitud de Cotizacion:

(@) El Tipo de Servicio Financiero: adelantar una Solicitud de Cotizacion por cada Tipo de
Servicio Financiero.

e Para los Servicios Financieros Tipo |, Tipo 2 o Tipo 3, debe indicar: (i) el valor mensual
promedio de pagos; (i) si el pago es mediante Comision en dinero y/o en dias de
reciprocidad.

e Para el Servicio Financiero Tipo 1 debe indicar: [i] nimero estimado de personas mensual de
némina; (i) numero estimado de personas por Localizacion; (iii) frecuencia de los pagos de
némina.

Para el Servicio Financiero Tipo 4 debe indicar: (i) la frecuencia de las dispersiones (diario,
mensual, bimestral, semestral); (i) nUmero estimado de dispersiones por municipio o Distrito
(debe ser lo méas aproximado indicando rangos); (iii) el valor estimado de pagos en cada
frecuencia; (iv) el nUmero promedio de Beneficiarios en cada frecuencia; (v) el valor estimado
a pagar a los Beneficiarios, teniendo en cuenta que los Bancos podran prestar el Servicio
Financiero por diferentes canales, los cuales por su operacion tienen limitaciones en los
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montos de dispersion; (vi) el tipo de vinculacion del Beneficiario (cuenta de ahorro
electrénica, cuenta tradicional, depdsito electronico o cuentas de ahorro de tramite
simplificado); (vii) tempos de bancarizacion; y (vii) Tipo de Actividad propia del Servicio
Financiero.

e Para el Servicio Financiero Tipo 5 debe indicar: [i] el valor mensual promedio de los
recaudos; (ii) canales y promedio de recaudos por canal; (iii) si se va a adquirir con o sin web
service.

e Para el Servicio Financiero Tipo 6 debe indicar: si el servicio se va a adquirir via FILE ACT o
FIN, en la Actividad MT-101 debe indicar la localizacion.

(b
(c
(d
(

e

La Localizacion de los Beneficiarios.

Los servicios adicionales.

Fecha estimada de inicio de la prestacion de los Servicios Financieros.
Fecha estimada de vigencia de la Orden de Compra.

~

~— =

Adjuntar a la Solicitud de Cotizacion el Anexo Operativo, el cual contiene especificaciones de
ejecucion segun la particularidad del Servicio Financiero, asi como el peso que se le asigna a
cada uno de los criterios de seleccion. El Anexo Operativo es vinculante y contiene
especificaciones de ejecucién segun la particularidad del Servicio Financiero. En caso de
contradiccion entre el Instrumento de Agregacion de Demanda y el anexo operativo,
prevaleceré el primero.

A las Entidades Compradoras que les aplique, incluir en la Solicitud de Cotizacién el
porcentaje y forma de célculo de los gravamenes (estampillas) distintos a los impuestos
nacionales a los que estan sujetos sus Procesos de Contratacion. Si la Entidad Compradora no
incluye los gravamenes adicionales (estampillas) en la Solicitud de Cotizacién, debe adicionar
la Orden de Compra con el valor correspondiente. De lo contrario la Entidad Compradora
estara incumpliendo el Instrumento de Agregacion de Demanda.

Si la Entidad Compradora no incluye el porcentaje y forma de calculo de los gravdamenes
adicionales (estampillas) en la Solicitud de Cotizacién y tampoco adiciona la Orden de
Compra, Colombia Compra Eficiente estara autorizada a suspender el registro de la Entidad
Compradora en la Tienda Virtual del Estado Colombiano hasta que modifique la Orden de
Compray pague el valor correspondiente

5.1.1.  Simulador para estructurar la compra EXCEL
El simulador es un archivo en formato Excel donde la Entidad Compradora define la celda

que contiene las referencias que satisfacen su necesidad.

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

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

Version: 0l Cddigo: CCE-GAD-GI-26 Fecha: 26 DE AGOSTO DE 2022 Pagina 12 de 42




GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL Agencia Nocional de Confratacian Publica

ESTADO COLOMBIANO (TVEC) A TRAVES DEL “H |H I‘ ‘|||||||1 |i|l
i

INSTRUMENTO DE AGREGACION DE DEMANDA

DE SERVICIOS FINANCIEROS Il CCE731-1-AG-2018 Colombia Compra Eficiente
Codigo: CCE-GAD-GI-26

Version. 01 DEL 26 DE AGOSTO DE 2022

La Entidad Compradora debe descargar el “Simulador para estructurar la Compra” en el
minisitio del Instrumento de agregacion de Demanda de Servicios Financieros Il de la Tienda
Virtual del Estado Colombiano en el siguiente enlace:
https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-
colombiano/servicios- financieros/servicios-financieros-ii.

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

JEeaEsn

llustracién 1 — Plataforma de Colombia Compras Eficiente

2. Una vez alli, enla lista desplegable “Categoria” escoja la opcidn “Seguros”y busque
‘IAD Servicios Financieros II' o por productos seleccione “IAD  Servicios
Financieros II"

Qureres somos SECOP Tienda Virtual Realatora Normativa Transparencia Comunicaciones Particpa Atancxan ¥
y Prensa servicico d la

cdadania

Qué puecle comprar I Categoria lv [Proc-.mos ~ l

llustracion 2 — Plataforma de Colombia Compra Eficiente
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3. Se abrira una ventana redireccionara al minisitio en donde usted vera el Acuerdo
Marco de “IAD Servicios Financieros Il, simulador, catalo, fichas técnicas y guia de
compra.

i ) IAD Servicios financieros Il

CCET731-1-AG-2018

# Proceso CCENEG-006-4-2018
De Octubre 4, 2018 hasta Octubre 4, 2022

w El objeto del instrumento de agregacion de demanda es establecer

w Condiciones del Instrumento de agregacion de demanda:

Fecha maxima para Vigencia maxima para
colocar ordenes de ejecutar las ordenes de
compra compra: (N ]
04/10/2022 04/10/2023

& Prérroga 01 IAD Servicios Financieros Il

i LINEAMIENTOS RESPECTO A LOS EVENTOS DE COTIZACION Y ORDENES DE COMPRA DURANTE EL ESTADO
DE EMERGENCIA DECRETADO POR EL GOBIERNO

i Guia de proveedores

*_ Oferia lipo para Ia presentacion de las actividades propias de los servicios financieros
i Anexo operativo fipo

@ Simulador para estructurar la compratipe 1,2, 3,5, 6

@ Simulador para estructurar la compra tipo 4

J Anexo ala guia de compra criterios de desempate en la operacion secundaria

@ Cataicgo

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

del Estado Colombiano? . :
Fecha de ultima actualizacion:
Guia de compra 14 de febrero de 2022

llustracién 3 - Minisitio IAD
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4, Una vez alli, puede descargar: el simulador, catalogo y guia de compra para la
estructurar la compra y documentos relacionados del IAD

* Prarrogn 01 1AD Sarvicios Financierow 1)

J LINEAMIENTOS RESPECTO A LOS EVENTOS DE COTIZAGION Y ORDENES DE
DE EMERGENCIA DECRETADO POR EL GOBIERNO

& Ouia de proveedores

COMPRA DURANTE EL ESTADO

Oforta tipo para a presentacion de las actividades proplas de 10s servicios financleros
Angxo aperalive lipo
Simuladar para estructurar la compra tipo 1.2, 3. 5. 6

Simulador para estructurar 1a compea tipo 4 =

\nexo a la gula de compra onterios de desempale en la operacldn secundarla

B e B e €

Cathlogo

o dYa leyo la guia para comprar en la Tienda Virtual U

del Estado Colombiano? |
Fuchs de Gltima actuslizacion:

Gula de compra 14 de fabrero de 2022

llustracion 4 — Documentos del IAD en el Minisitio
5.2.  Diligenciamiento del Simulador EXCEL

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

1. Solicitud de cotizacion para Servicios Financieros Il Tipo 1, 2, 3,5y 6.

Al abrir el archivo debe hacer clic en “habilitar edicidon™y “habilitar contenido”, y guardar el
archivo. Seleccione el Tipo de Servicio Financiero que requiere la Entidad Compradora:

M

Colombia Compra Eficiente

Informacion necesaria para cotizar Servicios Financieros
. " 11.A T

Pre - £ omratacxan (

llustracién 5 - Simulador por tipo de servicios del IAD
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a. Servicios Financieros Tipo 1 - Pago de Némina

0} Debe diligenciar toda la informacion de las secciones ‘Informacion de la

entidad compradora”.

Informacion de la Entidad Compradora
| w1
firzcciéa de  Enstad
llustracion 6 — Simulador tipo 1 Informacion de la entidad
(i) Diligenciar la informacion de la Solicitud de Cotizacién para la Orden de
Compra:
Solicitod de Coézacica

Fecha estimad de inicio 02 prestation de senvcio ‘ Fechz de venamient O

Franuendiz d2 pazos al ano [meses} ‘ Valor mensuzd promedio ée |2 nomina
llustracion 7 — Solicitud de cotizacion tipo 1

(iif) La Entidad Compradora debe diligenciar el nimero estimado de personas
de la ndmina. Es importante tener en cuenta que el Proveedor debe
ofrecer como minimo: a) cuatro (4) retiros mensuales a través de cajero
electrénico en lared de cajeros del Banco sin costo alguno, b) expedicion,
manejo y uso de tarjeta débito sin costo alguno, ¢) manejo del medio de
pago sin costo alguno.

NOmero @e parsonas en la némina

Drpetanena

Files @ agregar o slvenar:

| Agragar filay Eliminar fitny

llustracion 8 Solicitud de informacion

b. Servicios Financieros Tipo 2 — Manejo de Caja Menor

(i) Diligenciar la informacion basica de la Entidad Compradora:
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Informacicn de la Entidad Compradora
T —
| Manicpi [ Direccior |
Kombre funcionario Compragor;

llustracion 9 - Simulador tipo 2 Informacion de la entidad

(iiy Diligenciar la informacién de la Solicitud de Cotizacion para la Orden de Compra:

Fecha de vencimiento OC

ha estimada de inkoo de prestacion de servicio

lidad de pago

Numero estimado de cuenias de caja menol

UMaro promedio mensual de ¢

Valor mensual estimado 02 p ¢ I

llustracién 10 — Solicitud e informacién tipo 2

c. Servicios Financieros Tipo 3 — Manejo de recursos propios

(0 Diligenciar la informacién béasica de la Entidad Compradora:
Informacion de la Entidad Compradora
[t
Telifonn de contacte:

Faciia Creacion del eventrc Nombre funcionanio Comprador:
llustracién 11 - Simulador tipo 3 Informacién de la entidad

(in Diligenciar la informacién de la Solicitud de Cotizacion para la Orden de
Compra:

ha estimada de inksio d8 prestacio

Fecha de vancimianto OC

AMmero promadio mer

Valor mansual estimado de Pagos por cuenta l

llustracién 12 - Solicitud e informacion tipo 3

(i) Diligenciar la informacidn de los giros internacionales que maneje la Entidad

Compradora:
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Giros internacionales

Uslden - Intsagrupe

[tareps
v!'xl<.‘p~4 llﬂl‘vxyn
(At dul Misndo
Huits dul Mindo 10 ineuso

llustracion 13 - Solicitud e informacion tipo 3 Giros internacionales

2. Solicitud de cotizacién para Servicios Financieros Tipo 4.

(i) Diligenciar la informacién
Informacicn de |a Entidad Compradera
|
| WMaricapin | Direcchin|
Nombre Runcionario Comprador;
llustracién 14 — Solicitud de entidad compradora tipo 4
(ii) Diligenciar la informacion de la Solicitud de Cotizacién para la Orden de Compra:
Solizid de [
Plazo misine Ereol
Dbzarzciones generaes:

llustracién 15 — Solicitud de informacién

(iii) Seleccionar el departamento y municipio. Incluir el nimero estimado de
beneficiarios yla cantidad estimada de transferencias para el programa en
esemunicipio.

Namero Cantidad de

Departamento Municipio Estimado de Transferencias por
Beneficiarios Programa

llustracion 16 — Solicitud de informacion tipo 4
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(iv) Marcar con una X cuales son las vinculaciones que requieren de acuerdo con
el Departamento y Municipio.

Cuentas de
Cuenta

. Ahorro de
Ahorro e electroni )
. . Tradicional Tramite
Electronica co

Cuenta de Deposito

Simplificado

llustracién 17 — Solicitud de las vinculaciones que requieren por zona

(v) Una vez diligenciado el simulador, oprimir el boton
‘Generar” y guardar e Idocumento Excel.

Gensrar

(vi) Adjuntar el archivo de Excel y el Anexo Operativo al evento en la seccién de
Anexos

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

El archivo Excel que contiene:

A. El simulador con los productos y/o servicios solicitados.

B. Hoja de respuesta a la solicitud, alli es donde cada Proveedor debe colocar su
respuesta a la Solicitud de Cotizacion.

C. Elresumen de la cotizacion una vez oprima el botdn “Generar”

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:.//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 1os 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.
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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.

i. Como realizar la Solicitud de Cotizacion

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

|||I||ll||l'"|lﬂl

Culortio Compra E4cents

Colombla Compra Eficiente

GIcoupa

Entrar

Nambre de usiario

llustracién 18 — Ingreso a COUPA

-
I
H

VP00 § —— OB T -

llustracién 19 - Pantallazo imagen inicial de COUPA al ingresar
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Seleccione la opcidn de “cotizacion en la barra superior de la pagina.

(11 1" - : -

Administrador de cotizaciones

| T T TR v | T el 1

llustracién 20 - Generar un evento de cotizacién en COUPA

Una vez seleccionado crea un evento, el Usuario Comprador debe seleccionar en crear a
partir de una plantilla, la plantilla del Servicios Financieros Il con el que pretende adquirir sus
servicios de la siguiente forma:

. - Plantilla
Tipo de Servicio RFO

Servicios Financiero Tipo ! 62932
Servicios Financiero Tipo 2 62933
Servicios Financiero Tipo 3 62935
Servicios Financiero Tipo 4 62938
Servicios Financiero Tipo 5 62939
Servicios Financiero Tipo 6 62940

Tabla 3. Plantilla de RFQ

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

Craar un nusvo avento Comar & partie de una Copiar ol avento
plantitle

" 10 Vs

llustracion 21 - Cargue de plantilla respecto al tipo de Servicio
Al crear la Solicitud de Cotizacion, el sistema arroja un consecutivo que la Entidad Compradora
debe tener en cuenta para identificar su proceso.
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A  Soliciude Factura Comunidad LECSIIN  Cotzacion Praveedore

Servicio Financiero Ti... '[Evento 113034 ]

llustracion 22 — Numero del evento de cotizacion que asigna la plataforma

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.

[ yeurt
S IpECva

Servicio Financiero Ti... - Evento 113034

llustracion 23 — Informacion que debe diligenciar la entidad en configuracion

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
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2 Ruben Hernandez

llustracién 24 — Equipo del evento de cotizacién

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

- -

3
p - Lo

{ i‘_l»[_:i._'.' gdel eventic
Equipo del evenlo Agreg Propietario del evento Observador del
evento F\ Agregsr Propietario : ;

del evento | | Agmgar o

|

llustracién 25 - Diligenciamiento del equipo del evento de cotizacion

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

.

r
o

s quipC del evento
Equipo del evento Agregar Propietano del evento Qbservador del
evento [y Agregar Propistario a |
dei evento Juan Fernandd Agregar |8
F Acosta Makow AcostaMirkow3429_bd
1 Ruben Hemandez — Juan Fernando Acosta Mirkow (JuanFernandoAcostalirko _bdcede

Juan Fernando Echandla Bustamante (JuanFemandoEchandiaBustamania 14349 _bdcade)
Juan Fernando Ramirez Agudelo (JuanFernandoRamirezAgudeis? 13_bdeeds b

llustracién 26 - 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 Instrumento de Agregaciéon de Demanda establece que la Entidad
Compradora debe determinar un plazo de 10 dias habiles para cotizar el servicio de Servicios
Financieros Il. El plazo de cotizacion inicia a partir del dia habil siguiente a la Solicitud de
Cotizacion 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

Presentacion del evento Después del onvio manual v

Fin del evento Fechamora espocifica - 80921 = 17.00

llustracién 27 - Configuracion del tiempo del evento de cotizacién

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™ 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.

Servicia Financiero Ti... - Evento 113036

[=]

(o]
==]

llustracion 28 — Cargar documentos adjuntos del evento
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La Entidad debera cargar sobre la pestafia de detalles el CDP (Certificado de Disponibilidad
Presupuestal), Estudio de Mercados, y documentos anexos que considere necesarios con el
fin de que el proveedor pueda generar una mejor oferta sobre los bienes y/o servicios que
la entidad compradora desea adquirir sobre ese Acuerdo Marco de Precios

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 informacién o archivo adicional debe respetar lo pactado en el
Acuerdo Marco.

Afregar adpenn

Elwmanat

llustracién 29 — Cargue de algun otro documento que la entidad lo requiera
Envio de la Solicitud de Cotizacién

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 nofificaciones a proveedores

llustracion 30 — Enviar evento a produccion

Para finalizar, la Entidad debe revisar el plazo y oprimir el botdn “Enviar el Evento™ con o cual
se enviard la Solicitud de Cotizacién a los Proveedores.
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O T=1 ]
@ £

So agrogd fa fecha Nombre Nombre del contacto  Corroo electronico  Nro. e respuestas  Tarmmos y condiciones  \Wsto por Gitama wez Contratos Acciones

1219 m Ranwe . i a con NO Nunca visto 0
i

llustracién 31 - Enviar evento

5.4.2 Mensajes

Es posible que la Entidad Compradora sea consultada por los Proveedores acerca de la
Solicitud de Cotizaciéon. 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 traves de "‘Mensajes” a todos 1os 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 podré 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 I S T T Rt |

..

llustracion 32 - Barra de mensajes entre la entidad y los proveedores adjudicados a esa plantilla
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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.

5.4.3 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 finalizacion del

plazo para recibir respuestas ast:

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

* Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion Cotizacion Proveedores Articulas Informes Configuracion

Respletia provesdones Perspective

Administrador de cotizaciones

[ Craor wn svento I Croae una plantiila l Expoaar s m 3 - I J Avanzado 1 ]

llustracion 33 - Consultar el evento de cotizacion creado

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

Evern Vermen Soemdes ool yeen Crestox Prowten W Fecta e micn  Fecte de Peslacin o Tpe Rewprmitan  Acocees °

P Sevine Framows Too | Ruter Hendrsu: A Sk V2 N RFO [x]

llustracién 34 — Informacién del evento de cotizacion.

Paso 3: La Entidad Compradora debe hacer clic en el botdn “Editar evento”.
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Servicio Financiero Ti... - Evento 113034

Fin del avento Editar evento

llustracion 35 — Editar el evento en caso de que la entidad lo requiera

El sistema generara una nueva version al numero de la Solicitud de Cotizacion adicionando
una letra en orden alfabético (ejemplo 12057a) y este sera el evento de Solicitud de Cotizacidon
que se tendra en cuenta para consultas y para culminar el proceso de compra.

Servicio Financiero Ti... -|Evento 101226

llustracién 36 — Nueva version que genera la plataforma al momento de editar un evento de cotizacion

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).

Dar
Uatos adju

Agregar adpnto

SeCCIC e ad Eliminar
J | junt Instn " al i
Archl 1)
-] Hacer que sea obligatoria la respuesta
llustracion 37 — Eliminar y/o Cargar documentos nuevos
A% EPARTAMENTO Agencia Nacional de Contratacién Pablica - Colombia Compra Eficiente
%¢ NACIONAL DE PLANEACION

Tel. (601) 7956600 o Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17  Bogota - Colombia

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

Version: 0l Cddigo: CCE-GAD-GI-26 Fecha: 26 DE AGOSTO DE 2022 Pagina 28 de 42




GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL Agencia Nocional de Confratacian Publica

ESTADO COLOMBIANO (TVEC) A TRAVES DEL “H |H I‘ ‘|||||||1 |i|l
i

INSTRUMENTO DE AGREGACION DE DEMANDA
Colombia Compra Eficiente

DE SERVICIOS FINANCIEROS Il CCE731-1-AG-2018
Cédigo: CCE-GAD-GI-26
Version. 01 DEL 26 DE AGOSTO DE 2022

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 finalizacion del evento de Solicitud de Cotizacion es a las
17:.00 horas del ultimo dia calendario.

- -

53
Iniclar ai enviar 12

1444 AmericaBogota

00 - 0Gmin

2
Esta 85 un gvento ds pruebas, ase Juress de utilizar una dreccdn de comes alectranico real de un proveedos 20
provaador, utiice su propla direccion da corr=o slactranico P

llustracién 38 — Modificacion del tiempo de acuerdo a la minuta del IAD

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

duplicad {801 un 14

llustracién 39 — Vista previa del evento ya corregido
Para finalizar, la entidad debe hacer clic en “Enviar el Evento” con 1o cual se enviara la

Solicitud de
Cotizacion a los Proveedores.

llustracién 40 — Enviar el evento
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5.4.4 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 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”.

Pt ded wennto

Oy 1] 1
¢ ¢

$e agregd b fecha Nombire Nomtee del comacto  Cotreo dlectronico Neo. de respuestan  Témminos y condiciones  Visto por itima ver  Contratos  Accloses
Zrane = PE— . " ND N 80 /
=2 Bancode Oscar Felipe stagingi@coupa.com it T — ’ Q
Bogota Rodriguez Huertas 2

llustracién 41 — Verificar la respuesta de los proveedores

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.

545 Anadlisis 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 pestana “Respuestas” vy finalmente, en el "Nombre de la respuesta” de cada
Proveedor.
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Servicio Financiero Ti... - Evento 10123

wwndiies srtidmd

Nt mljuntic ncine wrpeinds
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piew p
B 0.00 oo0 -
0.00

oo 11.931.852.000,00

11 30 952 000,00

1. 952 000 UO

12119200

llustracion 42 — Oferta de menor valor

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

e Verificar el valor total de la cotizacion

Servicio Financiero Ti... - Evento 10123

= Articulos y lotes >
- ST A<
=10 LdS> v
vista [0 v I Ausiado [ |
Proveedor Respuesta Enviado Precio base | Precio ofertado Ahorros Acciones
BANCO BANCQ 12/02721 1513 000COP [ 11931952 000.00 11.831.952 000.00
-0500 CopP COP
BANCO BANC 12/022116:10 0,00 COP | 14.401.358.956,04 | -14 401358 956,040
-0500 CoP COP

llustracién 43 — Verificacion de la ofertar por cada proveedor
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e Descargar el archivo adjunto en Excel que corresponde al formato de Solicitud de
Cotizacion, en el cual el Proveedor diligencio la hoja “cotizacion”

\&10 P

Propoccimedo po Estga Ovlandi Picon Prad Proporckesdo por BANCO AGRARIO DE CTOLOMINA SA.

Aschivo adjuinin

fAschivo sdjunto

llustracién 44 — Descargar archivo de la oferta

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 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.

Servicio Financiero Ti... - Evento 101226

[

>

v

v l Avanzado l Bugoar l

Precio base Pracio ofertado Ahorron Acclones

Respuensta Enviado

12102/21 15.58 0.00 COP

-0800

23884024000
Eop

BANCO BANCC 12/02/21 14110 0.00 COP 4.507 540, 152,04 4.507 940162 040
L0800 com com

llustracién 45 — Exportar las ofertas a documento Excel

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”.
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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
que ha presentado el Proveedor en la plataforma coincida en todos sus componentes (items)
con la informacion que anexa el Proveedor en el archivo de Excel.

El Proveedor debe indicar en su 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.

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

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.

Servicio Financiero Ti... - Evento 101226 concluys &l events 1012263 - Completa {actuai)
gura Tiemy Detalle ee es Evalua € R 5
Crear un evento de seguimiento Editar
| 3 Exportar a \VTI- R Todo ~ I <) I Avanzado l Buscar

&

(H] Se agrego la fecha Nombre Nombre del contacto] Correo electronicol Nro. de respuestas Terminos y condiciones Visto por

0 24/10118 Banco de Oscar Felipe staging@coupa.can ND Nunca wist
Bogota Rodriguez Huertas

) 24/1018 BANCO Derly Ramirez 3gng@ooupa.con ND Hace un ar
AGRARIO DE
COLOMBIA
SA

O 24/1018 BANCC Harold Enrique Osping] staging@coupa.com ND Hace un ar
DAVIVIENDA Guauta
S.A

O Q80120 BANCO DE Esther Bryith staging@ooup3.con ND Nunca vist
OCCIDENTE  Zambrano Garcia

(] 24/1018 BANCO Alvaro Rozo Moreno staging@coupa.con ND Hace 8 me
POPULAR S.A

O 24/10/18 BANCOLOMBIA Carlos Felipe Segovia | stagng@ooupa.con ND Hace un ar
SA Quintans

O 06/01/20 SCOTIABANK  Juanita Villamil 3130 ~.:;".2:.:ru.:.3 con ND Hace un ar
COI PATRIA

llustracién 46 — Correos de los proveedores adjudicados para esa plantilla

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

La Entidad Compradora debe elegir la Cotizacidbn 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”.

~
" Aditicar 10808 los articulos

Precio x Cantidag
Hombire Cantided sepurads  modida M precsa crxparuita >

Los mticutos no estin en Lotes (4
arthcnton)

Asticutn 1 ' ' 800,00 nOO,00
Articuso 2 ' . 1.800,00 - 1.800.00
Articusy 3 ' 2.800.00 . 2.000,00
Asticuto 4 ' 3.800.00 3.000.00
$.200,00
Load History

llustracién 47 - Seleccién del proveedor

Y finalmente en “Acciones” la Entidad Compradora debe seleccionar "Agregar @ una nueva
solicitud”.

Esta respuesta ha sido seleccionada

& Acclones . ‘

QAT & AT P
Umidad dw AgIegnr &y v

Pa goficrud
Nombew Cantictet saperads  meduls M precic g

@regar a cataingo

B Lesarticuios no extan en | otes (4
arlicmiue)

. Articulo 1 800.00

Articule 3 1.800,00

Artiouto 3 2.800.00

Articuin 4 3,800,00

§,200,00
Loait Hissory
llustracion 48 — Solicitar una solicitud de Orden de Compra
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55 Cancelar el Evento de Cotizacion

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 est4 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 utilizacion. 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 y 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.

5.6 Publicidad de las Ordenes de Compra

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 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 Contratacién 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.
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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 ejecucion del contrato.

La Entidad Compradora podra asignar un namero interno de seguimiento documental o
archivo, de manera que sea identificable respecto de sus demés 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

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 adjudicaciéon de la Orden de Compra, para
lo cual se sugiere revisar la informacion consignada en el aplicativo RUES, sin que ello sea la
Unica fuente de verificacion.

En ese sentido, en caso tal de identificar que se encuentra incurso en alguna de las causales
de inhabilidad o incompatibilidad previstas en la legislacion vigente, debera informarlo de
inmediato a la Agencia Nacional de Contratacion Pablica - Colombia Compra Eficiente para
el trdmite respectivo y tomar las acciones que se consideren necesarias por la Entidad
Compradora.

8 Ordende 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
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9 Facturaciény Pago

El detalle para la Facturacion y pago se encontrara en la Minuta del Acuerdo Marco en la
Clausula 11 que Colombia Compra Eficiente tiene a disposicion en el siguiente enlace: minuta
instrumento de agregacion de demanda de servicios financieros

10 Publicacién de documentos adicionales en las Ordenes de Compra

El detalle para la publicacidon 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: Guia General de los Acuerdos Marco.

11 Modificaciones, aclaraciones, terminacion o liquidacién de la Orden de
Compra

El detalle para las Modificaciones, aclaraciones, terminacion o liquidacion 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: Guia General de los acuerdos Marco

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

La liquidaciéon 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
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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”, [ii] ‘rechazada” o [iii] “en borrador” en la Tienda Virtual
del Estado Colombiano. Si hay alguna factura de la Orden de Compra en alguno de esos
estados, la Entidad debe realizar el siguiente procedimiento segun corresponda:

(i) Pendiente de 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)

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.

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 sefalar 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.
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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 IAD Servicios Financieros Il

1. Actualizacién del Catalogo (precio y localizacién)

Clausula 10 Actualizacién del Catadlogo de la minuta del IAD Postales de Pago: £/Banco
puede solicitar una (1) vez al afio actualizaciones en las Comisiones de las Actividades
seqgun la fecha del cierre fiscal del Banco o grupo empresarial al que pertenece. Para
el efecto el Banco debe enviar la solicitud en el formato y siguiendo el procedimiento
definido por Colombia

Compra Eficiente. Ante una solicitud de modificacion, Colombia Compra Eficiente
tiene 10 dias habiles para (i) solicitar informacion adicional; o (i) realizar los ajustes que
sean notificados y estén documentados. Los Bancos pueden no cotizar a los eventos
de Cotizacion que cierran durante los

10 dias que estén realizando las actualizaciones de precios. En la ejecucion de la
Orden de Compra las Entidades Compradoras y los Bancos pueden modificar de
mutuo acuerdo los precios estipulados. La actualizacion del precio del Servicio
Financiero debe realizarse mediante la modificacion de la Orden de Compra. Los
nuevos precios acordados no podran superar en ningun caso el precio del Catalogo.

104 Inclusion o exclusibn de cobertura geografica: £/ Banco puede solicitar a
Colombia Compra Eficiente dentro de los primeros tres (3) dias habiles de cada mes,
la Inclusion o exclusion de municipios o Distritos en los que ofrece los Servicios
Financieros. Para el efecto el Banco debe enviar la solicitud en el formato y siguiendo
el procedimiento definido por Colombia Compra Eficiente. Colombia Compra
Eficiente debe responder dentro de los 10 dias habiles siguientes a la solicitud,
requiriendo Iinformacion adicional, comunicando el rechazo de la solicitud o
publicando la actualizacion en el Catalogo.

La modlificacion por exclusion de un municipio o Distrito solo seran efectivas para las
Solicitudes de Cotizacion que realicen las Entidades Compradoras posterior a la
actualizacion del Catdlogo, y por tal motivo las Solicitudes de Cotizacion que se
encuentren en tramite y las Ordenes de Compra en ejecucion no seran sujetas a
modlficacion.

La modiificacion por inclusion de un municipio o Distrito sera efectiva para los eventos
de Cotizacion generados posterior a la modificacion del Catdlogo, las Solicitudes de
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Cotizacion en curso y las Ordenes de Compra en ejecucion. Para estas Ultimas Ia
Entidad Compradora debe realizar la modiificacion de la Orden de Compra.

2. Tiempo para Responder una Solicitud de Informacion.

Responder la Solicitud de Informacién en un plazo de cinco (5) dias habiles. Si el Banco
requiere aclaraciones debe solicitarlas de inmediato con el propdsito de cumplir con
el plazo mencionado.

3. Tiempo para Responder una Solicitud de Cotizacidén

Responder a la Solicitud de Cotizacion dentro de los diez (10) dias habiles siguientes
al envio de esta, con una Cotizacién para la Entidad Compradora. La Cotizacion estara
vigente por el término de 30 dias calendario contados a partir del plazo de finalizacién
del evento de Cotizacion. Si el Banco no cotiza y las condiciones publicadas en el
Catalogo son las mejores para la Entidad Compradora, debera prestar los Servicios
Financieros en las condiciones establecidas en el Catalogo

15 Control de Cambios
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FICHA TECNICA DE DOCUMENTO: 2. AUTORES Y RESPONSABLES DE REVISION Y

APROBACION

ACCION NOMBRE CARGO/ PERFIL FECHA FIRMA
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Elaboré Sandra Zamora Subdireccion de 09/08/2022 bt Wi
Negocios
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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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