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INTRODUCCION

La presente guia busca ayudar a las Entidades Estatales en el proceso de Servicios Postales
de Pago a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC).

Los términos empleados en esta guia obedecen a los definidos en el proceso licitatorio CCE-
247-4H-2020, los cuales podran ser consultados en el siguiente enlace: Ver Documentos del
proceso en la pagina web de Colombia Compra Eficiente., o consultando directamente con
el nimero del proceso en el buscador publico del SECORP L.

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

Antes de adelantar el proceso del Instrumento de Agregacion de Demanda en la Tienda
Virtual del Estado Colombiano, la Entidad Estatal debe conocer el Acuerdo Marco al que se
va a vincular, el cual corresponde al numero CCE-247-IAD-2020.

En el siguiente enlace encontrara el minisitio del Instrumento de Agregacién de Demanda:
Ver Minisitio

Nola I: 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 condliciones bajo las cuales
se vinculard al mismo, asi como la forma de operacion de este y que estos elementos obedecen a
bienes de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion.

Nota 2: Se le informa a las Entidades Compradoras que el funcionamiento de la plataforma Tienda
Virtual del Estado Colombiano esta soportado para todos los navegadores web (Chrome, Mozilla,
Edge, etc) exceptuando INTERNET EXPLORER, en esa medida, tenga en cuenta al momento de
presentar cualquier error en la plataforma, que no se esté trabajando sobre un equipo con navegador
web Internet Explorer.
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1. INFORMACION GENERAL DEL INSTRUMENTO DE AGREGACION DE DEMANDA

L1 Numero del proceso de seleccién en SECOP I

Proceso de seleccidn por licitacion publica No. CCE-247-4H-2020 adelantado a través de la
plataforma del SECOP I.

1.2. Objeto del Instrumento de Agregacién de Demanda

Establecer: (i) las condiciones para la prestacion de los Servicios Postales de Pago al amparo
del Instrumento de Agregacion de Demanda, (i) las condiciones en las cuales las Entidades
Compradoras se vinculan al Instrumento de Agregacion de Demanda, (iii) las condiciones para
la prestacion de los Servicios Postales de Pago por parte de los Operadores Postales, (iv) las
condiciones para la contratacion del Servicio Postal de Pago por parte de la Entidad
Compradora y (v) las condiciones para el pago de la Comision del Servicio Postal de Pago,
por parte de la Entidad Compradora y a favor del Operador Postal.

1.2.1.  Alcance del Objeto

Los Proveedores se obligan a prestar a la Entidad Compradora en la operacion secundaria los
servicios de Operadores Postales de Pago de acuerdo con las especificaciones establecidas
en los documentos del proceso, las Ofertas presentadas a la Agencia Nacional de
Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente en el marco de la licitacion publica CCE-
247-4H-2020 del presente documento.

1.3. Cobertura del Instrumento de Agregacién de Demanda

A continuacién, se relaciona la cobertura geogréafica del Instrumento de Agregacion de
Demanda de Servicios Postales de Pago.

Tabla | — Cobertura geogréfica

Localizacion Distritos y Municipios
Son los siguientes distritos y municipios:
Apartado, Armenia, Barrancabermeja,

Barranquilla, Bello, Bogota, Bucaramanga,
Buenaventura, Buga, Cajica, Cali, Cartagena,
Cartago, Cereté, Cota, Chia, Cucuta, Dos
Quebradas, Duitama, Envigado, Espinal,
Facatativa, Florencia, Floridablanca, Funza,
Fusagasuga. Girardot, Giron Honda, Ibagué,

Localizacion 1
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Distitos y Municipios

Ipiales, Itagiii, La Dorada, Leticia, Lorica, Madrid,
Manizales, Medellin, Melgar, Monteria,
Mosquera, Neiva, Palmira, Pasto, Pereira,
Piedecuesta, Pitalito, Popayan, Quibdo, Riohacha,
Rio Negro, San Gil, Santa Marta, Sincelejo,
Soacha, Sogamoso, Tocancipa, Tulua, Tunja,
Ubaté, Uniabastos, Valledupar, Villavicencio,
Yopal, Yumbo, Zipaquira.

Son los siguientes distritos y municipios:
Anserma, Barbosa (Santander), Barbosa
(Antioquia), Calarca, Caldas, Candelaria (Valle),
Caqueza, Ciénaga, Gacheta, Garagoa, Granada,
El Cerrito, Guaduas, Jamundi, La Ceja, La Mesa,
Mani, Nilo, Paipa, Planeta Rica, Quimbaya,
Roldanillo, Soledad, Sopo, Subachoque, Villa de
Leyva, Zarzal.

Son los siguientes distritos y municipios:
Abejorral, Abrego, Acacias, Agua de Dios,
Aguachica, Aguadas, Aguazul, Agustin Codazzi,
Aipe, Albania, Amagé, Anapoima, Andes,
Anolaima, Apia, Aranzazu, Arauca, Arauquita,
Arbeldez, Arboletes, Arjelia, Arjona, Ariguani,
Ayapel, Baranoa, Barrancas, Belén de Umobria,
Belencito, Betania, Betulia, Bolivar (Valle del
Cauca), Bolivar (Antioquia), Bugalagrande,
Bosconia, Buenavista, Cabuyaro, Caicedonia,
Cajamarca, Carmen de Viboral, Carepa, Castilla
La Nueva, Caucasia, Chaparral, Charalg,
Chigorod6, Chinchina, Chint, Chiquinquira,
Chiriguand, Choachi, Chocontj, Ciénaga de Oro,
Cimitarra, Copacabana, Corozal, Cumaral, Don
Matias, Dabeiba, EI Banco, El Bagre, El Carmen
(Santander), EI Carmen de Bolivar, El Colegio, El
Doncello, El Paso, El Pefiol, El Rosal, Florencia
(Cauca), Florida, Fomeque, Fonseca, Fredonia,
Fresno, Frontino, Fundacién, Gachancipa, Galapa.
Garzén, Gigante, Girardota, Guacari, Guachene,
Guamal, Guamo, Guarne, Guasca, Guateque,
Inirida, Jardin, La Calera, La Estrella, La Jagua de
Ibirico, La Tebaida, La Unién (Narifio), La Unién
(Antioquia), La Unién (Sucre), La Unién (Valle del
Cauca), La Vega, La Victoria, La Virginia, Lebrija,

Localizaciéon 2

Localizacion 3
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Distitos y Municipios

Libano, Magangué, Maicao, Malaga, Malambo,
Manaure, Manzanares, Marinilla, Mariquita,
Miranda, Mitd, Mocoa, Moniquira, Mompox,
Montelibano, Montenegro, Monterey, Mofiitos,
Natagaima, Neira, Necocli, Nechi, Nobsa, Ocafia,
Orito, Orocue, Ortega, Pacho, Pacora, Pamplona,
Palestina, Patia (EI Bordo), Paz de Ariporo, Pivijali,
Planadas, Plato, Pradera, Puerto Asis, Puerto
Berrio, Puerto Boyacda, Puerto Carrefio, Puerto
Gaitan, Puerto Escondido, Puerto Leguizamo,
Puerto Libertador, Puerto Lopez, Puerto Nare,
Puerto Rico, Puerto Salgar, Puerto Tejada, Puerto
Wilches, Purificacidon, Ramiriqui, Restrepo, Retiro,
Riosucio, Sabana de Torres, Sabanalarga,
Sabaneta, Sahagun, Saldafia, Salgar, Samaca, San
Alberto, San Andrés Sotavento, San Antero, San
Bernardo, Sandond, San Jose del Guaviare, San
Juan del Cesar, San Marcos, San Martin (Meta),
San Martin (Cesar), San Pedro, San Vicente del
Caguan, San Vicente de Chucuri, Sandona, San
Pelayo, Santa Rosa de Cabal, Santa Rosa de Osos,
Santa Rosa de Viterbo, Santafé de Antioquia,
Santana, Santander de Quilichao, Santuario, San
Andrés, Saravena, Segovia, Sevilla, Sibaté,
Sibundoy, Simijaca, Since, Socorro, Socha,
Sonsén, Supia, Tabio, Tame, Tenjo, Tierralta,
Tocaima. Toll, Tumaco, Tuquerres, Turbo, Uribia,
Urrao, Vélez, Villanueva (Casanare), Villapinzén,
Villeta, Villagarzén, Yaguard, Yarumal, Zapatoca.

Los demas municipios y corregimientos del
Localizacion 4 territorio nacional donde los Bancos tienen

presencia Unica.
Fuente: Colombia Compra Eficiente

1.4. Plazo del Instrumento de Agregacion de Demanda

El Instrumento de Agregacion de Demanda tiene una duracion de tres (3) aflos contados a
partir de la firma; este plazo podra ser prorrogable por un (1) afio segun lo dispuesto en el
contrato del instrumento. —14/12/2020 — 14/12/2023.
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L5. Fecha maxima de generacion de érdenes de compra

Las Entidades Compradoras pueden generar Ordenes de Compra durante el plazo del
Acuerdo Marco y su prorroga, en caso de que ocurra. Estas Ordenes de Compra pueden
expedirse con un término superior a la del Instrumento siempre que el plazo adicional sea
menor por lo menos 30 dias calendario antes del vencimiento del plazo del Instrumento de
Agregacion de Demanda. A falta de notificacion del interés de prorrogar el plazo del
Instrumento de Agregacion de Demanda este terminard al vencimiento de su plazo. El
Operador Postal puede manifestar dentro del mismo plazo su intenciébn de no permanecer
en el Instrumento de Agregaciéon de Demanda durante la prérroga. Si minimo dos (2)
Operadores Postales del Instrumento de Agregacién de Demanda, manifiestan su intencion
de permanecer en el Instrumento durante la prérroga, Colombia Compra Eficiente prorrogara
el plazo de este.

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.

La fecha maxima para la generacion de 6rdenes de compra para el Instrumento de
Agregacion de Demanda de Servicios Postales de Pago es el 14/12/2023 y la vigencia maxima
para ejecutarlas es el 14/12/2024.

1.6. Tiempos de entrega maximos

Con base a la naturaleza del instrumento y a la minuta se debe establecer en la Orden de
Compra los tiempos maximos que tiene el Operador Postal 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 del Instrumento de Agregacién de Demanda

En el catdlogo del Instrumento, el Servicio Postal de Pago se divide en: (i) Entrega del incentivo
en los corresponsales, oficinas, cajas extendidas y otros aliados para la localizacion 1, 2, 3,y 4,
(i) Entrega directa de efectivo al beneficiario en las cabeceras distritales y municipales fuera
de las instalaciones de los Operadores Postales de Pago, y (i) Entrega directa de efectivo al
beneficiario en zona rural fuera de las instalaciones de los Operadores Postales de Pago. En
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el catdlogo también se podré visualizar la oferta de localizacion para cada Operador Postal
de Pago.

Para la gestion del catdlogo, Colombia Compra Eficiente aproximara todos los precios del
Catalogo al valor entero mas cercano asi: nUmeros con parte decimal menor que 0,5 al entero
inmediatamente inferior, y nimeros con parte decimal mayor o igual que 0,5 al nUmero
entero

inmediatamente superior.

Por otra parte, las Entidades Compradoras seleccionan el Operador Postal de Pago teniendo
en cuenta los criterios sefialados en el articulo 20 del Decreto 359 de 1995 y el articulo 4 del
Decreto 564 de 2013, que son: (i) seguridad; (i) cobertura geografica; (i) calidad; (iv)
tecnologia disponible, (v) eficiencia, (vi) rapidez y (vi) menores costo. Las Entidades
Compradoras deben publicar el puntaje que otorgaron al Operador Postal seleccionado de
acuerdo con los criterios mencionados.

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 PRECIOS

3. SOLICITUD DE INFORMACION (RFI)

En el Instrumento de Agregacion de Servicios Postales de Pago, no es una obligacion realizar
previamente la solicitud de informacion (RFI) en la Tienda Virtual del Estado Colombiano. Esto
es un paso adicional, donde las Entidades Compradoras pueden solicitar aclaraciones sobre
sus necesidades o las caracteristicas técnicas de los Servicios Postales de Pago que requieren.
Para ello deben diligenciar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano el formato de Solicitud
de Informacioén y enviarlo a los Operadores Postales de Pago. Las Entidades Compradoras
deben solicitar exclusivamente aclaraciones sobre las caracteristicas técnicas y abstenerse de
solicitar informacion sobre precios y costos de los Servicios Postales de Pago.

La Solicitud de Informacion puede realizarla a través de la plantilla namero 100066.
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4. PROCESO DE ADQUISICION INSTRUMENTO DE AGREGACION DE DEMANDA

Los Servicios Postales de Pago son utilizados por las Entidades Estatales para la dispersion de
recursos para el pago de subsidios y pagos previstos en los programas sociales. Por tanto, las
actividades para este tipo de cuentas son de dos tipos: pagos periddicos recurrentes y pagos
Unicos. Las actividades propias utilizadas para dichos pagos son:

Tabla 2 - Actividades propias para pagos periédicos recurrentes y pagos Unicos
Entrega del incentivo en los corresponsales, oficinas, cajas extendidas y otros aliados, por
tipo de localizacion.
Entrega directa de efectivo al Beneficiario en las cabeceras distritales y municipales fuera
de las instalaciones de los Operadores Postales de Pago.
Entrega directa de efectivo al Beneficiario en zona rural fuera de las instalaciones de los

Operadores Postales de Pago.
Fuente: Colombia Compra Eficiente

El Instrumento de Agregacion de Servicios Postales de Pago establece que debe realizarse
por medio de una Solicitud de Cotizacion a los Proveedores que se encuentren vinculados
en la operacion secundaria a través del nimero de plantilla 100068.

5. Solicitud de Cotizacion

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.

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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llustracién 1 — Tienda Virtual del Estado Colombiano

2. Una vez alli, en la lista desplegable “Categoria”™ escoja la opcion [Servicios
Generales' y busque “IAD de Servicios Postales de Pago”™ o por productos
seleccione “IAD de Servicios Postales de Pago”.

Quiaenes zomos SECOP Tienca Virtual Relatoria Normativa Transparencia Comunicaciones Participa Atenclon y
y Prensa servicio a la
ciugacania

Que pusde comprar I Casegona P [Frcoucms v I

C )

llustracion 2 — Busqueda IAD

3. Se abrird una ventana redireccionara al minisitio en donde usted vera el Acuerdo
Marco de “IAD de Servicios Postales de Pago”, simulador, catalo, fichas técnicas y
guia de compra.
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IAD de Servicios Postales de
Pago

CCE-247-1AD-2020

# Proceso CCE-247-4M4-2020
Da Diclambea 14 2020 hasta Diclembra 14, 2023

w El cbj=to del Instrumento de Agregacdn de Demanda 25 establecer

w Condchnas del Instrumanto de Agregacin de Demanda es astablecss
,fc'j"l Fecha mdxima para ,"a‘-, Vigencia maxima para
\ olos aroenes e Y eec 4ed 3 . .
~— colocar aroenes de S eecutar las ardenes de

compra COMmpFa

123003 141272024 m

llustracion 3 — Minisitio IAD de Servicios Postales de Pago

4, Una vez alli, puede descargar: el simulador, catalogo y guia de compra para la

estructurar la compra y documentos relacionados del Instrumento de Agregacion
de Demanda.

€ € ¢ € B¢ €™

llustracion 4 — Documentos del IAD de Servicios Postales de Pago
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3,

2. Diligenciamiento del Simulador

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

Sobcind e Cotizacion para Sorekio Pestales te Pago

D L e e T

Pl sl e e [ dgman s | P

L D B o e |
Tl cotmacion | “ '
llustracién 5 — Simulador del IAD de Servicios Postales de Pago

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

Varaios S

Infonmacion de la Entidad Compradora
I T
Iy =7 S
| Municipin [ Direccién: |

| Membee huncionasio Comprador |
llustracion 6 — Informacion de la Entidad Compradora Simulador Excel

Posteriormente, debe diligenciar la informacion de la solicitud de cotizacion para la orden de
compra:

Tt dael b T ks o

e s
Plare pesins Eresiamiern:

it mmi b o e

llustraciéon 7 — Informacién de la solicitud de cotizacidon Simulador Excel
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Luego la Entidad Compradora debe seleccionar el departamento y municipio. Se debe incluir
el nimero estimado de beneficiarios, la cantidad estimada de transferencias para el programa
en ese municipio y el tipo de servicio que requiere, el cual debera indicar con una X.

kem CoSigoDANE Departamesio

mﬂﬁs’m |—bhuab m&bs

L AR

llustracion 8 — Registro de Departamento y/o Municipio Simulador Excel

Una vez diligenciado el simulador, oprimir el botdn “Generar” y guardar el documento en
Excel.

Recuerde que debe generar las filas por la cantidad de municipios que requiera incluir en la
solicitud de cotizacion, en el boton “Agregar filas™.

Agregar filas |

Por ultimo, debe adjuntar el archivo de Excel y el Anexo Operativo el cual se encuentra en el

minisitio del Instrumento de Agregacion de Servicios Postales de Pago al evento en la seccién
de Anexos.

4 1 f
$ £t
6 o o
¥ 4
& IR
& Ou
$ Kioe §
llustracion 9 — Anexo Operativo
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El archivo Excel que contiene:

A. Elsimulador 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.

Nota: La Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente informa que el
simulador para estructurar Ios 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 mecanisimo para que las entidades definan el presupuesto, pues
segun la Guia para la Flaboracion de Estudios del (cce-eicp-gi-l18_gees v.2 2 pdf
(colombiacompra.gov.co)

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 ningin momento corresponden a precios de ordenes de compra o de
contratos realizados.

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

5.21. Como realizar la Solicitud de Cotizacion

Inicie sesiGn 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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LY

Colormtio Compra EScents

Colombla Compra Eficiente

Gecoups |

Entrar

Mambire de usiatio

llustracion 10 — Ingreso Tienda Virtual del Estado Colombiano

L"!I—.lc!g! ALV o v & cwRmo@ anoav

o Schicitudes Grgenes Fatturas Comunidad Recepiban Cotizacion Proveedores Arudutos nformes Cenfiguracion

Uttar @ dedmner «  Cottlopon « Pridon -
Actividad reciente «wuds v Tareas pendientes; 7misenstuwn >
No Tane aathidad recins
Comunidad de Coupa v
Comactar
Viskcoma Sampote O Conne as e new Covps Sommenty
Matigis

62326 Vs 1% Régianis

llustracion 11 — Inicio Tienda Virtual del Estado Colombiano

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

i . ¢ @
o Satcmade Crcharves Pty vy Cotuaitr l e P b

Corjrinna prommatory Fermwarim

Administrador de cotizaciones

B covwwnvommin B ovw vnn perine J faponiaca m -1 lnanunl | |

llustracion 12 — Crear evento de cotizacion
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Una vez seleccionado crea un evento, el Usuario Comprador debe seleccionar en crear a
partir de una plantilla, la plantilla del Instrumento de Agregaciéon de Demanda de Servicios
Postales de Pago con el que pretende adquirir sus servicios de la siguiente forma:

Tabla 3 — PIntiIIa de RFQ
Numero de Plantilla

" RFQ Evento de cotizacion 100068

Fuente: Colombia Compra Eficiente

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

Hay tres formas de crear un evanto X
Crear un nuevo evento. 0 Crear a partir de una o Coplar e evento
plantifia
Seichud de miormacion #13653 ) o
» n Jo L IE

Cancalas

llustracion 13 — Plantillas de cotizacién

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

1. RO =
” YORCIT LSS HOBNEs Facturas { munidad Recepior F yepoores Articudos nformes Configuraion

RFQ - Servicios Postal... -|Evento 136543

llustracion 14 — Consecutivo evento de cotizacion
La Entidad Compradora debe diligenciar Gnicamente los siguientes campos en la Solicitud de
Cotizacion, los demas estan predefinidos y no deben ser modificados:
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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.

RFQ - Servicios Postal... - Evento 136543 :

llustracion 15 — Adjuntar logo Entidad Compradora

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

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

evenio

2 Ruben Hernandez

llustracion 16 — Descripcion Equipo del Evento

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

evento E\ Agregsr Propietario |
del evento | | Agregar '@

llustracion 17 — Modificacion del Equipo del Evento

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

-~
cauipc ael evento

-~

Equipo del evento Agragar Propietano del evento Observador del

evento [\ Agregar Propistario |
dei evento Juan Fernandd || Agregar | &

Far Acosta Mirkow AcostaMirkow?429_bdcede)
1 Ruben Hermandez _ 4o Juan Fernando Acosta Mirkow (JuanFemandoAcostaMirkow3429_bdcede

Juan Fernando Echandia Bustamante (JuanFemandoEchandiaBustamania 14349 _bdcade)

Juan Fernando Ramirez Agudelo (JuanFernandoRamirezAguodend?13_bdeeds <:

llustracion 18 — Agregar al Equipo del Evento

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 Instrumento de Agregacion de Demanda establece que la Entidad
Compradora debe determinar un plazo de diez (10) dias para cotizar el Servicio de Postales
de Pago. 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 finalizacién del Evento de Cotizacion definido por la
Entidad Compradora.

RFQ - Servicios Postal... - Evento 136543

Fin tel wemns Fachatora usgeclica v | 17:00

llustracion 19 — Tiempo del Evento de Cotizacion
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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 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 Anexo Operativo.

e Simulador de Excel.

¢ 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
Instrumento de Agregacién de Demanda.

RFQ - Servicios Postal... - Evento 136543

Elamina

llustracion 20 — Agregar adjuntos en el Evento de Cotizacion
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Envio de la Solicitud de Cotizacion

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

Por pagina 15 45 = 90

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

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

llustracion 21 — Envio del 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.

s - cesse oo coss)
@ €

Seagregd lafeche Nombre  Nombre del contacto  Carreo electronico  Nro. e respuestas  Térmmnos y condiciones  Wsto por Gitima wex Contratos  Acciones

12119 Aamin = ol a con NO Numca visto <
”

- -

llustracion 22 — Envio del Evento de Cotizacion.
5.2.2. 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 la
respuesta a traves de "Mensajes” a todos los Proveedores, sin importar el remitente original.
Es importante que toda la comunicacion del evento de cotizacion se realice Unicamente a
través de la opcion de “Mensajes” de la Tienda Virtual, cualguier comunicacion por fuera la
Tienda Virtual no es valida. La entidad compradora podra enviar documentos adjuntos.

En el caso que una Entidad Compradora requiera de una anulacion o retracto del proceso de
cotizacion debe manifestarlo a través de la casilla mensajes justificando el porqué de la
situacion.
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RFQ - Servicios Postal... - Evento 128412 B e e

Fin sl weentn Edkar avatnn

Mensajes 0
L+

llustracion 23 — Ventana de mensajes Evento de Cotizacion

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

Las Entidades Estatales pueden ajustar los eventos de cotizacion cuando han cometido
errores enviando un mensaje a los Proveedores, a través de la Tienda Virtual del Estado
Colombiano. La Entidad Estatal debe finalizar el evento errado y crear un nuevo evento con
la informacién corregida para que los Proveedores presenten su cotizacion. El plazo para
cotizar empieza a correr de nuevo a partir de la fecha del evento de Solicitud de Cotizacién
corregido.

5.2.3. Editar un evento de cotizacién

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

Paso I La Entidad Compradora debe escribir el nimero del Evento de cotizacidon en la barra
de busqueda y presionar “enter” para buscar.
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* Solicitudes Ordenes Facturas Comunidsad Recepcion Cotizacion Proveedores Articulas Informes Configuracion

Respuesta provesdones Perspective

Administrador de cotizaciones

[ Craar wna svento I Craac una plantiila l Exponar s m 3 ~ l l Avanzado I ]

llustracién 24 — Busqueda Evento de Cotizacion

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

Evenio Verson Nombes del svents Craador Euguetas Mercancis Feocha de mico Fecra oe Hnalizacidn Bstade Tice Nespusitas Accicnes

:] FO - Senacice Fortaes oe Hedlor Camese Senvicos Postaies 2200523 150422 anpleny REO ‘

ap Ramig e Vagn

3 P 1e Page

llustracion 25 — Evento de Cotizacion

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

RFQ - Servicios Postal... - Evento 128412 S T

Fin del evento Editar avento

nde la

llustracién 26 — Edicién de Evento de Cotizacion

El sistema generara una nueva version al numero de la Solicitud de Cotizacién adicionando
una letra en orden alfabético (ejemplo 12057a) y este sera el evento de Solicitud de Cotizacién
gue se tendra en cuenta para consultas y para culminar el proceso de compra.
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RFQ - Servicios Postal... - [Evento 128412 e

llustracion 27 - Modificacion version del 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).

RFQ - Servicios Postal... - Evento 128412

]

Apgregat adjunto

Eliminas

Nombre del adjunt Instrucciones al provecdor

Archivo adjunt

@ Pormitir ol proveedor responder can un adjants

Hacer que sea obligatoria la respoesta

llustracion 28 - Modificacion datos adjuntos del Evento de Cotizacion

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.
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llustracion 29 - Modificacion del tiempo en Evento de Cotizacion

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

llustracién 30 - Envio del Evento de Produccion

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

llustracién 31 — Envio del Evento de Cotizacién

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
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(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”.

==
14 F

Se agrego la fecha  Nombre Nombre del contacto Cosreo eloctronico Nro. de respuestas  Terminos y condiclones  Visto por altima ver  Contratos  Acclones

| anwns wiscciones Caros Edwin Mandaz ! v ND Munca visse / 0

Arrmoonda ”

llustracién 32 — Finalizacion del Evento de Cotizacion

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 través 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 pestafia “Respuestas” y finalmente, en el "Nombre de la respuesta” de cada
Proveedor.
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RFQ - Servicios Postal... - Evento 127052 concluys el evento

Configuracion  Tiempao Detalles Proveedores Evaluaciones Respuestas
‘= Articulos y servicios 5
© Respuestas v
Vista Qohi] ~ Avanzado Buscar P
Proveedor Respuesta Enviado Precio base Precio ofertado Ahorros Acciones
RED EMPRESARIAL DE RED EMPRESARIAL DE
SERVICIOS S.A. SERVICIOS S.A
EFECTIVC LTDA EFECTIVO LTDA

llustracion 33 — Respuestas al Evento de Cotizacion
Paso 2: En la respuesta de cada Proveedor, la Entidad Compradora debe:

e Verificar el valor total de la cotizacion

Articulos y servicios v

Cantidad Pracio x Cantidad
Nombre esperada Precio base esperada

2 olementos (que no estan en lotes)

= W Subtotal servicio postal 1,0000 (Unidad) 0,00 i 0,00

' IVA 1,0000 (Unidny) 0,00 cof 0,00 COF

llustracion 34 — Verificacion Valor de Cotizacion

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

Proporcionado pot Hector Camelo Rasnires Propoecivnade por RED EMPRE SARIAL DE SERVICIOS SA.

Archuvo adjunto Archivo adpunto
Archivo adjunto Archivo adjunto
Archivo adjunio Archivo adpanto

llustracion 35 — Andlisis de respuestas al Evento de Cotizacion

En este archivo la entidad debe verificar que los Precios cotizados por el Proveedor
en la pestafia “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 Catélogo.

Paso 4. Adicionalmente, la Entidad Compradora puede “Exportar todas |as respuestas”
para generar un archivo en Excel con las mismas.
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RFQ - Servicios Postal... - Evento 127052 concluys e evento

Configuracion  Tiempo Detalles Proveedores Evaluaciones Respuestas
‘= Articulos y servicios 5
© Respuestas v

Avanzado Buscar

Respuestas Respuesta Enviado Precio base  Precio ofertado Ahorros Acciones

Datos adjuntos RED EMPRESARIAL DE

SERVICIOS SA

EFECTIVO LTDA EFECTIVO LTDA

llustracion 36 — Exportar respuestas del Evento de Cotizacion

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

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

5.2.6. Aclaraciones durante el proceso de cotizacién

El éxito de la Tienda Virtual del Estado Colombiano depende en buena medida de la
confianza de los Proveedores y las Entidades Compradoras en la plataforma y en los
instrumentos de agregacion de demanda. En consecuencia, las Entidades Compradoras
deben ser responsables en de sus actuaciones en la Tienda Virtual del Estado Colombiano y
elaborar las solicitudes de Cotizacion de forma responsable y diligente.
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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 cotizacidon
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 ningin caso su
aclaracion puede representar mejora de los precios cotizados.

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

VRIsIOnNes

RFQ - Servicios Postal... - Evento 127052 : 17052 - Compsata {actual) v

Ceaar un evanto de seguimesnto Eclitar
' T =1 -
-
Se agregd la fecha  Nombee Nomibee ded contacty Correo slectronico Nro. de respussias  Téminos y condiciones Vi
1O EFECTIV JOHANNA POLANIA ) 1 ND Ha
LTDA PASCUAS
140321 MATRIX LLIANA FLOREZ 1 r 2 ND Ha
30 KATHERINE ROA | a@rmew ND k2
AZUEROD
110122 RED ANGELA MARIA 1N U ! ND Ha
EMPRESARIAL VALENCIA CORTES
DE
SERVICIOS
SA
61220 Carlos Rodrgusz ARLOS ROOT FE 2 ND N

llustracion 37 — Correo electronico del Operador Postal de Pago
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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 opcion
es que el Proveedor asuma el valor de la TVEC y envie el Excel ajustado al valor de la
TVEC. En caso de que el Proveedor se niegue a ajustar el Excel, la Entidad debe escalar
el caso para ser verificado.

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

5.2.7. Selecci6on del Proveedor

La Entidad Compradora debe elegir la 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”.

~

= Adhticar 1060s los articulos

Unidad de
Precio x Contidad F
Hombire Cantided sspurads  modica Mi precsa eaparuits >

i Los smticutos no extin en Lotes (4

wtrcuton)

Asticutn 1 ! 800.00 Noo,00
Articuso 2 1.800,00 - 1.000.00
Articiby 3 ' 2.800.00 . 2.000,00
Articuso 4 ' 3.800,00 }.800.00
$.200,00
Load History

llustracion 38 — Seleccién del Operador Postal de Pago
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Y finalmente en “Acciones” la Entidad Compradora debe seleccionar “Agregar a una nueva
solicitud”.

800,00 3,00

1.800,00

2.800.00

3.800,00

Loait Hissory

llustracién 39 — Adjudicacion del Proveedor
5.3. Cancelar el Evento de Cotizacion

La solicitud de cotizacion es el inicio de la Operacién Secundaria de los Acuerdos Marco de
Precios en los que hay lugar a ella; la Entidad Estatal esta obligada a planear la forma como
ejecuta su presupuesto y, en consecuencia, cuando hace una solicitud de cotizacién es
porque requiere satisfacer una necesidad que el Acuerdo Marco de Precios suple por tratarse
de bienes de caracteristicas técnicas uniformes y de comun 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 algin
motivo, deberd justificarlo en debida forma, pues puso en operacion 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 electrénico.
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54. 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 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 ejecucidon del contrato.

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

6. SOLICITUD DE COMPRA

El detalle para poder realizar las solicitudes de compra se encontrara en la Gula General de
los Acuerdos Marco que Colombia Compra Eficiente tiene a disposicion en la seccion de
guias y manuales de la pagina web oficial de la Entidad, en el siguiente enlace: Guia General
de los Acuerdos Marcos.
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7. VERIFICACION DE INHABILIDADES, MULTAS, SANCIONES E INCOMPATIBILIDADES
DEL PROVEEDOR

La Entidad Compradora es responsable de realizar la verificacion de las inhabilidades, multas,
sanciones e incompatibilidades en que pueda estar en curso el proveedor que presento la
oferta mas econdmica antes del momento de la adjudicacion de la Orden de Compra, para
lo cual se sugiere revisar la informacion consignada en el aplicativo RUES, sin que ello sea la
unica fuente de verificacion.

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 Publica - Colombia Compra Eficiente para
el trdmite 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 encontrard en la Guia General de los Acuerdos
Marco que Colombia Compra Eficiente tiene a disposicion en el siguiente enlace: Guia
General de los Acuerdos Marcos.

9. FACTURACIONY PAGO

El detalle para la Facturacion y pago se encontrard en la Minuta del Acuerdo Marco en la
Clausula 10 en el siguiente enlace: Ver Minuta AMP

10. PUBLICACION DE DOCUMENTOS ADICIONALES EN LAS ORDENES DE
COMPRA

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

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

El detalle para las Modificaciones, aclaraciones, terminacion o liquidacion de la Orden de
Compra se encontrara en la Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC), que Colombia
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Compra Eficiente tiene a disposicion en el siguiente enlace:
https://www.colombiacompra.gov.co/solicitud-modificacion-orden-de-compra-entidad
donde encontrar4 material de apoyo para realizar este procedimiento.

PUBLICACION DE MODIFICACION, ACLARACION,
ces sapesces TERMINACION DE MUTUO ACUERDO O LIQUIDACION
DE ORDEN DE COMPRA
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llustracion 40 Modificacion, aclaracién, terminacion o liquidacion

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.

La liquidacién de una Orden de Compra respecto de la cual no se ejecuto la totalidad del
valor y la posterior liberacion del compromiso presupuestal, debe hacerse de la misma
manera que cualquier otro contrato, esto es, de acuerdo con las normas presupuestales para
tal efecto y los procedimientos internos definidos por la Entidad Estatal.

Independientemente de que aplique o no la liquidacion para las Ordenes de Compra, todas
deben ser cerradas en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, por lo anterior, la Entidad
Compradora debe diligenciar el formato de maodificacion, aclaracion, 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
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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 opcién “Crear caso - soporte Técnico’],
adjuntando un documento de solicitud de anulacion firmado por el Supervisor de la Orden
de Compra. Documento en el cual debe indicar el nimero de la Orden de Compra y los
ndameros 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 INTERES DE LAS ENTIDADES COMPRADORAS
(CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD)

En el Instrumento de Agregacion de Demanda de Servicios Postales de Pago, no se
contemplaron factores ponderables en la estructuracién y/o operacion primaria.

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
cuales 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 debera 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
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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 INSTRUMENTO DE AGREGACION DE
DEMANDA

1) ¢Qué es el Anexo Operativo y qué debe incluir?

El Anexo Operativo es un documento diligenciado por la Entidad Compradora, en la
que indica la necesidad de la contratacion, las Actividades, el Tipo de Servicios Postal
de Pago, los servicios adicionales, el peso que asigna a cada criterio de selecciéon y
particularidades de operacion del Servicio Postal de Pago.

Las Entidades Compradoras deberan indicar para el Servicio Postal o siguiente:: (i) La
frecuencia de las dispersiones (Unico, diario, mensual, bimestral, semestral, etc); (ii)
Numero estimado de dispersiones por municipio o Distrito (debe ser lo mas
aproximado indicado rangos); (iii) El valor estimado de pagos en cada frecuencia; (iv)
El nimero promedio de beneficiarios en cada frecuencia; (v) El valor maximo a pagar
a los beneficiarios, (vl) La localizacion de los beneficiarios, (vii) Si requiere servicios
adicionales y la determinacion de éstos, (vii)) Fecha estimada de inicio de la prestacion
de los Servicios Postales de Pago, (ix) Fecha estimada de vigencia de la orden de
compra.

15. FICHA TECNICA DE DOCUMENTO Y CONTROL DE CAMBIOS

1. IDENTIFICACION Y UBICACION

Guia para comprar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano

Titulo del documento: (TVEC) a través del Instrumento de Agregacion de Servicios
Postales de Pago- CCE-247-IAD-2020
Fecha de aprobacion: 23-09-2022

Area/ Dependencia de autoria:  Subdireccién de Negocios
Orientar a las Entidades Estatales en el proceso de compra, a
través del Instrumento de Agregacion de Servicios Postales de

Resumen / Objetivo de

contenido:

Pago
Cadigo de estandarizacion: CCE-GAD-GI-32
Categoria/ Tipo de documento: | Guia
Aprobacion por: Catalina Pimienta Gbmez
Informacion adicional: NA
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encia Mocional de Controtacion Publica

Al

Colombia Compra Eficiente

GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO 4
COLOMBIANO (TVEC) A TRAVES DEL INSTRUMENTO DE w

AGREGACION DE DEMANDA DE SERVICIOS POSTALES DE
PAGO-CCE-247-1AD-2020

CODIGO: CCE-GAD-GI-32

VERSION: 01 DEL 23 DE SEPTIEMBRE DE 2022

035. Guias para comprar en la Tienda Virtual del Estado

Serie documental segin TRD Colombiano

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

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

2. AUTORES Y RESPONSABLES DE REVISION Y APROBACION

ACCION NOMBRE CARGO/ PERFIL FECHA FIRMA
Analista T2-06 S
Elaboré Paola Ramirez Puentes Subdireccion de 12/09/2022 etk
Negocios ‘
L Rubén Hernandez Gestor TI-11 | imaimanepor
Reviso Adrian Vergara Florez Analista T2-02 1210972022 A
R . Subdirectora de irmado digi
Catalina Pimienta Gomez Firmaclo digitalmente
Aprobo Neaqgocios (E - por CATALINA PIMIENTA
P gocios (6 Grvidy St

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.

3: CONTROL DE CAMBIOS DE DOCUMENTO  RYESIRYlelelalt-Ne [\ NeleIel¥lsl=Vsl 1) 01
. DESCRIPCION DE . . .
VERSION FECHA ELABORO REVISO APROBO
AJUSTES
Rubén .
] ) Catalina
Paola Ramirez Hernandez Pimienta
Puentes Gestor TI-11 Gomez
01 23/09/2022 Creacion Guia Analista T2-06 Adrian .
. . Subdirectora
Subdireccion de Vergara de
Negocios Fl6rez Negocios (E)
Analista T2-02 9
Nota: El control de cambios en el documento, se refiere a cualquier ajuste que se efectie sobre el documento que describe
ficha técnica del presente documento.
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