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INTRODUCCION

La presente guia busca ayudar a las Entidades Estatales en el proceso IAD Servicio de
Recepcion Almacenamiento Ensamble vy Distribucion de Refrigerios Escolares para la
Operacion del PAE Il a traves de la Tienda Virtual del Estado Colombiano [TVEC), en la tercera
generacion.

Los términos empleados en esta guia obedecen a los definidos en el proceso licitatorio CCE-
IAD-974-2019 los cuales podran ser consultados en el siguiente enlace: CCE-186-IAD-2020 en
la pagina web de Colombia Compra Eficiente., o consultando directamente con el numero
del proceso en el buscador publico del SECOP L.

Antes de adelantar el proceso IAD Servicio de Recepcion Almacenamiento Ensamble vy
Distribucion de Refrigerios Escolares para la Operacion del PAE Il en la Tienda Virtual del
Estado Colombiano, la Entidad Estatal debe conocer el Instrumento de Agregacion al que se
va a vincular, el cual corresponde al CCE-186-IAD-2020.

En el siguiente enlace encontrara el minisitio del IAD Servicio de Recepcion Almacenamiento
Ensamble vy Distribucion de Refrigerios Escolares para la Operacion del PAE lll: CCE-IAD-974-
2019

Nota I: La Entidad Estatal al vincularse a traves de la Tienda Virtual del Estado Colombiano, acepta
conocer los términos establecidos en el contrato del Instrumento de Agregacion 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 tecnicas 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 este trabajando sobre un equipo con navegador
web Internet Explorer.

1. INFORMACION GENERAL DEL INSTRUMENTO DE AGREGACION DE DEMANDA

1.1 Numero del proceso de seleccion en SECOP I

Proceso de seleccion por licitacion publica No CCE-IAD-974-2019 adelantado a traves de la
plataforma del SECOP .
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1.2. Objeto del Instrumento de Agregacion

El objeto del Instrumento de Agregacion de Demanda es establecer: (i) las condiciones para
la contratacion del Servicio de Recepcion, Almacenamiento, Ensamble y Distribucion de
Refrigerios Escolares al amparo del Instrumento de Agregacion de Demanda v la prestacion
del servicio por parte de los Proveedores; (ii] las condiciones en las cuales la SED se vincula al
Instrumento de Agregacion de Demanda y adquieren el servicio; y (iii] las condiciones para el
pago del Servicio de Recepcion, Almacenamiento, Ensamble vy Distribucion de Refrigerios
Escolares por parte de la SED.

1.2.1.  Alcance del Objeto

Los Proveedores Logisticos se obligan a entregar a la SED el Servicio de Recepcion,
Almacenamiento, Ensamble y Distribucion de Refrigerios Escolares de acuerdo con las
especificaciones establecidas en los estudios y documentos previos, 10s anexos vy el pliego
de condiciones vy las Ofertas presentadas a la Agencia Nacional de Contratacion Publica —
Colombia Compra Eficiente en la licitacion publica CCE-974-IAD-2019 vy el presente
documento.

1.3. Cobertura del Instrumento de Agregacion

La cobertura del Instrumento de Agregacion de Demanda del Servicio de Recepcion,
Almacenamiento, Ensamble y Distribucion de Refrigerios Escolares de acuerdo con las
especificaciones establecidas en los estudios y documentos previos corresponde a la ciudad
de Bogota D.C.

1.4. Plazo del Instrumento de Agregacion

El Instrumento de Agregacion de Demanda del Servicio de Recepcion, Almacenamiento,
Ensamble y Distribucion de Refrigerios Escolares tiene una duracion de diecisiete meses
contados a partir de la firma, este plazo podra ser prorrogable de acuerdo con las
necesidades de la Agencia Nacional de Contratacion publica — Colombia Compra Eficiente
segun lo dispuesto en el contrato del acuerdo. - diciembre 10, 2020 hasta diciembre 31, 2022.

1.5. Fecha maxima de generacion de drdenes de compra

Las Entidades Compradoras pueden generar Ordenes de Compra durante el plazo del
Instrumento de Agregacion de Demanda v su prorroga, en caso de que ocurra. Estas Ordenes
de Compra pueden tener una vigencia superior a la del Instrumento de Agregacion de
Demanda siempre que el plazo adicional sea menor o igual a seis [6) meses. En caso de que
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la SED solicite al Proveedor el Servicio de Recepcion, Almacenamiento, Ensamble vy
Distribucion de Refrigerios Escolares por un plazo adicional a la vigencia del Instrumento de
Agregacion de Demanda, todas las condiciones establecidas en el Instrumento de
Agregacion de Demanda se entenderan hasta la fecha de vencimiento de la Orden de
Compra.

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 Instrumento de
Agregacion, todas las condiciones establecidas en el Instrumento de Agregacion se
entenderan extendidas hasta la fecha de vencimiento de la Orden de Compra. De igual forma,
la entidad podra prorrogar y/o adicionar las ¢rdenes de compra de acuerdo con la
legislacion aplicable al respecto, asi como emplear vigencias futuras para las ordenes de
compra.

La fecha maxima para la generacion de ordenes de compra para el Instrumento es el 31 de
diciembre de 2022 vy la vigencia maxima para ejecutarlas es el del 30 de junio de 2023.

1.6. Tiempos de entrega maximos

El Proveedor Logistico debe cumplir con el Servicio de Recepcion, Almacenamiento,
Ensamble vy Distribucion de Refrigerios Escolares de acuerdo con las condiciones establecidas
en los Anexos del pliego de condiciones, en especial el anexo 2y 3 del pliego de condiciones
y cumplir con los tiempos de entrega establecidos en el presente documento.

Para aplicar los niveles de servicio, el interventor debera allegar en los informes mensuales los
soportes ([documentos de la entrega en mora, planilla, actas, registro fotografico, etc.] que
permitan evidenciar el retraso en los tiempos de entrega por causa imputable al Proveedor
Logistico, aplicando los porcentajes por nivel de servicio a favor de la Secretaria de Educacion
del Distrito en la factura correspondiente a la entrega donde se presento el retraso. Si se
justifica y se comprueba que el retraso en la entrega fue causado por un error en la solicitud
realizada por la Secretaria de Educacion del Distrito, no es procedente la aplicacion de los
porcentajes por niveles de servicio

1.7. Particularidades del Catalogo y el IAD

El Instrumento de Agregacion de Demanda de Servicio de Recepcion, Almacenamiento,
Ensamble y Distribucion de Refrigerios Escolares corresponde a la distribucion y adjudicacion
de los proveedores de acuerdo a cada Segmento teniendo en cuenta la combinacion de
tipo de entrega v tipo de refrigerio.
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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 Instrumento
de Agregacion 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

3. SOLICITUD DE INFORMACION (RFI)

El Instrumento de Agregacion de Demanda de Servicio de Recepcion, Almacenamiento,
Ensamble y Distribucion de Refrigerios Escolares no requiere realizar previamente la solicitud
de informacion de RFl en la Tienda Virtual del Estado Colombiano toda vez que se encuentra
dirigido especificamente a la secretaria de Educacion de Bogota.

4. PROCESO DE ADQUISICION PARA SERVICIO DE RECEPCION,
ALMACENAMIENTO, ENSAMBLE Y DISTRIBUCION DE REFRIGERIOS
ESCOLARES

El Instrumento de Agregacion de Demanda establece que el Servicio de Recepcion,
Almacenamiento, Ensamble y Distribucion de Refrigerios Escolares debe realizarse por medio
de una Solicitud de Cotizacion a los Proveedores que se encuentren vinculados en la
operacion secundaria.

Es importante resaltar que El Instrumento de Agregacion de Demanda establece que el
Servicio de Recepcion, Aimacenamiento, Ensamble vy Distribucion de Refrigerios Escolares no
requiere operacion secundaria toda vez que la distribucion de refrigerios escolares esta dada
por segmento y la combinacion de tipo de entrega vy tipo de refrigerio, asi como las
cantidades dispuestas que debe entregar cada proveedor que previamente a disefiado la
secretaria de Educacion de Bogota

5. SOLICITUD DE COTIZACION

Para iniciar el proceso de seleccion abreviada Proceso de Contratacion para el Servicio de
Recepcion Almacenamiento Ensamble vy Distribucion de Refrigerios Escolares para la
Operacion del PAE lll, la SED debe [i] diligenciar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano la
Solicitud de Cotizacion para la contratacion de Operacion Logistica para la operacion del PAE
enviandola a los Operadores Logisticos habilitados en el Catalogo, programando el cierre
de los Evento de Cotizacion a las 5:00 pm del dia del cierre; la SED debe [ii) verificar el precio
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del refrigerio establecido en el Catalogo para el Segmento requerido, (i) diligencia el formato
de estudios previos; (iv] coloca la Orden de Compra; vy (V] verifica la entrega del refrigerio
escolar y paga el valor correspondiente.

51 Simulador para estructurar la compra

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

La Entidad Compradora debe descargar el “Simulador para estructurar la Compra” en el
minisitio del para el Servicio de Recepcion Almacenamiento Ensamble y Distribucion de
Refrigerios Escolares para la Operacion del PAE Il - CCE-186-1AD-2020 de la Tienda Virtual del
Estado Colombiano en el siguiente enlace: CCE-974-IAD-2019

O sequir los siguientes pasos para realizar la descarga:

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

&' cov.co

Quiénes somos  SECOP  Tienda Virtual Relatoria Normativa  Transparencia  Comunicaciones Participa Atenciony
y Prensa servicioa la

w

ciudadania

l' ALLL

llustracion 11Ingreso a la Pag web CCE

2. Una vez alli, en la lista desplegable “Categoria” escoja la opcion PAE Il y busque
Servicio de Recepcion Almacenamiento Ensamble y Distribucion de Refrigerios
Escolares.
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Quiénes somos SECOP Tienda Virtual Relatoria Normativa Transparencia

Comunicaciones Participa Atencion y
Yy Prensa servicioa la
ciudadania
Qué puede comprar | Categoria Iv Productos v |
Seleccione la categoria y/o el preducto que desea comprar
C Q)
Y

llustracion 2 Seleccion del Instrumento de Agregacion

3. Se abrird una ventana redireccionara al minisitio en donde usted vera el Intrumento
de Agregacion de Demanda para el Servicio de Recepcion Almacenamiento
Ensamble y Distribucion de Refrigerios Escolares y evidenciara el simulador,
catalogo, fichas técnicas, guia de compra y documentos relacionados con el

Instrumento.
C )
\.
3 8 i acanamiants Encartore y
, = Distribucion de Refrigerios
Eecolsres para la Opsracion
del PAE Nl
@ @ (X J
=
T
+
+
a
2¥a ley® |a gula para comprar en |a Tienda Virtual
Procesos
=y (7a ( >
—— i e e
llustracion 3 Minisitio del 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 Servicio de Recepcion
Almacenamiento Ensamble y Distribucion de Refrigerios Escolares.

w El abjeto de! Insfrumento de Agregacion de Demanda es establecer:

¥ C delIr de on de Demanda es establecer:
Fecha méxima para Vigencia méxima para . .
colocar  drdenes  de ejecutar las ordenes de
o B [ == ]
ar
M0z 20106/2023
b MINUTA

o Cuiz Criterios de Desempate Operscidn Secundaria
b Fromega |

@ Sirulador para estructurar |s compra

del Estado Colombiano? Z
Fecha de dltima actualizacion:

auia

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

llustracion 4 Descargar simulador, catalogo, guia de compra
5.2. Diligenciamiento del Simulador

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

(i

Desproteger Proteger
haja  lbro

as | Comprobar | Bsquec
dellibro | accesibilidad ~ | inteligente.
Datos | Idioma

| A | B c | D e F | G [oH] J K L

Instrumento de Agregacién de Demanda para contratar el
Servicio de y Distribucion de Refrigerios Escolares PAE Ill

Informacién de la Entidad Compradora
]
&fon niaciol

Generar

Limpiar

Solicitud de Cotizacion

Combinacién Cantidad

o
SolCotizacion || ResumenCotizacion | & i D}

llustracion 5 Simulador IAD
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Paso 1: La Entidad Compradora debe diligenciar el: (i) nombre de la Entidad Compradora. (ii)
diligenciar el NIT, [iii] la direccion, [(iv] correo electronico, (v] municipio, (vi] teléfono de
contacto y, [vii) nombre del funcionario comprador.

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

—

Informacion de la Entidad Compradora |

| ]

] |

[ wwwo ] ]
]

Nombre funcionario Comprador:

llustracion 6 Informacion de la entidad compradora

Paso 2: La secretaria de Educacion de Bogota conoce la informacion de: (i) Segmento; [ii)
Proveedor; (ii] Combinacion; Es importante que la SED identifique en esta pestafia la
necesidad de la compra, segmento que requiere cotizar.

Inic. ses.

ca

Simuladar Operacion Logistica - Excel -

H -

Archivo  Inico  Inserfar  Disposiciondepégina  Formulas  Datos UCVESM Vista  Ayuda  NifoPro  Q  ;Oué deseahacer? £ Compartic
ABC E ]z =11} %3 — X & P os 25 L_|
v ZE Eé l(D a‘z’ ‘-v—‘ ¢ . I-v—l o Eﬂ @:ﬂ 7 = >
Ortografiz Sinénimos Estadisticas | Comprobar | Bisqueda | Traducir | Nusvo  Eliminar Anterior Siguiente Desproteger Proteger  Permiti Ocultar entrada
dellibro | accesibilidad = | inteligente comentar hoja libro  editar rangos compartir el libro de lépiz~
Revisién Accesibilidad Datas Idioma Comentarios Proteger Entrada de ldpiz ~
E20 vl 5 v
A | B c | D | E | F | G L H J K | L L[l
1 Instrumento de Agregacién de Demanda para contratar el
5 Servicio de Recepcién Almacenamiento, Ensamble y Distribucion de Refrigerios Escolares PAE lll
3 |wersion: 1 11/12/2020
4 Informacién de la Entidad Compradora
6 Nombre de la Entidad Secretaria de 6n del Distrito — SED ] NIT| |
8 Direccion de la Entidad | |
10 | Teléfono de contactol |
12 Nombre funcionario comprador ]
13 Limpiar | ‘Generar |
17 | Solicitud de Cotizacion
19 Segmento I
22
23 Resumen de Orden
24 | Combinacisn Cantidad
25 | ped03-Refrigerio Escolar - primera entrega - Refrigerio tipo A
26 |ped03-Refrigerio Escolar - primera entrega - Refrigerio tipo B
27 | ped03-Refrigerio Escolar - primera entrega - Refrigerio tipo C
28 |ped03-Refrigerio Escolar - primera entrega - Refrigerio tipo N
29 | ped03-Refrigerio Escolar - segunda entrega - tipo A

30 |ped03-Refrigerio Escolar -

sequnda entrega - tipo B

SolCotizacion || ®

ResumenCotizacion |

i O
llustracion 7 Segmento a cotizar

Paso 3: En el enlace “Simulador”, La SED debe seleccionar la pestafia “SolCotizacion” del
archivo en Excel para iniciar con el proceso de solicitud de Cotizacion.

Paso 4: La Entidad Compradora debe diligenciar: (i) nombre del colegio, (ii] direccion del
colegio [iii) fechas y horarios de entrega, (iv] encargado de la sed para verificar la entrega de
los refrigerios escolares.
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Informacion de Sedes Educativas

Encargado por la SED para verificar la entrega
de los Refrigerios Escolares

1 Engativa Boliia 15312021 [ Jonatan Zapata |

No. Nombre del colegio Direccion Fechas y horarios de entrega

Agregar o eliminar: 1 Agregar ﬁlas' Eliminar filas |

llustracion 8 Informacion de entrega

Paso 5: La SED debe agregar las filas por cada Institucion Educativa Distrital que requiera de
acuerdo a la necesidad prevista. Agregue vy elimine cuantas filas sean necesarias vy digite el
“Combinacion Refrigerio Escolar”, el”, “Segmento”, “Sitio de entrega”, “Fecha de inicio de
entrega estimada” y cantidades requeridas por Grupo etario en la columna correspondiente
‘A" B, “CT y “Nocturno”.

Alimentn = s.......lz‘l SI“-:::‘"" EI'“‘"‘;;if_i;.‘;;-"E a EI " EI © E‘ ....... |

llustracion 9 Agregar fila

Paso 6: La SED debe hacer clic en el boton “Generar Solicitud”. en caso de encontrar alguna
inconsistencia con la informacion diligenciada, la Entidad Compradora puede hacer clic en el
boton “Limpiar”. La Entidad Compradora debe tener en cuenta que al hacer clic en el boton
“Limpiar” borra toda la informacion ingresada en la Solicitud de Cotizacion.

Paso 7: Generada la solicitud de cotizacion, la SED debe ir a la pestana “‘Resumen Cotizacion”
y verificar que la informacion este correcta, una vez verificada esta informacion la Entidad
Compradora debe hacer clic en el boton “Generar CSV7,

Una vez presionado el botdn, El Simulador generara el archivo plano o archivo CSV que
guardara en el mismo lugar en el que se encuentra el archivo que la entidad ha venido
trabajando. Excel emitira un aviso indicado que generd el documento y su ruta de acceso. Se
recomienda a la Entidad no abrir el archivo CSV, hasta no tanto se cargue en la Tienda Virtual.

Paso 8: La Solicitud de Cotizacion se genera a partir de una plantilla de Cotizacion. La SED
debe dirigirse a la pestana Resumen cotizacion y generar el CSV correspondiente que serd
cargado en la TVEC. Una vez haya ingresado los articulos y los gravamenes, debe hacer click
en el boton “Generar”.

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

Finalmente, es necesario guardar el documento en una capeta y hacer clic en el boton
“Generar CSV". Asi, como resultado del diligenciamiento del formato de solicitud de
cotizacion, la Entidad debe tener:
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Nota I: La Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente informa que el
simulador para estructurar los eventos de cotizacion dentro de los Instrumento de Agregacion 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 [cce-eicp-gi-
18._gees_v.2_2.pdf [colombiacompra.gov.co]

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

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

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

5.2.1.  CoOmo realizar la Solicitud de Cotizacion

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

FIURFRA ™ty

Celormitsa Campra Bicents

Coloembia Compra Eficiente

EFCOUDS

Entrar

Mambre de usaiario

Cantrasefia

llustracion 10 Ingreso a COUPA [Usuario v clave]
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(NP 2cue nocesiiar 0 AvRiAN v &% | CARRITO @) | AYUDA v
Colombia Comars Efcente

o Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcién Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracién

Listas de érdenes -~ Catalogos v Politicas -~

Actividad reciente vertodas v Tareas pendientes: 7mésensubuzen >

No tiene actividad reciente

Comunidad de Coupa v
Welcome Samantha O'Connor as the new Coupa Community
Manager

6.326 Vistas 19 Respuestas

llustracion 11 Venta inicial de Coupa

Seleccione la opcion de “cotizacion” en la barra superior de la pagina.

1 .
[P oue necesita 0 v & carto @ AvUbA
A  Solicitudes Ordenes Facturas Recepcién Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Respuesta proveedores  Perspectivas

Administrador de cotizaciones

N crearunevento | Crear una plantitia [ Exportara - m Tod 3 | I Avanzado i 1

llustracion 12 Crear Evento

Una vez seleccionado crea un evento, el Usuario Comprador debe seleccionar en crear a
partir de una plantilla, la plantilla del Servicio de Recepcion Almacenamiento Ensamble vy
Distribucion de Refrigerios Escolares con el que pretende adquirir sus servicios de la siguiente
forma: 100957.

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

Hay tres formas de crear un evento. XX

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

Solicitud de informacion #136433 Aseo y Cafeteria ... {Nuevo)
#135788 Tecnoprocesos - CIE

RFQ #136432 Motocicletas II-P._ (Prod)
#135693 Region 6 - Hospitalarios

Solicitud de propuesta #136431 Motocicletas [I-P... {(Nueva)
#135692 Region 6 - Ambulatorio

Subasta inglesa inversa #136430 RFI Materiales de._. (Nuevo)

#135681 Regién 4 - Ambulatorio
Subasta holandesa inversa

Subasta inversa japonesa 100957 Crear

Servicio de Recepeidn Almac... - #100857 {Plantilla)

Encentrar un evento para cofp

Cancelar
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llustracion 13 Encontrar Plantilla

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

M  Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion Proveedores Articulos

Eventos Respuesta proveedores Parspectivas

PAE Il -[Evento 80039

llustracion 14 Consecutivo para identificar el Proceso

La Entidad Compradora debe diligenciar unicamente 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.

PAE Il - Evento 80039

Configuracion  Tiempo Detalles  Proveedores Evaluaciones

e Configuracion basica

Nombre del evento PAE Refrigerios Il
Divisa CCP

Mas informacion del Ninguno

evento
A

Logo de la Entidad
Calombin Compra Eficierts

llustracion 15 Logo de la Entidad

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

Estado Colombiano
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Equipo del evento  Agregar lF‘IenJlElarl:J del l:"-lamul k}h‘.il’:‘l'u'dl]:.ll LI:-!II

evento II".I.-'lIIl.!ﬂr:lI

1 Ruben Hermandez Creadaor

llustracion 16 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.

A~ Equipo del evento

Equipo del evento Agregar Propietario del evento | Observador del

evento | E\ Agregar Propistaric
del evento |

| Agregar | £

llustracion 17 Incluir nombre del usuario-Equipo del evento

La SED debe seleccionar el usuario correspondiente vy hacer clic en Agregar.

Equipo del evento

Equipo del evento Agregar Propietario del evento Observador del

evento [\ Agregar Propietario i
del evento juan Fernandd [ [x]

1 Ruben Hermindez nrd, Juan Fernando Acosta Mirkow (JuanFernandoAcostaMirkow3429_bdcede
Juan Fernando Echandia Bustamante (JuanFernandoEchandiaBustamante 14349_bdcade)

Juan Fernando Ramirez Agudelo (JuanFernandoRamirezAgudeloS213_bdcede

llustracion 18 Seleccionar usuario del evento

Esta opcion 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 SED debe
determinar un plazo de cinco (5] dias habiles para cotizar el Servicio de Recepcion
Almacenamiento Ensamble y Distribucion de Refrigerios Escolares para la Operacion del PAE
Il EI plazo de cotizacion inicia a partir del dia habil siguiente a la Solicitud de Cotizacion vy
termina a las 17:00 horas del dia de finalizacion del Evento de Cotizacion definido por la

Entidad Compradora.
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Configuracian emp Detalles Frovesdores Evaluaciones
Zaona horaria del evento
America - Bogota (-05; UTC-8) ~ O
Presentacitn del evento Después del envio manual o
Inicio del evento Después de presentar ¢ evento "
Fin del evento Fechahara espacifica [ BE0921 'L.|

llustracion 19 Plazo del Evento

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

Cargar el archivo del simulador para estructurar la compra

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

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

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

e Copia del CDP y/o Vigencia Futura.

e [Estudio previo del proceso de adquisicion.

e |a Entidad Compradora puede incluir archivos adicionales con informacion del
proceso si lo considera conveniente.

e Cualquier informacion o archivo adicional debe respetar o pactado en el
Instrumento de Agregacio
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PAE Il - Evento 80039 esorrzaor

Configuracion  Tiempao Proveedores  Evaluadones

Datos adjuntos v

Seccidn de adjuntos

Nombre del adjunto Instrucciones al proveedor

Simuladeor Por faver cargue el simulador diligenciado
Archivo adjunto Pe
Minguno

llustracion 20 Cargar el archivo del simulador para estructurar la compra

Articulos y lotes: carga de los items 0 componentes del servicio requerido

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

= Articulos y lotes W

|

Muavn lobe

Cantidad Precio x Cantidad
esperada Precio base esperada

Muavn articulo
Muevo servicio

Agregar bados desde el eyssE eI EE ]

Tolal de la base 0,00 cor

llustracion 21 Agregar CSV

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

En el boton “Seleccionar archivo” la entidad debe seleccionar el archivo CSV vy luego oprimir
el boton “Comenzar carga”. Una vez hecho esto, la plataforma desplegard la siguiente
ventana:
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Carga masiva Linea De Solicitudes De Cotizacidn
Siga estos pasos para la carga linea de solicitudes de cotizacién

1. Descargar ¢l Plantila CEV
2. Complete o actualice el archivo TSV
« Los campos marcados con un ™ son obligatorios,
« Silinea de solicitudes de colizacion es encontrado por tipo (senicio o articulo). se actualizara.
» Deli confrario, s creard un linea de soliciudes de colzacibnnueya,
« Praziona Iniciar carga y el sistema imtantara cargar las § primeras filas desde su archivo y mostrara los resulfados.

Sekecoonar archea | Ningin archivo selacoionade

Mota: Sl estd carganda archives csv que no contienan caracteres en inglés, consulte lo sigulentenata de avuda

llustracion 22 Seleccionar archivo CSV

En esta ventana la entidad debe oprimir el botdn “Finalizar carga”. Luego debe esperar 10 2
minutos, tiempo después del cual debe visualizar el siguiente mensaje:

-
Row 3 Row 4
X . B Nuevo Nuevo
Tipe (servicio o articulo)

antidat
Codigo de unidad de medida*
Posicion
Precio base
Divisa
Descripcion
Mercancia

Row 5 Row &
B Nuevo Nuevo
Tipo (servicio o articulo)
Cantidad
Cadigo de unidad de medida®
Posicidn
Precio base
Divisa
Descripcion

Mercancia

Finalizar carga Cancelar | .

llustracion 23 Finalizar carga de CSV

La Entidad debe oprimir el botdn “Listo”.

La carga se completd correctamente.

La carga se pletd te.. B filas p creando B nuevas filas y actuslizando 0 filss.

Listo

llustracion 24 Paso final para cargar CSV
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Una vez diligenciados los campos, el Usuario Comprador debe revisar los articulos generados
y debe enviar la Solicitud de Cotizacion a produccion, es decir, envia la solicitud a los
Proveedores con la informacion adicional de los anexos para que los Proveedores puedan
realizar la cotizacion de los servicios, haciendo clic en “Enviar el evento de produccion”.

Envio de la Solicitud de Cotizacion

La Entidad Compradora debe hacer clic en el botdn “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 25 Enviar el evento de produccion

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

n Agragar provesdor - Vista it w l._\l Avanzsdo l Buzzar L ]
& .

[ Seagregdlafecha Mombre Mombre del contacts Coreo electronico Mro. de respuestas  Térmmos y condiciones  \isto por albma wer Conlralos  Acciones

72 Amecinkmational  Juan Manu Banka etssing@eoups com RD Hurca witlo i E]

-

llustracion 26 Enviar Evento
5.2.2. Mensajes

Es posible que la Entidad Compradora sea consultada por los Proveedores acerca de la
Solicitud de Cotizacion. La recepcion de las consultas se hard a traves de la funcionalidad
“‘Mensajes” vy sera notificada por correo electronico. 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
traves de la opcion de “Mensajes” de la Tienda Virtual, cualquier comunicacion por fuera la
Tienda Virtual no es valida. La entidad compradora podra enviar documentos adjuntos.

Pagina 21 de 34

@ 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

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

Version: 01 Cédigo:  CCE-GAD-GI-34 Fecha: 06 DE OCTUBRE DE 2022 Pagina 21 de 34




GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO gencia Nacional de Contratacisn Pablica
COLOMBIANO (TVEC) A TRAVES DEL IAD SERVICIO DE RECEPCION ‘ | ’ I‘ I||||||1 |' d |
ALMACENAMIENTO ENSAMBLE Y DISTRIBUCION DE REFRIGERIOS

ESCOLARES PARA LA OPERACION DEL PAE I1I-CCE-186-1AD-2020 I
CODIGO: CCE-GAD-GI-34 Colombia Compra Eficiente
VERSION: 01 DEL 06 DE OCTUBRE DE 2022

En el caso que una Entidad Compradora requiera de una anulacion o retracto del proceso de
cotizacion debe manifestarlo a traves de la casilla mensajes justificando el porquée de la
situacion.

VIV I T TE  ieT

Nomdue del wwantn Calegoria 1-Ropa famening Titnmocs del avent

llustracion 27 Ventana de Mensajes
5.2.3. Editar un evento de cotizacion
Si después de enviar el evento a produccion la Entidad Compradora requiere hacer cambios

por errores O cualquier otra razon, la entidad debe editar el evento antes de |a finalizacion del
plazo para recibir respuestas asi:

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

A  Solicitudes Urdenes Farturas Comunidad Recepridn Cotizaclon Prowzedoras Articulos Informes Conflguracion

AeSpueila proesdores Pergemiva

Administrador de cotizaciones

I Craar e avenis I Crear una plantilla I Expariara ~ m Tada - l::'ll Avanzado l 12057 I

llustracion 28 Editar un evento de cotizacion

Pagina 22 de 34

@ 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

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

Version: 01 Cédigo:  CCE-GAD-GI-34 Fecha: 06 DE OCTUBRE DE 2022 Pagina 22 de 34




GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO gencia Nacional de Contratacién Publica
COLOMBIANO (TVEC) A TRAVES DEL IAD SERVICIO DE RECEPCION ‘ | ’ | |I‘ |||||||1 |' d I
ALMACENAMIENTO ENSAMBLE Y DISTRIBUCION DE REFRIGERIOS

ESCOLARES PARA LA OPERACION DEL PAE I1I-CCE-186-1AD-2020 Il
CODIGO: CCE-GAD-Gl-34 Colombia Compra Eficiente
VERSION: 01 DEL 06 DE OCTUBRE DE 2022

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

Evento Version Nombre del evento Creador Etiquetas Mercancia Fecha de inicio Fecha de finalizacion Estado Tipo Respuesti

80039 PAE I Mesa Suministro 25/06M19 25/03/20 Borador RFQ ]
de
Alimentos
PAE 11

62035 PAE Il Suministro 04110M8 09/10/18 Completa RFQ 35
de
Alimentos
Bolivar PAE 11

llustracion 29 Buscar numero del evento a editar

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

PAE Il - Evento 61998 51908 - -

Fin el even 13:07
Configuracion  Tiempo Detalles  Proveedores  Evaluaciones  Respuestas wmEE s L
[ —
floateveno

llustracion 30 Editar Evento

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

Versiones

PAE [l - Evento 61998 a §1998 a -

llustracion 31 Nueva version del Evento

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) nuevol(s]).
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Configuracibn ~ Tiempd  Detolles  Proweedores  Evaluadiones

Datos adjuntos "

SeCCion de adjumos Eliminar

Hombde deél adjunto Instrscclones al proveedor

Archive adjumo
Agregar Archiva #

Panmitir al proveesdor responder con un adjunto
[0 Hacer que sea obligatoria la respuesta,

llustracion 32 Editar archivos cargados

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

= Articulos y lotes o
Cantidad Precio x Cantidad
Hombre esperads Precio base esperada 2
] 58 5 alomentos {que no estin en lotes)
= ﬂ divl3-Ley T0 de 1988 o Ninguna Ley - R... 2[30?0:: 57.963 7426 1.449.093 5684
midiad
. i . 12,0000
= W divl3--Ley 70 de 1988 o Ninguna Ley - H... {Unidad) 55,546, 53668 B66.583,0394
il
12,0000
= o divid..Ley 70 de 1988 o Ninguna Ley - R... " 57.963,7426 695.564, 8107
[ Uil
48,0000
= 9 divld--Ley 70 de 1988 o Ninguna Ley - R... {Unidad] T4.868 8341 J.668.621 8728
= = dwd--IVA 1,0000 {Unidad) 1.231.174,0435 1.231.174,0435

Total da la base 7.711.037, 43 COP

llustracion 33 Eliminar y volver a cargar CSV

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.
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11 A
Plazo del evento
» e

@ Iniciar al enviar 12 1444 AmericaBogota
00 - Q0min

Imiciar evaro al ‘Enviar

Proveedores

WO ;@ W M B M

Esta a5 un aventa de prushas, asequrase da no utilizar una direccidn da comen alacindnica real da un provagdor Esta del

prowaedor, utilice su propla dirsccian da corrao elecirinice FIA

llustracion 34 Editar plazo del Evento

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

llustracion 35 Vista previa del evento

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

Cancelar Enviar el evento

llustracion 36 Confirmar edicidn del evento
5.2.4. Finalizar el Evento de Cotizacion.

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

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

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

[ 2 | s 1@ C B ]
¢ ¥

%2 agregs ls fecha  Mombre Mosmibre del contacto Crareo slectrénico Mo, de respuestas  Términos y condiciones  Visto por aiima ver Confratos  Accionses
FLAFOL] Condscrionas Carlos Edwin Mandaz ad asificontog a cawia WD Munca vists ]
Faaz 54 Arradanda L *

llustracion 37 finalizar el 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 lotes v
Cantidad Precio x Cantidad
Nombre esparada Precio base esparada *
] 15 5 elementos [que no estan en kotes)

. 25,0000

= W divld-Ley 70 de 1988 o Ninguna Ley - R Unidad) 57963, T426 1448083, 564
! dj

= o dwid-Lay 70 de 1988 o Ninguna Ley - R. 12'9000 55 548 5866 666,583 0394
- (Unidad}

= o diwvl3-Lay 70 de 1980 o Ninguna Ley - R.. 12.FIUUU 57.963,TA26 &85 564 9107
= (Unidad)

= 9 cdivi3-Ley 70 de 1988 o Ninguna Ley - R.. TED:UT: T4.869 8341 3.668.621,8729
nidad)

= 9 dwl3-WA 1.0000 (Unidad) 1.231.174,0435 1.231.174,0435

I Total de la base 7.711.037,43 COP I

llustracion 38 Verificar valor de la 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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PAE Il - Evento 61998

Configuracion Tiempa Detalles Proveedares Evaluaciones Respuestas  Julian Gamba Yargas - #305224

Se respondio el 04/10/18

Datos adjuntos v
Proporcionado por Juan David Velez Bolivar Proporcionado por Julian Gamba Vargas
Simuladaor Respuesta a Simulador
Instrucciones Archivo adjunto

Sr. Proveedor, se publica el 1er evento de cofizacion del proceso, por favor

- . . . Copia_de_1ler_Evento_005_(1).xIsm
cargue el simulador diligenciado y asegurese que &l envid fue exitoso.

Archivo adjunto

1er_Evento_005.xlsm

llustracion 39 Descargar formato de solicitud de cotizacion

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

PAE Il - Evento 61998

!

Configuracion Tiempa Detalles  Proveedores Evaluaciones Respuestas

|:= Articulos y servicios >
F“ Respuestas v

Vista @] Avanzado

Respuestas

Buscar ie

Respuesta Enviado Precio base Precio ofertado Ahorros Acciones

Dat djunt |
aios aduntos ulidn Gamba Vargas - #305224 04/10/18 13:58 -0500 0,00 COP 0.0 0,00 COP

llustracion 40 Exportar respuestas
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5.3. Cancelar el Evento de Cotizacion

La solicitud de cotizacion es el inicio de la Operacion Secundaria de los Instrumento de
Agregacion, en los que hay lugar a ella; la Entidad Estatal estd obligada a planear la forma
COMO €jecuta su presupuesto y, en consecuencia, cuando hace una solicitud de cotizacion
es porgue requiere satisfacer una necesidad que el Instrumento de Agregacion, 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 Instrumentos de Agregacion de Demanda establecen en las clausulas
relativas a las acciones a cargo de la SED, el deber de la SED de colocar la Orden de Compra
al Proveedor adjudicado.

Si la SED no puede, o no debe colocar la Orden de compra por algun motivo, debera
justificarlo en debida forma, pues puso en operacion el Instrumento de Agregacion de
Demanda v el sistema de presentacion de cotizaciones. La SED 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.

5.4. 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 Electronico de
Contratacion Publica y es la plataforma a través de la cual se gestionan las adquisiciones de
las Entidades Estatales al amparo del Instrumento de Agregacion, y otros Instrumentos de
Agregacion de Demanda, asi como la adquisicion de bienes en Grandes Almacenes. Asi, las
operaciones que se realizan a traves 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 vy
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 numero 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 Guia 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 economica 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 tramite respectivo y tomar las acciones que se consideren necesarias por la Entidad
Compradora.

8. ORDEN DE COMPRA

El detalle para las ordenes 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. FACTURACION Y PAGO

El detalle para la Facturacion y pago se encontrara en la Minuta del Instrumento en la Clausula
10 en el siguiente enlace: Ver Minuta del IAD

10. PUBLICACION DE DOCUMENTOS ADICIONALES EN LAS ORDENES DE COMPRA

El detalle para la publicacion de documentos adicionales en las ordenes 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

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 encontrard en la Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC], que Colombia
Compra Eficiente tiene a disposicion en el siguiente enlace:
https://www.colombiacompra.gov.co/solicitud-maodificacion-orden-de-compra-entidad
donde encontrara material de apoyo para realizar este procedimiento.

Aeuerdos arce PUBL]CAC[QN DE MODIFICACION, ACLARACION, ]
Grandes superfcies TERMINACION DE MUTUO ACUERDO O LIQUIDACION
DE ORDEN DE COMPRA

En el siguiente formulario las entidades compradoras pueden informar las novedades de una orden de compra registrada la
Tienda Virtual del Estado Colombiane. Antes de realizar la solicitud de modificacion, ten en cuenta las siguientes

£Qué es la Tienda Virual del ~ recomendaciones;

Estado Colembiano? a. La solicitud tiene validez desde que fue firmada por ambas partes y no es necesario su publicacién para comenzar con |a
ejecucidn.

b. Recuerda que una orden de compra vencida sclamente acepta ser liquidada

c. La fecha de elaboracidn de |a solicitud es tomada automaticamente por el sistema.

d. La atencién de las solicitudes es realizada en estricto orden de registro.

e. La adicién de la orden de compra no debe superar el 50% del valor inicial.

f. Debes ser cuidadoso al momento de ingresar decimales, ya que pueden alterar el valor final de tu orden de compra

g. Recuerde que el VA AUy los gravamenes adicionales deben ser capturados por la entidad, ya que el formulario en linea no
los calcula automéaticamente.

h. Valida que tu correo electronico funcione correctamente y reciba comreos provenientes de:
solicitudes@colombiacompra.gov.co.

i. Revisa el video, la infografia y el manual antes de iniciar el trémite,

X Consulta el material de apoyo antes de realizar este procedimiento:
Consulta los usuarios de su
Entidad Conoce el paso a paso para hacer una modificacion de una orden de compra
Descarga el manual con todos los detalles para hacer una modificacion en linea

Conoce el video tutorial con el paso a paso para modificar una orden de compra

QOtros Instrumentos de
agregacion de demanda

Términos y Condiciones

Solicitud de modificacion
de Orden de Compra

Publicacion de documentos
en las Ordenes de Compra

Dedlaro que he leido y entiendo las instrucciones para diligenciar la solicitud. ©

Aceptar

llustracion 41 Modificacion, aclaracion, terminacion o liquidacion
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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 el
contrario, las Ordenes de Compra que no cumplan con esta condicién y que solo tengan una entrega,
no deben ser liquidadas. La liquidacion es un procedimiento a partir del cual el contrato finaliza, y
mediante el cual las partes del contrato, o eventualmente un juez, se pronuncian sobre la ejecucion de
las prestaciones, y sobre las circunstancias presentadas durante la ejecucion del objeto contractual.

La liguidacion de una Orden de Compra respecto de la cual no se 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 vy 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, aclaracion, terminacion o
liguidacion de Orden de Compra una vez ejecutada la Orden de Compra, y enviarlo junto
con el formato adicional que diligencie la Entidad Compradora (este formato solo aplica para
las Ordenes de Compra que deben ser liquidadas) a Colombia Compra Eficiente, para que
esta pueda dejar cerrada vy 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 (i) “en borrador” en la Tienda Virtual
del Estado Colombiano. Si hay alguna factura de la Orden de Compra en alguno de esos
estados, la Entidad debe realizar el siguiente procedimiento segun corresponda:

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

(il Rechazada: registrar el caso a travées del formulario de soporte
(www.colombiacompra.gov.co/soporte, en la opcion “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 vy los
numeros de las facturas en estado rechazado que deben ser anuladas.

(iii] Borrador: solicitar al Proveedor que elimine la factura.

Solo cuando la Entidad esté segura de que todas las facturas de la Orden de Compra estén
aprobadas o anuladas, debe enviar a Colombia Compra Eficiente el formato para publicar la
liquidacion en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.
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Agencia Nacional de Contratacién Publica

AL

Colombia Compra Eficiente

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

El Instrumento de Agregacion de Servicio de Recepcion Almacenamiento Ensamble y
Distribucion de Refrigerios Escolares para la Operacion del PAE Il no contempla criterios de
sostenibilidad en la operacion secundaria.

13. CRITERIOS DE DESEMPATE DE LOS PROVEEDORES EN SUS PROPUESTAS

El Instrumento de Agregacion de Servicio de Recepcion Almacenamiento Ensamble vy
Distribucion de Refrigerios Escolares para la Operacion del PAE Il no contempla criterios de
desempate para los proveedores en sus respuestas.

14. PREGUNTAS FRECUENTES REFERENTE AL INSTRUMENTO DE AGREGACION DE
DEMANDA.

El Instrumento de Agregacion de Servicio de Recepcion Almacenamiento Ensamble vy
Distribucion de Refrigerios Escolares para la Operacion del PAE Il no contempla preguntas
frecuentes.

15. FICHA TECNICA DE DOCUMENTO Y CONTROL DE CAMBIOS

1. IDENTIFICACION Y UBICACION

Guia para comprar en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano [TVEC] a traves del Instrumento de Agregacion

Titulo del documento: de Servicio de Recepcion Almacenamiento Ensamble vy
Distribucion de Refrigerios Escolares para la Operacion del
PAE Ill- CCE-186-1AD-2020

Fecha de aprobacion: 06/10/2022

Area / Dependencia de autoria:

Subdireccion de Negocios

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

Resumen / Objetivo de través del Instrumento de Agregacion de Servicio de

contenido: Recepcion  Almacenamiento Ensamble y Distribucion de
Refrigerios Escolares para la Operacion del PAE I

Caodigo de estandarizacion: CCE-GAD-GI-34

Categoria / Tipo de documento: = Guia

Aprobacion por: Catalina Pimienta

Informacion adicional: NA

DEPARTAMENTO
NACIONAL DE PLANEACION
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34, Guias para comprar en la Tienda Virtual del Estado

Serie documental segin TRD Colombiano

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

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

2. AUTORES Y RESPONSABLES DE REVISION Y APROBACION

ACCION NOMBRE CARGO/ PERFIL FECHA FIRMA
Contratista

Elaboré Manuel Rolando Medina Subdireccién de 1/09/2022 —
Negocios

. . Luis Enrique Fajardo Gestor T1-15 ;
Revisé ) : 12 2022 :
Adrian Vergara Florez Analista T2-02 /09/20 /'Z“ Vo
Subdirectora de oo dtament

Aprobé Catalina Pimienta Negocios (E] OﬂW\fZ{() 2O CETALINA PIMIENTA

Nota: Si la aprobacion se realizd mediante acta de alguno de los comités internos considerados en'\a .résoluciOn numero 173

de 2020 por favor especificar acta y mes del desarrollo de esta.

3: CONTROL DE CAMBIOS DE DOCUMENTO RYESIelRVlelslalE] 01

. DESCRIPCION DE - - .
VERSION FECHA ELABORO REVISO APROBO
AJUSTES
Manuel Rolando Luis Ennque Catalina
. Fajardo o
Medina Gestor TI-I5 Pimienta
01 06/10/2022 . Creacion Guia Contratista . Subdirectora
i - Adrian
Subdireccion de de
Negocios Vergara Florez Negocios (]
9 Analista T2-02 -9
Nota: El control de cambios en el documento, se refiere a cualquier ajuste que se efectue sobre el documento que describe
ficha técnica del presente documento.
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