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INTRODUCCION

La presente guia busca ayudar a las compras que realiza la Secretaria de Educacion del
Distrito para el suministro de alimentos para la operacion del PAE Bogotd a través de la
Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC), en la cuarta generacion.

Los términos empleados en esta guia obedecen a los definidos en el proceso licitatorio
CCENEG-071-01-2022 los cuales podran ser consultados en el siguiente enlace:
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/ContractNoticePhases/View?PPI=C
O1.PPI.2104639%6&isFromPublicArea=True&isModal=False en la pagina web de Colombia
Compra Eficiente, o consultando directamente con el nimero del proceso en el
buscador publico del SECORP Il.

La adquisicion de bienes y servicios al amparo de un Instrumento de agregacion de
demanda es un Proceso de Contratacion que inicia con el evento de cotizacion cuando
en la Operacion Secundaria hay lugar a cotizacion o con la Solicitud de compra cuando
no hay lugar a cotizacién. Las actuaciones de las Entidades Estatales en el Proceso de
Conftratacion la vinculan y la obligan, por lo cual recomendamos leer con detenimiento
el Instrumento de Agregacion de Demanda, 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 cotizacién y Ordenes de compra excepcionalmente.

Antes de adelantar el proceso del que trata el Instrumento de Agregacién de Demanda
—1AD en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, la Entidad Estatal debe conocer el IAD
al que se va a vincular, el cual corresponde al nGmero CCE-205-2023.

En el siguiente enlace encontrard el minisitio del Instrumento de Agregacion de
Demanda para el suministro de alimentos para la operacion del PAE Bogotd por parte
de la SED: https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-
colombiano/alimentos-crudos/iad-para-el-suministro-de-alimentos-para-la
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Nota 1: La Entidad Estatal al vincularse a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano,
acepta conocer los términos establecidos en el contrato del Instrumento de agregacion de
demanda y las condiciones bajo las cuales se vinculard al mismo, asi como la forma de operacion
del mismo y que estos elementos obedecen a bienes de caracteristicas técnicas uniformes y de
comun utilizacion.

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

1. INFORMACION GENERAL DEL INSTRUMENTO DE AGREGACION DE DEMANDA

1.1. NuUmero del Proceso de Seleccion en SECOP Il
Proceso de seleccion por licitacion publica No. CCENEG-071-01-2022 adelantado a
través de la plataforma del SECOP |I.

1.2. Objeto del Instrumento de Agregacion de Demanda

Establecer: a) las condiciones para la compra de los alimentos que componen los
refrigerios del Programa de Alimentacion Escolar - PAE por parte de la Secretaria de
Educacion del Distrito - SED al amparo del Instrumento de Agregacion de Demanda; (b)
las condiciones para la entrega de los alimentos que componen los refrigerios del PAE
por parte de los Proveedores al amparo del Instrumento de Agregacién de Demanda,
en los sitios definidos por la SED; (c) las condiciones en las cuales la SED se vincula al
Instrumento de Agregacion de Demanda; y (d) las condiciones para el pago de los
alimentos para la operacion del PAE por parte de la SED.

1.2.1. Alcance del Objeto

El presente Instrumento de Agregacién de Demanda es de utilizacion exclusiva por parte
de la Secretaria de Educacion del Distrito, dado que las caracteristicas técnicas de los
alimentos obedecen a las necesidades de la SED acordes con los menUs establecidos
para la entrega de refrigerios.

Los Proveedores de alimentos se obligan con la SED a entregar los alimentos a los que
sea adjudicatario para la operacion del PAE Bogotd de acuerdo con las
especificaciones establecidas en los estudios y documentos previos, 1os anexos vy el
pliego de condiciones y las Ofertas presentadas a Colombia Compra Eficiente en la
licitacion publica del Instrumento de Agregacién de Demanda para la recepcion,
almacenamiento, ensamble y distribucidon de refrigerios para el PAE Bogotd del proceso
de contratacion No. CCENEG-071-01-2022.

1.3. Cobertura del Instrumento de Agregacion de Demanda

El Instrumento de Agregacion de Demanda que surja del proceso de selecciéon tendrd
cobertura para el suministro de alimentos para el PAE Bogotd, en este sentido la entrega
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de los alimentos se deberd realizar en las plantas logisticas del PAE Bogotd de acuerdo
con la planeacién que realice la SED.

1.4. Plazo del Instrumento de Agregacion de Demanda

El Instrumento de Agregacion de Demanda tiene una duracion de 2 ainos de contados
a partir de la suscripcion del acta de inicio que suscriba Colombia Compra Eficiente una
vez se tengan los documentos, simuladores y demds requisitos necesarios para su
adecuado funcionamiento, este plazo podrd ser prorrogable hasta por maximo DOCE
(12) MESES, si la necesidad lo requiere, segun lo dispuesto en el contrato del IAD. El
Instrumento de Agregacion de Demanda inicia el 17 de julio de 2023 y finaliza el 17 de
julio de 2025.

1.5. Fecha Mdxima de Generacién de Ordenes de Compra

La SED puede generar Ordenes de Compra durante el plazo del IAD y su prérroga, 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 igual o menor a SEIS (6)
MESES. En estos casos, el Proveedor amplie la vigencia de la garantia de cumplimiento
en los términos de la Cldusula 15 de la minuta del IAD.

En caso de que la SED solicite al Proveedor la adquisicién de los alimentos que trata el
IAD, con un plazo adicional a la vigencia del IAD, todas las condiciones establecidas en
el IAD se entenderdn extendidas hasta la fecha de vencimiento de la Orden de Compra.
De igual forma, la entidad podrd prorrogar y/o adicionar las érdenes de compra de
acuerdo con la legislaciéon aplicable al respecto, asi como emplear vigencias futuras
para las érdenes de compra.

La fecha mdxima para la generacidon de ordenes de compra del Instrumento de
Agregacion de Demanda para el suministro de alimentos para la operacidon del PAE
Bogotd por parte de la SED es el 17 de julio 2025 y la vigencia maxima para ejecutarlas
es el 17 de enero de 2026.

1.6. Tiempos de Entrega Maximos
Con respecto a los lugares de enfrega de los alimentos objeto del IAD, la SED define

dicho lugar de acuerdo con la ubicacién de los operadores logisticos que resulten
adjudicatarios del proceso de seleccion del IAD CCENEG-071-01-2022.

> Departamento Nacional Agencia Nacional de Contratacion Piblica - Colombia Compra Eficiente
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Los fiempos de entrega se definen en los anexos técnicos: Anexo 3 “Anexo alimentos
procesados” y Anexo 4 "Anexo técnico frutas”, y en las correspondientes fichas técnicas
de cada alimento las cuales estdn contenidas en el Anexo 5 “Fichas técnicas”.

2. REGISTRO DE USUARIO
COLOMBIANO

INGRESO A LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO

Las Entidades Estatales para el registro de usuarios o informacion relacionada con el
ingreso a la Tienda Virtual del Estado Colombiano podrdn 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 pdagina web: Guia General de los Acuerdos
Marco de Precios.

3. SOLICITUD DE INFORMACION (RFI)

De acuerdo con lo estipulado en la Cldusula 6.6. de la Minuta del IAD, la Secretaria de
Educaciéon del Distrito deberd realizar la solicitud de informacién — RFI solo en aguellos
casos en los cuales el simulador de la Solicitud de Cotizacién arroje un valor inferior a
ciento veinticinco mil ddlares de los Estados Unidos de América (US$125.000)!, en la
pestana “Resumen de cotizacidén”. Lo anterior con el fin de consultar si se limita la
solicitud de cotizacidén solo a Mipymes.

Solo en el caso antes mencionado, la SED deberd realizar la Solicitud de informacion —
RFI como se indica a confinuacion.

3.1. Formato RFI

El formato de RFI es un archivo en formato Excel donde la Entidad Compradora consulta
a las Mipymes adjudicadas en el IAD si la Solicitud de cotizacién con un valor inferior a
US$125.000 dodlares se limitan a Mipymes bajo los criterios establecidos y dando
cumplimiento con lo establecido en la Cldusula 6.6. de la minuta del IAD.

La SED debe descargar el “Formato de solicitud de informacién - RFI - Limitacion a
Mipymes” en el minisitio del IAD para el suministro de los alimentos para la operaciéon del
PAE de la Tienda Virtual del Estado Colombiano en el siguiente enlace:

https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/alimentos-
crudos/iad-para-el-suministro-de-alimentos-para-la

" Para consultar el valor en pesos colombianos, se debe consultar la Guia de Umbrales publicada en el minisitio del IAD.

Agencia Nacional de Contrataciéon Publica - Colombia Compra Eficiente
Tel. (601]7956600 « Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 ¢ Bogota - Colombia
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O seguir 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

llustracién 1. TVEC

T ——

% Colombia
e

n
v
[}
o
o Ya se encuentra actualizado el documento que
contiene los valores a partir de los cuales son
aplicables los Acuerdos Comerciales (Umbrales)
Fuente: Colombia Compra Eficiente
2. Una vez alli, en la lista desplegable “Categoria” escoja la opcidon “Alimentos”

y busque “IAD para el Suministro de alimentos para la operacion del Programa
de Alimentacion Escolar — PAE por parte de la Secretaria de Educacion del
Distrito — SED 4ta Generacion” o por productos seleccione “IAD para el
Suministro de alimentos para la operacién del Programa de Alimentacion
Escolar — PAE por parte de la Secretaria de Educacion del Distrito — SED 4ta

Generacion”.
llustracién 2. BUsqueda del proceso
Quiénes somos SECOP Tienda Virtual Relatoria Normativa Transparencia Comunicaciones Participa Atencion y
y Prensa servicio a la
cludadania
Qué puede comprar | Categoria Iv Productos - |
Seleccione la categoria y/o el producto que desea comprar.
C )
Fuente: Colombia Compra Eficiente
3. Se abrird una ventana que redireccionard al minisitio en donde usted verd el

Instrumento de Agregacion de Demanda para el suministro de alimentos para
la operacién del PAE Bogotd por parte de la SED 4ta Generacion, simulador,
catdlogo, fichas técnicas, formato RFl y guia de compra.

> Departamento Nacional Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente
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llustracion 3. Minisitio IAD PAE Bogofo 4To Generomon

Quiénes somos SECOP Tienda Virtual Relatoria Participa Atencion y

y Prensa servicioa la
ciudadania

IAD para el Suministro de
alimentos para la operacion
del Programa de
Alimentacion Escolar - PAE
por parte de la Secretaria de
Educacion del Distrito — SED
4ta Generacion

IAD: CCE-205-2023

CCENEG-071-01-2022
De Julio 1, 2023 hasta Julio 1, 2025

'w El objeto del Instrumento de Agregacion de Demanda es establecer.

vlloflele

w Condiciones del Instrumento de Agregacion de Demanda es establecer.

v aBa<«n

8
g

@) Fecha maxima para Vigencia maxima para
colocar ordenes de ejecutar las ordenes de
compra compra: . .

Fuente: CCE, 2023.

4, Una vez alli, puede descargar: el formato de solicitud de RFI:
llustracion 4. Informacidon en el minisitio
Fecha maxima para @ Vigencia maxima
colocar ordenes de ejecutar las drden
compra. compra:
17107/2025 01/117/2026

@ Catalogo

& Guia Criterios de Desempate

.[, Anexo tecnico alimentos

dia,*' ieerfrate
ichas técnicas >
[t J

@ Simulador para estructurar la compra

@ Formato de solicitud de informacion - RFI - Limitacion a Mypimes

Fuente: CCE, 2023.

3.2. Diligenciamiento del Formato RFI

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

(2= Departamento Nacional Agencia Nacional de Contratacion Piblica - Colombia Compra Eficiente
/) de Planeacién - DNP Tel. [601)7956600 o Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 e Bogotd - Colombia
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llustracion 5. Formato RFI

POTENGIA DE LA

VIDA SOLICITUD DE INFORMACION A MIPYMES IAD SUMINISTRO DE

ALIMENTOS PARA LA OPERACION DEL PAE BOGOTA 4TA GENERACION
SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO

Margue los segmentos relacionados en la Solicitud de Cotizacién, donde el valor total del Resumen de Cotizacion que
arroja el Simulador es menar a ciento veinticineo mil délares de los Estados Unidos de América (US$125.000).

[ Segmento 1
1 Segmento 2
U segmento 3

] Segmento 4
O Segmento 5
[ segmento 6

O Segmento 7
[1 Segmento 8
[ segmento 9

O Segmento 10
O Segmento 11
[ segmento 12

O Segmento 13
O segmento 14
O segmento 15

SEGMENTO:

Nota: La SED deberd cargar este formato diigenciado en la pestafia "SED" en el evento "Solicitud de RFI".

Fuente: CCE, 2023.

La SED debe seleccionar los segmentos en los cuales requiere hacer la compra de los
alimentos. Finalmente, es necesario guardar el documento en una capeta. Este
documento serd cargado a la TVEC en la solicitud de informacion para que los
proveedores Mipymes correspondientes den respuesta a la solicitud de limitacién a
Mipymes.

3.2.1. Como realizar la Solicitud de informacidn - RFl

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

llustracion 6 Vista ingreso a TVEC - Aplicativo Coupa

olombia

OMPRA EFICIENTE

Colombia Compra Eficiente

Proporcionado por §,3COUPA

Entrar

Nombre de usuario o direccién de correo
electrénico

RUBEN.HERNANDEZ

Contrasefia

Fuente: CCE, 2023.
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llustracién 7. Ventana de Inicio TVEC - Aplicativo Coupa

gc""’"f“’ 0sEv & cARRTO @D AvUDA v

@D soictudes  Ordenes  Facturas  Comunidad  Recepcidn  Cotizacin  Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

iBuenas tardes!

Q ;Qué necesita? Comience su bissqueda aqui

Actividad reciente ve s A Tareas pendientes: ver o ~
o tiene actvidad reciente Noiene tareas pendlintes
Comunidad de Coupa ~
. Conectar

26 Respuestas

Fuente: CCE, 2023.

En la ventana de inicio seleccione la opcidn “cotizacion” ubicada en la barra superior

de la pdagina.

llustracion 8. Vista TVEC - Aplicativo Coupa - BUsqueda y Seleccidén de Proceso

QCpgqrr_\_bE JOSEv A& CARRITO @ AYUDA v
@) soictudes  Ordenes  Facturas  Comunidad  Recepaion | (_Couzacion ) | Proveedores  Articuios  Informes  Configuracion

iBuenas tardes!

Q  ;Qué necesita? Comience su bisqueda aqui

Actividad reciente veroce: ~  Tareas pendientes: v e

No tiene actividad reciente No fiene tareas pendientes

Comunidad de Coupa

How-To Guide

29048 Vistas 26 Respuestas

.
Conect:

Fuente: CCE, 2023.

llustracién 9. Vista TVEC - Aplicativo Coupa - Ventana "Cotizacion”

gcnmwlblf 4 Qué necesita? Q JOSEv M CARRTO @R AYUDA v

A  Solictudes  Ordenes  Facturas  Comunidad  Recepaién Proveedores  Aticulos  Informes  Configuracidn

Respuesta proveedores  Respuestas del formulario  Perspectivas

Administrador de sourcing

e T O v« B D E T 3 |

Alertas. Oportunida. Tipos de eve. Anor. 5 de mercancias princ...

aegoupa,

No hay alartas

avento Croador  Etiquetas Mercancia Fecha deinicia Fecha de finalizacion  Estada  Tipo o

Fuente: CCE, 2023.
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Estando en la ventana del proceso de Cotizaciéon seleccionas la opcidon “Crear un
evento”

llustracién 10. TVEC - Ventana Cotizacion - “Crear un evento”

'ﬁ Colombla ¢ Qué necesita? Q JOSEv &  CARRITO @D AYUDA v

M  Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Eventos  Respuestaproveedores  Respuestas del formulario  Perspectivas

Administrador de sourcing

ﬂ Crear un evento ! Crear una plantilla I Exportara ~ Tndn ) I@I Avanzado ] Buscar ,Dl

Alertas Oporwnida..  Tiposdeeve.  Anorr.. Anorros de mercancias princ...  Sourcing Advan..
ZEcoupa
ﬁsaurcngﬂvamga
No hay alertas Explorar eventos de Coupa Sourcing Advantage

Sourcing Advantage conecta las empresas que tienen necesidades de compra
en comun para que trabajen juntas y obtengan mayor apalancamiento,
ahorros por volumen y experiencia.

Mas informacion

Creador Etiquetas Mercancia Fecha de inicio Fecha de finalizaciéon Estado Tipo o

Fuente: CCE, 2023.

Una vez seleccionada la opcién “crear un evento”, el Usuario Comprador debe crearla
a partir de una plantilla, y buscar la plantilla, diligenciando el nOmero de plantilla 157459
(plantilla de solicitud de informacion “Limitacion a Mipymes”) con el que pretende
solicitar informacion sobre limitar o no la compra a Mipymes.

llustraciéon 11. Crear evento a partir de una plantilla - BUsqueda de plantilla

Crear evento

Seleccionar mercancia | La seleccion de mercancias filtrard plantillas y eventos

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

Solicitud de informacién ‘ 157459| ‘ Buscar por ID de evento o Nombre

rea #157459 - Solicitud de Limitacion a MiPymes #158340 - RFQ - APM Riesgo y Emergencia -
Solicitud de propuesta E j Categoria 1 (Nuevo)

Subasta inglesa inversa #158046 - Vehiculos lI-Plantilla de Cotizacion
(Nuevo)

Subasta holandesa inversa

#158338 - FORTINET INC. (Nuevo)
Subasta inversa japonesa

NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN

Fuente: CCE, 2023.

Al crear el evento con la plantilla indicada anteriormente, el sistema arroja un
consecutivo el cual la Entidad Compradora debe tener en cuenta para identificar su
proceso.
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Agencia Nacional de Contratacidn Pablica

llustracion 12. TVEC - Aplicativo Coupa - Nuevo Evento

ﬁﬁ?!?{'ﬁ}j ¢Qué necesita? Q Josev A& carrito @ AYUDA v

M Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Eventos Respuesta proveedores Respuestas del formulario Perspectivas

Sourcing { Evento 129573 Em[aj

nfiguracion  Tiempo  Detalles  Proveedores  Evaluaciones

& Configuracion basica N\ Términos y condiciones
Nombre del evento Términos del evento Agregar Archivo | Url | Texto
Divisa |COP « El proveedor deberd aceptar los téminos de forma

electronica
Mas informacion del Agregar Archivo | Url | Texto

evento Documentos
Logo de la Entidad

Colombla
COMPRA £

Documentos Ninguno
relacionados

e IPEG 0 PG Objetos personalizados

Ninguno

Fuente: CCE, 2023.

Luego de crear el evento, se selecciona la pestana detalles, en esta se selecciona la
opcién agregar adjunto donde se carga el formato de RFI diligenciado.

llustracién 13. Vista TVEC - Evento - Cargue de Formato RFI

‘§99!°.!"‘;b"_ﬁ' ¢Qué necesita? Q JosEv & carriTo @B AvuDa v

M  Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion Proveedores Articulos Informes Configuracién

Eventos Respuesta proveedores Respuestas del formulario Perspectivas

Sourcing - Evento 129573 caiar

[ Configuracion ~ Tiempo ~ Detalles  Proveedores  Evaluaciones ]

Datos adjuntos ~
| Agregar adjunto I
Formularios  administrar formularios ~

Agregar formulario |

= Articulos y servicios ~

Afadir v Configuracion de articulos Configuracion del precio base

Fuente: CCE, 2023.

Los proveedores (MiPymes), tienen tres (3) dias hdbiles para dar respuesta al RFI, sobre si
deciden o no limitar el proceso a solo MiPymes.

3.2.2. Andlisis de las respuestas de solicitud de informacién — RFI

Una vez finalizado el plazo de la solicitud de informacién, la SED deberd descargar las
respuestas remitidas por los proveedores Mipymes a través de la plataforma y deberd
validar:

?’f f Departamento Nacional Agencia Nacional de Contrataciéon Publica - Colombia Compra Eficiente
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e Que haya recibido como respuesta a la Solicitud de Informacién a través de la
Tienda Virtual del Estado Colombiano solicitudes de por lo menos dos (2)
Proveedores Mi pyme colombianas para limitar la Solicitud de Cotizaciéon a
Mipyme colombianas.

e Verificar que los Proveedores hayan aportado junto con su solicitud: (i) copia del
registro mercantil, del certificado de existencia y representacién legal o del
Registro Unico de Proponentes, segin corresponda conforme a las reglas
precedentes, con una fecha de expedicion de mdaximo sesenta (60) dias
calendario anteriores a la fecha de inicio de la solicitud de informacion; (i) las
personas naturales deben enviar una certificaciéon expedida por ellos y un
contador puUblico, adjuntando copia del registro mercantil, y las personas juridicas
deben enviar una certificacién expedida por el representante legal y el contador
o revisor fiscal, si estdn obligados a tenerlo, en la cual acrediten que cuentan con
tamano Mipyme segun los rangos de clasificacion empresarial establecidos de
conformidad con la Ley 590 de 2000 y el Decreto 1074 de 2015, o las normas que
lo modifiquen, sustituyan o complementen. Las Mipyme también podrdn acreditar
esta condicion con la copia del certificado del Registro Unico de Proponentes, el
cual deberd encontrarse vigente y en firme al momento de su presentaciéon, de
conformidad con el articulo 2.2.1.2.4.2.4. del Decreto 1860 de 2021.

En caso de que el Proveedor sea plural, todos los integrantes de la unidén temporal
o consorcio deben ser Mipyme y cada uno debe aportar 1os documentos
mencionados anteriormente.

e A través de los documentos entregados por el Proveedor, deberd verificar que
este cuente minimo con un (1) ano de existencia.

Finalmente, en caso de que se cumplan las condiciones mencionadas, la Entidad
Compradora deberd crear la Solicitud de Cotizacion en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano solo a los Proveedores con tamano empresarial Mipyme, a fravés de la
plantilla 157461, la cual estd dirigida solo a Mipymes y continuar con los pasos
definidos en esta Guia en el capitulo 5. Solicitud de cotizacion.

4. PROCESO DE ADQUISICION DEL INSTRUMENTO DE AGREGACION DE DEMANDA

El IAD establece que para el suministro de alimentos para la operacién del PAE por parte
de la SED debe redalizarse por medio de una Solicitud de Cotizacion a los Proveedores
gue se encuentren vinculados en la operacién secundaria.

Para iniciar el proceso de seleccidén abreviada para el suministro de alimentos para la
operaciéon del Programa de Alimentacion Escolar PAE, la SED debe: (i) Ingresar al minisitio
del IAD en la Tienda Virtual del Estado Colombiano — TVEC y consultar los documentos
del proceso para realizar la compra de los alimentos tales como Catalogo en el cual
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consulta los precios por alimento y segmento, simulador y minuta para consultar las
condiciones en las que se realiza la compra; la Solicitud de Cotizacién para el suministro
de alimentos para la operacion del PAE, (i) Diligenciar el simulador del IAD en el cual
incluye los alimentos que requiere por cada segmento; (i) Remitir la solicitud de
coftizacion a los proveedores habilitados en el Catdlogo a través de la TVEC,
estableciendo la fecha de cierre del evento de cotizaciéon a las 5:00 pm del dia del
definido; (iv) Realizar el proceso de evaluaciéon a través del simulador para seleccionar
al o los proveedores ganadores, los cuales corresponden a los que ofrezcan el menor
precio del alimento del segmento, (v) verifica su presupuesto (vi) diligenciar el formato
de estudios previos y CDP; (vii) colocar la Orden de Compra; (viii) verificar la entrega de
los alimentos y (ix) pagar el valor de las facturas correspondientes.

El Proveedor cotiza el alimento en los términos establecidos en la Orden de Compra,
factura el valor correspondiente y recibe el pago.

5. SOLICITUD DE COTIZACION

La Solicitud de Cotizacion para el suministro de alimentos para la operacion del PAE se
realiza a fravés de la TVEC por medio del simulador en Excel establecido para el IAD,
como se detalla a continuacion.

5.1. Simulador para Estructurar la Compra

El simulador es un archivo en formato Excel donde la Entidad Compradora establece las
necesidades requeridas para la adquisicion de los alimentos para la operacion del PAE
de acuerdo con las necesidades de la operacion.

La SED debe descargar el “Simulador para estructurar la Compra” en el minisitio del IAD
para el suministro de los alimentos para la operacidon del PAE de la Tienda Virtual del
Estado Colombiano en el siguiente enlace:

https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/alimentos-
crudos/iad-para-el-suministro-de-alimentos-para-la

O seguir los siguientes pasos para realizar la descarga:

5. Ingrese al sitio web de Colombia Compra Eficiente. En la parte superior, ingrese
a la Tienda Virtual, en el siguiente enlace:
https://www.colombiacompra.gov.co/content/tienda-virtual
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llustracion 14. TVEC

®'GOV.CO Inicio - Datos abiertos - PQRSD - Preguntas Frecuentes (@) EN A+ .
COLOMBIA
Colombia
VIDA :

COMPRA EFICIENTE

Quiénes somos SECOP Tienda Virtual Relatoria i Tr c icaci Participa Atencion y
y Prensa servicioala

ciudadania
A A S ‘@
VAN ZAN 7AW

Colombia participativa y pluralista

RALOBASR A SRS SRS AR A SR A AR A SR AR A AN A AR AR A SR A SRS SR A ARASRE S

[ 4]
' Inicio / Content / tienda-virtual TVEIS CERR.
3 actualizacion 2]
A" Enero 24, 2023 - 10:15am
Tienda Virtual del Estado Colombiano
Fuente: CCE, 2023.
6. Una vez alli, en la lista desplegable “Categoria” escoja la opcion “Alimentos”

y busque “IAD para el Suministro de alimentos para la operacion del Programa
de Alimentacién Escolar — PAE por parte de la Secretaria de Educaciéon del
Distrito — SED 4ta Generacidon” o por productos seleccione “IAD para el
Suministro de alimentos para la operacion del Programa de Alimentacion
Escolar — PAE por parte de la Secretaria de Educacion del Distrito — SED 4ta

Generacion”.
llustracion 15. BUsqueda del proceso

Quiénes somos SECOP Tienda Virtual Relatoria Normativa Transparencia Comunicaciones Participa Atencion y

y Prensa servicio a la

ciudadania

Qué puede comprar | Categoria Iv Productos - |

Seleccione la categoria y/o el producto gue desea comprar,
C )
Fuente: CCE, 2023.

7. Se abrird una ventana redireccionard al minisitio en donde usted verd el

Instrumento de Agregacion de Demanda para el suministro de alimentos para
la operacién del PAE Bogotd por parte de la SED 4ta Generacion, simulador,
catdlogo, fichas técnicas y guia de compra.
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llustracion 16. Minisitio IAD PAE Bogotd — 4ta Generacién

Quiénes somos  SECOP  Tienda Virtual Relatoria Normativa Transparencia  Comunicaciones Participa Atencion y
y Prensa servicioala
ciudadania

IAD para el Suministro de %\k
alimentos para la operacién <@ ‘ @l

del Programa de @
Alimentacién Escolar — PAE % )
por parte de la Secretaria de =3 7
Educacién del Distrito — SED
4ta Generacion
IAD: CCE-205-2023 =
CCENEG-071-01-2022 Entine
De Julio 1, 2023 hasta Julio 1, 2025
o i)
L 4 05 compra)
@ &
=Y w Condiciones del Instrumento de Agregacion de Demanda es establecer:
= Fecha maxima para (f= Vigencia maxima para
8 colocar o6rdenes de ejecutar las 6rdenes de
compra compra: . .
Fuente: CCE, 2023.
8. Una vez alli, puede descargar: el simulador, catalogo y guia de compra para

la estructurar la compra y documentos relacionados del Instrumentos de
Agregacion de Demanda:

llustracion 17. Informacién en el minisitio

& Fecha maxima para & Vigencia maxima para

colocar drdenes de ejecutar las ordenes de
compra: compra:
01/07/2025 01/01/2026

@ Catalogo

=g
’i= Simulador

Fuente: CCE, 2023.
5.2. Diligenciamiento del Simulador Excel

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

llustracion 18.

Aimentos pasa la sperac

ador IAD PAE Bogotd — 4ta Generacién
=3

del Distrits W PAE 1V

(eitE i E Y UL A T o )l il

SolCotizacion  ([PEMIEER ] | Cotizacon + e @ »

Fuente: CCE, 2023.
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Debe diligenciar toda la informacion de las secciones “Informacion de la entidad
compradora’.

La SED debe incluir una linea por alimento y segmento que requiera para la compra en
la opcidn “Agregar”. Una vez haya ingresado los alimentos (Grupo de alimentos,
alimento y segmento), la informaciéon de entrega y cantidades requeridas por grupo
etario debe hacer clic en el botén “Generar™.

Al hacer esto, se generard la cotizacion de los alimentos solicitados. Esta podrd ser
consultada en la pestana “Resumen Cotizacion” del simulador.

llustracion 19. Simulador PAE Bogotd - 4ta Generacion Resumen de Cotizacion

instrumento de Agregacion de Demanda para el suministro de
Alimentos para la operacion del PAE por parte de Secretaria de Educacion del Distrito Ill PAE IV

Version 1_17/05/2023

Nombre de la Entidad NIT

ElProveedor debe cotizar imicamente en los Segmentos y Alimentos en los cudles fue adju or 0 igual al precio techo presentado por el Proveedor en el Instrumento de Agregacion de

19| Cantidad de fas:
20 1

< > )  ResumenCotizacion [ ‘Cotizacion + F] 3

Fuente: CCE, 2023.

Finalmente, es necesario guardar el documento en una capeta. Este documento serd
cargado a la TVEC en el evento de coftizacion para que los proveedores den respuesta
al evento a través del simulador.
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Nota: La Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente informa que el
simulador para estructurar los eventos de cotizacion dentro de los Acuerdos Marco de precios es
una herramienta que deben utilizar las entidades para plasmar su necesidad de adquirir bienes o
servicios. Ahora bien, esta herramienta no es un mecanismo para que las entidades definan el
presupuesto, pues segun la Guia para la Elaboracion de Estudios del (cce-eicp-gi-
18. gees v.2 2.pdf (colombiacompra.gov.co)

Las entidades estatales pueden utilizar informacidén histérica 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 ningdn momento corresponden a precios de
ordenes de compra o de contratos realizados.

1%" - 2 Departamento Nacional Agencia Nacional de Contratacion Piblica - Colombia Compra Eficiente
A2 de Planeacion - DNP Tel. (601)7956600  Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 e Bogota - Colombia
L@” WWW.COLOMBIACOMPRA.GOV.CO
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Finalmente, cabe aclarar que para la colocacion de la orden de compra deberdn tenerse en
cuenta solo los precios efectivamente cotfizados por los proveedores durante los eventos de
cotizacién, que son los precios a los que realmente se obligan los proveedores a mantener al
momento de generacion de las érdenes de compra.

5.2.1. Coébmo realizar la Solicitud de Cotizacion

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

llustracién 20. Vista ingreso a Coupa

Colombia Compra Eficiente

£3coupa

Entrar

Nombre de usuario o direccién de correo
electronico

RUBEN.HERNANDEZ

Contrasefia

Fuente: CCE, 2023.

llustracion 21. BUsqueda del proceso en COUPA
u!!!'llm £Qué necesita? el ARiAN v 4% caRriTO @D AvUDA v

@) soictudes  Grdenes  Facwras  Comunidad  Recepcién  Cotlzacién  Proveedores  Atticulos  Informes  Configuracién

Uistas do Grdenes «  Catdlogos ~  Polfcas «

Actividad reciente ortedss v Tareas pendientes: 7més snsubzin >
No Bane acividad reciert

Comunidad de Coupa v

6326 Vistas 19 Respuestas

Fuente: CCE, 2023.
Seleccione la opcién de “cotizacién en la barra superior de la pdgina.

llustracion 22. Vista de COUPA - Crear evento de cotizacion

é@ Golombla £Qué necesita? e
A A Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcién _I Proveedores Avrticulos Informes Configuraciéon
— M p S
74 | l @> Eventos  Respuesta proveedores  Respuestas del formulario  { Perspectivas
112 - -
W Administrador de sourcing

[ Crear un evento I Craar una plantilla I Exportara - m Todo - Avanzado | Guscar B |

Fuente: CCE, 2023.
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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 IAD para el suministro de alimentos para la
operacion del PAE Bogotd con el que pretende realizar la compra de los alimentos:
Numero de plantilla 154766.

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

llustracién 23. BUsqueda de plantilla
Hay tres formas de crear un evento. [X]
Crear un nuevo evento.

Crear a partir de una or Copiar el evento
plantilla.

Nueva Solcitud de informacion
#22022 Papeteria 26 Medeliin

Nueva solichud de corzacon

#22020 Papeteria 2G Cantagena y
Nueva Soliciud de propuesta

#22537 Dotaciones Catz-N . (Prod

#22017 Papeieria 26 Call
Solamente para subasts mversa 922536 Aseo y Cateteria _ (Bomador

#22014 Papsieria 26 Bucaramanga

o

Nube Privads - ¥21708 (Plantila

Fuente: CCE, 2023.

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

llustracién 24. Creacién de evento

Crear evento

Seleccionar mercancia | La seleccidén de mercancias filtrard plantillas y eventos ~

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

Solicitud de informacion

Buscar por ID de plantilla o Nombre Buscar por ID de evento o Nombre

rra #154766 - SUMINISTRO ALIMENTOS -

PAE IV

#154792 - RFI Materiales de Construccion -

s :
Solicitud g propuesta Haga clic para crear un nueve evento a partir de =sta plantilla |

#153574 - RF| - Nube Publica IV todas las #154791 - SUMINISTRO ALIMENTOS
Mubes PAE IV {Nuevo)

Subasta inglesa inversa

Subasta holandesa inversa
#153109 - Software SISTM - SG-Skannia #154790 - SUMINISTRO ALIMENTOS

Subasta inversa japonesa - PAE IV {Nuevo) -

#4E3AAD  SEFIDSWMASL

Cancelar

Fuente: CCE, 2023.

La Entidad Compradora debe diligenciar Unicamente los siguientes campos en la
Solicitud de Cotizacidn, los demds estdn predefinidos y no deben ser modificados:

Logo de la Entidad
Equipo del Evento
Plazo del evento
Anexos

Departamento Nacional Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente
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Agencia Nacional de Contratacion Pablica

Adjuntar el logo de la Enfidad Compradora en alta resolucion, este logo serd usado para
la Orden de Compra.

llustracidn 25. Evento de coftizacion

a wowes v 4% canno @D Avioa

SUMINISTRO ALIMENTOS P... - Evento 154791

8 colombia

fe evento 7 Equipo del event

Fuente: CCE, 2023.

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

llustracion 26. Equipo evento

4 Equipo del evento

Equipo del evento  Agregar IF‘rupie!uriu del Ewn'lul I:}hsewadm dell

evento | |Evaluador

1 Ruben Hemdndez (Creador)

Fuente: CCE, 2023.

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

llustracidn 27. Equipo evento - Integrantes

&2 Equipo del evento

Equipo del evenlo  Agregar
avento

Observador del

| Agregar ©

Propietario del evento

BV Agreger Propistaric
del eventa |

Fuente: CCE, 2023.

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

2,
i
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llustracion 28. Equipo evento - Agregar
2 Equipo del evento

Equipo del evento Agregar Propietarno del evento Observador del

evento E1 Agregar Propietario
del evento Juan Fernandd | Agregar | @

Juan Fernando Acosta Mrkow (JuanFernandoAcostaMakow3429_bdcede)
Juan Fernando Echandla Bustamante (JuanFernandoEchandiaBustamante 14349_bdcede)

Juan Fernando Ramirez Agudelo (JuanFernandoRamirezAgudeloS213_bdcede)

2 Ruben Hemandez (Creado

Fuente: CCE, 2023.

Esta opcion puede ser Ufil en el caso en que la Enfidad Compradora requiera que ofros
usuarios de la entidad aprueben o revisen la Solicitud.

Plazo del Evento: El Insfrumento de Agregacion de Demanda establece que la Entidad
Compradora debe determinar un plazo de cinco dias habiles (5 dias) para cotizar en el
IAD para el Suministro de Alimentos para la operacion del PAE Bogotd. El plazo de
cotizacion inicia a partir del dia hdbil siguiente a la Solicitud de Cotizacion y termina a
las 17:00 horas del dia de finalizacion del Evento de Cotizacion definido por la Entidad

Compradora.
llustracién 29. Plazo evento

Configuracion e Detalles  Proveedores  Evaluaciones
Zona horaria del evento
America - Bogota (-05; UTC-5) v 0
Presentacion del evento Después del envio manual -
Inicio del evento Daspués de presentar el avenlo w
Fin del evento Fachahora especifica - DEna2 =) 17:00

Fuente: CCE, 2023.

Nota: sila enfidad no configura estos campos como se presentan en esta imagen, debe tener en
cuenta que el eventoiniciard 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

(2= Departamento Nacional Agencia Nacional de Contratacion Piblica - Colombia Compra Eficiente
/) de Planeacién - DNP Tel. [601)7956600 o Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 e Bogotd - Colombia
@! WWW.COLOMBIACOMPRA.GOV.CO
Ve.rsic’m: 02 Coddigo: CCE-GAD-GI-42 Fecha: 06 DE MARZO DE 2024 P&gina 23 de 41

WLON



AR N,

COLOMBIA |
POTENCIADELA | i

VIDA| -

Agencia Nacional de Contratacion Pablica

GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO (TVEC) A TRAVI%S DEL INSTRUMENTO
DE AGREGACION DE DEMANDA PARA EL SUMINISTRO DE ALIMENTOS PARA LA OPERACION DEL PAE BOGOTA POR
PARTE DE LA SED IV

CODIGO: CCE-GAD-GI-62
VERSION: 02 DEL 06 DE MARZO DE 2024

informacion de los requerimientos de la entidad. Luego debe hacer clic en “guardar” al
final de la plantilla de cotizacion.
Adicional la Entidad Compradora debe adjuntar los siguientes archivos, como:

e Copia del CDP y/o Vigencia Futura.

e Estudio previo del proceso de adquisicion.

e La Entidad Compradora puede incluir archivos adicionales con informaciéon
del proceso si lo considera conveniente.

llustracion 30. Cargar archivos del evento
SUMINISTRO ALIMENTOS P... - Evento 154795 caisr

Configuracion  Tiempo Detalles Proveedores  Evaluaciones

Datos adjuntos v

Agregar adjunto

Seccién de adjuntos Eliminar
Nombre del adjunto Instrucciones al proveedor

Archivo adjunto
Agregar Archivo #

X Permitir al proveedor responder con un adjunto

O Hacer que sea obligatoria la respuesta.

FOrMUIarios  Administrar formularios v

Agregar formulario | v
Fuente: CCE, 2023.

Envio de la Solicitud de Cotizacion

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

llustracion 31. Envio evento de cotizacion
Por pagina 15 43 90

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

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

Fuente: CCE, 2023.

Para finalizar, la Entidad debe revisar el plazo y oprimir el botdn “Enviar el Evento™” con
lo cual se enviard la Solicitud de Cotizaciéon a los Proveedores.
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llustracién 32. Enviar evento
Tiemp Cretalles F E Evaluaciones

e (R 36 £ e 1
£ +
Se agregd la fecha  Mombre Mombre del contacts  Correo elecirdnico  Nro. de respuestas  Tiermnos y condiciones  Visto por Gibma ver Contratos  Acciones
2712g  Ammeriniemational  Juan Manuel Baniga  siacingficouna com (4] Hunca wislo )
Porpiging 15 | 45 | 00

Fuente: CCE, 2023.

5.2.2. Mensaqjes

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 fravés de la
funcionalidad “Mensajes” y serd noftificada por correo electronico. La Entidad
Compradora debe enviar la respuesta a fravés de “Mensajes” a todos los Proveedores,
sin importar el remitente original. Es importante que toda la comunicacion del evento de
coftizacion se realice Unicamente a través de la opcion de “Mensajes” de la Tienda
Virtual, cualquier comunicacion por fuera la Tienda Virtual no es vdlida. La entidad
compradora podrd enviar documentos adjuntos.

En el caso que una Enfidad Compradora requiera de una anulacion o retracto del
proceso de cotizaciéon debe manifestarlo a través de la casilla mensajes justificando el
porqué de la situacion.

llustracién 33. Mensajes

NIV T I e T M T

vecciones de duviass

Musndw dul sverio Categoria 1-Ropa temenng o del evenn

Fuente: CCE, 2023

2,
i
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Los Proveedores envian las cotizaciones durante el tiempo establecido y cada vez que
un Proveedor envia una respuesta de cotizacion, le llega un mensaje al Usuario
Comprador de dicha accidn. Sin embargo, la Entidad Compradora solo podrd 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 Enfidad Estatal debe finalizar el evento errado y crear un nuevo evento
con la informacion 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
Cotizacion corregido.

5.2.3. Editar un evento de cotizacion

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

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

llustracion 34. Editar evento de cotizacion

M  Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Receprion Proveedoras Articulos Informes Configuracion

Respuesta provesderss Perpectivas

Administrador de cotizaciones

l Craan i aventy l Crass i plantilla l Exportar & - ml..-:u w [ |I Avanzado ] 12057 I

Fuente: CCE, 2023.

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

llustracion 35. Pasos edicidon evento

Ewventc Wersion MNombre del eventa Creador Etiquetas Mercancia Fecha de inicic  Fecha de finalizacién  Estads  Tipo Rlspe
128 Cataparia 3-Ropa masculing Ingric Dictacitn 028 12104721 Complete Sobciud 0
Nayibs da ]
Acosta Vestiario cofizaciin
Castiln da Calla Il

Fuente: CCE, 2023.

Paso 3: La Entidad Compradora debe hacer clic en el botén “Editar evento”.
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llustracién 36. Edicion del evento
Categoria 1-Ropa mascu... - Evento 124457 ..

124457 - Frod (actual) ~

13 :07

dias hrs

Findel evento

Fuente: CCE, 2023.

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

llustracién 37. NUmero del evento editado

Viersiones

Categoria 3-Ropa mascu... { Evento 112505 i 12505 - Coerpiels fachus]) v

Fuente: CCE, 2023

Realice los cambios que requiera, teniendo en cuenta que si se frata de cambio de
archivos anexos debe eliminar las versiones anteriores haciendo clic en de cada archivo
y cargar el (los) nuevo(s).

llustracién 38. Cargar archivos en evento editado

Datos adjuntos v
Agreqgar adjunto

Seccion de adjuntos Eliminar

Nombee del adjunto Instruccliones al provesdor

Archivo adjunto

E Permitir al provesdor responder con un adjunio

Hacer que sea obligatoria la respuesia

Fuente: CCE, 2023

La enfidad 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
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evento editado. Recuerde que la hora de finalizacion del evento de Solicitud de
Cotizacién es a las 17:00 horas del Ultimo dia calendario.

1 llustracidn 39. Modificaciéon de fecha - Evento editado @\@J
Plazo del evento % ‘
Y
B w
@ Iniciar al enviar 32 14:44 AmaricaBogota
00 : 00min
niciar evento al ‘Enviar

© Proveedores

Este es un evento de pruebas, asegurese de no utilizar una direccidn de commeo electrdnica real de un provesdor
proveador, utilice su propla diraccion da correo electronico. a8

Fuente: CCE, 2023

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

llustracién 40. Vista previa del evento editado

Cancelar Crear un evento de pruebas I Vista previa del evento
Cr dore

ea un evento duplicado Haga una vista prev

para pruetas
Fuente: CCE, 2023

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

llustracidn 41. Enviar evento

S

Fuente: CCE, 2023

5.2.4. Finalizar el Evento de Cotizacion.

La Enfidad Compradora puede concluir el evento antes del plazo estipulado en el
Instrumento de Agregacion de Demanda, 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 confirmacién de que estas Cotizaciones son
definitivas, y ha recibido respuesta afirmativa de todos los Proveedores.

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

llustracidn 42. Finalizar edicién de evento

O N 1T
¢ 4

Se agregd la fecha Mombre Nombre del contacty Coareo electronico Mo, de respuestas  Términos y condiciones  Visto por altima vez Contratos  Acciones

mang Conteccionas Carlos Edwin Mandaz e sifcontep aawia WD Munca vista e~ ]
PaszEA  Armadonda ! -

Fuente: CCE, 2023.

Una vez finalizado el Evento de Cofizacion, 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 Instrumento de Agregacion de Demanda 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 vy
compararlas. La Enfidad Compradora debe consultar las Cotizaciones a través de la
Tienda Virtual del Estado Colombiano en el menu superior en la pestana de "“Cotizaciéon”.

Paso 1: La Entidad Compradora debe hacer clic en el Evento de Cotizacién
correspondiente, luego en la pestana “Respuestas” y finalmente, en el *“Nombre de la
respuesta” de cada Proveedor.

llustracién 43. Andlisis de las cotizaciones

&  Soicitudes Girdenes Facturas Comunidad Recepodn Cotizacitn Proveadares Articulos nformes Configuracitn

Categoria 1-Ropa mascu... - Evento 124457 »

=

Fuente: CCE, 2023.
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Paso 2: En la respuesta de cada Proveedor, la Entidad Compradora debe:

e Verificar el valor total de la cotizacion

llustracidn 44. Verificacién del valor de la cotizacion

Articulos y lotes v
Cantidad Precio x Cantidad
Nombra asperado Pracio base esperada »
= 5 elementos [que no estan en lotes)
) 25,0000
= W divi3-Ley 70 de 1988 o Ninguna Ley - R, (Unidad) 57.963,7426 1.449.083 564
dj
= W div03-Ley 70 da 1988 o Ninguna Loy - R... 20000 55,848 5865 §66.583,0394
= [Unidad)
= o dtv03-Lay 70 de 1988 o Ninguna Ley - R... 20000 §7.963,7426 £95.564,9107
=t - [Unidad)
= o dtv03-Lay 70 de 1988 o Ninguna Ley - R... 0000 74.869 8341 3.668.621,8728
= [Unidad)
= W d3-VA 1,0000 {Unidad) 1.234.474,0435 1.231.174,0435
| Total de la base T7.711.037 43 COP

Fuente: CCE, 2023.

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

llustracion 45. Archivos adjuntos para revision de la cotizacion

Maree sdiinrne

all|UriLis W

L/d

Documentos originales Respuesta de Proveedor 1

Solicitud de Cotizacicn Respuesta de Proveedor 12 Bindaje_W17 xdsm

Binciaje_V1T xism :

Fuente: CCE, 2023.
En este archivo la entidad debe verificar que los Precios cotizados por el
Proveedor en la pestana “cotizacion” correspondan a los precios cotizados en la
seccion de artficulos 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 Catdlogo.

Paso 4: Guardar en una misma carpeta los archivos de Excel con las respuestas de
cotizacién de cada uno de los proveedores que respondieron al evento de cotizacion.

Paso 5: Abrir el archivo de Excel “Simulador” en el cual la SED realizé la solicitud de
cotizacion en la hoja denominada “Evaluar”. En esta pestana encontrard el Botdn
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denominado “Abrir" en donde deberd indicar la carpeta en la cual estdn consolidados
los archivos de cotizacion de los proveedores y dar clikc en “Aceptar”. Cuando
aparezca la ventana que indique “Procesos terminados” hacer clic en “Aceptar”.
Posteriormente se debe hacer clic en el botén “Consolidar’. Cuando aparezca la
ventana que indique "“Procesos terminados” hacer clic en *Aceptar”. A continuacion, la
SED deberd hacer clic en el botdn “Evaluar”. Cuando aparezca la ventana que indique
“Procesos terminados” hacer clic en “Aceptar”. Una vez finalizados estos pasos, en la
parte inferior de esta hoja de cdlculo aparecerdn automdticamente los proveedores
ganadores para cada uno de los alimentos solicitados en la cotizacion.

Paso é: En los casos en los cuales existan empates entre proponentes el resultado del
proveedor ganador del alimento aparecerd resaltada en amairillo, para lo cual la SED
deberd aplicar los criterios de desempate establecidos en los documentos del proceso.
Una vez llevado a cabo el proceso, se debe seleccionar de la lista desplegable de la
celda en amairillo el proveedor ganador. En el caso en el que la celda este resaltada
con color rojo, esto indica que el alimento quedo desierto en el evento de cotizacion.

Paso 7: Una vez conocidos los ganadores de cada alimento y segmento, la SED deberd
hacer clic en el botdon “Generar CSV”, el cual genera una carpeta denominada “CSV”
en la misma ubicacién donde estd trabajando el simulador. Dentro de esta carpeta se
encuentran los archivos en Excel con extension .CSV los cuales deberdn ser cargados en
la TVEC para la colocacion de las érdenes de compra.

5.2.6. Aclaraciones durante el proceso de cotizacion

El éxito de la Tienda Virtual del Estado Colombiano depende en buena medida de la
confianza de los Proveedores y las Enfidades Compradoras en la plataforma y en los
instrumentos de agregacién de demanda. En consecuencia, las Entidades
Compradoras deben ser responsables en de sus actuaciones en la Tienda Virtual del
Estado Colombiano y elaborar las solicitudes de Cotizacion de forma responsable y
diligente.

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

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

llustracién 46. Correo de los proveedores

lores  Perspectivas

SUMINISTRO ALIMENTOS P... - Evento 154795 coir

Configuracion  Tiempo Detalles Proveedo Evaluaciones
Agregar proveedor ~ Vista Qrtity ~ I (0] l Avanzado l Buscar el l
& *

[J  Seagregd lafecha Nombre Nombre del contadto Correc electronico Nro. de respuestas Términos y condiciones Visto por (ltima vez Contratos Accione:

O 10107/23 AAANUTRIKIDS Luz Myriam Florez director. operacione. ND Nunca visto _/ Q
ut Hemandez B

O 10107723 ACHIRAS MAURICIO achiras.gigantenas2... ND Nunca viste _/ Q
GIGANTERAS Y ALEJANDRO *
PRODUCTOS  CORDERO DUART
SAS

(m] 10/07/23 Acosta Rivera GONZALQO ACOST! confroldecalidad@ri N/D Nunca visto ,/ 0
SA GARCIA #

O 10107723 Alimentos Pippo  Emesto Carlos Stav| aerodeliciassecopii ND Nunca viste _/ 0
SAS Pinto ~

0 10/07/23 ALINNOVA Daniel Torres dtorres@alinnova.com ND Nunca visto >

b

] 10/07/23 ANTIQQUENA  Beatriz Helena Garda  administracion@anhe. N/D Nunca visto 7 9
DE HELADOS o

O 10107723 Catering Service Alba Coy Comedor alba.coy@nuirirdeco ND Nunca visto _/ Q
Deli SAS Va

Fuente: CCE, 2023.

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

1. Si una entidad recibe una cotizacién con valores diferentes en el Excel y en la
plataforma debe solicitar aclaracién; 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 esa solicitud de aclaracién el proveedor manifiesta que los valores correctos
son los del Excel, la Entidad debe indicarle que eso resulta inaceptable y la Unica
opcién es que el Proveedor asuma el valor de la TVEC y envie el Excel ajustado all
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.
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Es necesario anadlizar cada caso en concreto para ver si existen situaciones
excepcionales como por ejemplo el caso en el que no hayan incluido el IVA. De todas
maneras, siempre recuerden que prevalece la cotizacion de la plataforma sobre la del
Excel.

5.2.7. Seleccién del Proveedor

La entidad compradora debe elegir la cotizacidon que cumpla con las caracteristicas
solicitadas, y que haya ofrecido el menor precio relacionado en la Solicitud de
Cotizacion vy agregarla al “Carrito™. Para agregar la cotizacién al “Carrito” debe hacer
clic sobre el nombre de la respuesta del proveedor elegido, luego deberd seleccionar
sobre la respuesta del proveedor todos los articulos, para hacerlo de una manera facil y
gue no gquede ningun articulo sin senalar, se aconseja realizar la seleccion desde la parte
superior en el check list que se encuentra al lado de la casilla” Nombre”

llustracion 47 Adjudicacion del evento de cotizacién

Articulos y servicios v

Precio x Cantidad
esperada

>

1.739.000,0000 COP

80.000,00 °

£00.000,00

150.000,00 °

19.000,00 *

Fuente: CCE, 2023.

Después de seleccionar el total de sus productos o servicios, Senale “Adjudicar’

llustracion 48 Adjudicar articulos y servicios

= Articulos y servicios

Adjudicar v

Fuente: CCE, 2023.

Al seleccionar esta opcion, se habilitard un botdn con el nombre “Actuar conforme a
la adjudicacion™. En el cual debe dar clic.

Agencia Nacional de Contrataciéon Publica - Colombia Compra Eficiente
Tel. (601]7956600 « Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 ¢ Bogota - Colombia

S=¢ Departamento Nacional

24/ de Planeacién - DNP

@! WWW.COLOMBIACOMPRA.GOV.CO
Version: 02 = Cddigo: CCE-GAD-GI-62 Fecha: 06 DE MARZO DE 2024 Pagina 33 de 41

N



COLOMBIA |
POTENCIA DE LA

VIDA

GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO (TVEC) A TRAVEIS DEL INSTRUMENTO
DE AGREGACION DE DEMANDA PARA EL SUMINISTRO DE ALIMENTOS PARA LA OPERACION DEL PAE BOGOTA POR
PARTE DE LA SED IV

CODIGO: CCE-GAD-GI-62
VERSION: 02 DEL 06 DE MARZO DE 2024

Agencia Nacional de Contratacidn Pablica

llustracion 49 Actuar conforme a la adjudicacion
= Articulos y servicias

o
acuoicar | v | Actses contorme a i acgacoc PN

1 Frecio x Cantidad
B Memnie Eatags i 2 L [rTTTy

285.000,0000 COP

500 (Uriad

5000000 T oF

Total 785.000,00 COF

Fuente: CCE, 2023.

Una vez seleccionado el botdn “Actuar conforme a la adjudicacion” se abrird una
ventana emergente donde deberd dar clic en la opcidén nueva solicitud la cual
habilitard el botdn “siguiente™

llustracion 50 Botén Nueva Solicitud

Actuar conforme a la adjudicacion

Seleccionar dotumentos para agregar Adjl.l dicaciones a

Solicitudes “ I
[ Nueva soliciged

Siguiente

Fuente: CCE, 2023.

La ventana emergente le mostrara el nombre del proveedor elegido y se debe hacer

clic en siguiente.
llustracion 51 Proveedor Seleccionado

Actuar conforme a la adjudicacion

Selecciona respuestas para cada opion

Nueva solicitud
Provescior Release 37 - 2777243 =

>

Al
£
)
4

&'Qg\)
7%

Fuente: CCE, 2023.

17271

-
L)
4

Departamento Nacional Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente
de Planeacién - DNP Tel. [601)7956600 o Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 e Bogotd - Colombia

Ao 2!
Y2

)

=
d-

— — S
< &fl5) '
XY eo
& @ WWW.COLOMBIACOMPRA.GOV.CO
=]
%1 PN ~ Version: 02  Cédigo: CCE-GAD-GI-62 Fecha: 06 DE MARZO DE 2024 - Pagina34de 4l
|81,

NNy N

A
A

{

<
A

A
@‘

A
O

™
N

0%

A,

A

£
N4

Fe)

N

A

JTOT

£

a

A

Vs
" 3



COLOMBIA |
POTENCIA DE LA

VIDA

GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO (TVEC) A TRAVI%S DEL INSTRUMENTO
DE AGREGACION DE DEMANDA PARA EL SUMINISTRO DE ALIMENTOS PARA LA OPERACION DEL PAE BOGOTA POR
PARTE DE LA SED IV

CODIGO: CCE-GAD-GI-62
VERSION: 02 DEL 06 DE MARZO DE 2024

Agencia Nacional de Contratacidn Pablica

La entidad deberd hacer clic en “elegir un proveedor ya existente” y después en
siguiente
llustracion 52 eleccion proveedor existente

Actuar conforme a la adjudicacién

Selecciona proveedores

Proveedor Release 37 - 777253

@ Elegirun nrwemuva-mmim ) Busear otro proveedor

Proveador Releasa 37 Q‘
-

Fuente: CCE, 2023.

para terminar clic en el botén “cerrar” Seguido a esto generard la solicitud de Orden de
Compra.

llustracién 53 generar solicitud de orden de compra

Actuar conforme a la adjudicacién
Documentos de adjudicacion relacionadas

Proveedor Release 37 . #T77253

Nueva solictud #155265 - Pablo Envigus Paez Marin

Fuente: CCE, 2023.

5.3. Cancelar el Evento de Cotizacion

La solicitud de cotizaciéon es el inicio de la Operacidén Secundaria del Instrumento de
Agregacion de Demanda en los que hay lugar a ella; la Entidad Estatal estd obligada a
planear la forma como ejecuta su presupuesto y, en consecuencia, cuando hace una
solicitud de cotizaciéon es porque requiere satisfacer una necesidad que el Instrumento
de Agregacion de Demanda 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 Instrumento de Agregacion de Demanda establecen en las cldusulas
relativas alas acciones a cargo de la Entidad Compradora o ala Operacion Secundaria,
el deber de la Entidad Compradora de colocar la Orden de Compra al Proveedor que
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presentd el precio mds bajo en su cotizacion. Este es un deber de la Entidad Compradora
que surge del Instrumento de agregacion de demanda.

Sila 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 Insfrumento de
agregacion de demanda. y el sistema de presentaciéon de cotizaciones. La Entidad
Compradora debe justificar el cierre del evento de cotizacién 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 obligacién establecida en la Ley 1150 de 2007,
Decreto Ley 019 de 2012, y Decreto 1082 de 2015, de publicar en el SECOP la actividad
contfractual 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 Electréonico de
Contratacion PUblicay es la plataforma a través de la cual se gestionan las adquisiciones
de las Entidades Estatales al amparo del Instrumento de agregacién 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
Conftratacion Publica en consecuencia, la Enfidad 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 numeraciéon del contfrato 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 Enfidad
Compradora respecto de la gestion y ejecucion del contrato.

La Enfidad Compradora podrd asignar un numero interno de seguimiento documental
o archivo, de manera que sea identificable respecto de sus demds Procesos de
Contratacion, sin que esto impligue 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 encontrard en la Guia General
de los Acuerdos Marco de precios que Colombia Compra Eficiente tiene a disposicion
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en la seccion de guias y manuales de la pdgina web oficial de la Entidad, en el siguiente
enlace: Guia General de los Acuerdos Marco de precios.

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 mds econdmica antes del momento de la adjudicaciéon de la Orden
de Compra, para lo cual se sugiere revisar la informaciéon 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 legislaciéon vigente, deberd
informarlo de inmediato a la Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia
Compra Eficiente para el trédmite respectivo y tomar las acciones que se consideren
necesarias por la Entfidad Compradora.

8. ORDEN DE COMPRA
El detalle para las érdenes de compra se encontrard en la Guia General de los Acuerdos

Marco de precios que Colombia Compra Eficiente tiene a disposicion en el siguiente
enlace: Guia General de los Acuerdos Marco de precios.

9. FACTURACION Y PAGO

El detalle para la Facturacion y pago se encontrard en la Minuta del Instrumento de
Agregacion de Demanda en Ila Cldausula 11 en el siguiente enlace:
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/files_2020/001._minuta_pa
e_bogota_suministro_02-05-2023.pdf

Si la entidad requiere realizar cambios en el aprobador de facturas, puede realizar esta
solicitud a fravés de la mesa de servicio de Colombia Compra Eficiente, creando un
Caso por formulario de soporte
(https://www.colombiacompra.gov.co/soporte /formulario-de-soporte) y anexando a la
solicitud una carta indicando el nuevo usuario aprobador y si se requiere, indicar las
facturas en las cuales se debe establecer, esta carta debe venir frmada por el
ordenador del gasto registrado en la TVEC

Agencia Nacional de Contrataciéon Publica - Colombia Compra Eficiente
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*Si la entidad requiere que haya mds de un usuario aprobador de facturas, debe realizar
el proceso antes descrito indicando los usuarios que desea establecer como
aprobadores.

*El aprobador o los aprobadores que la entidad deseé establecer, para el momento de
la solicitud deben estar creados en la TVEC, de lo contrario debe realizar primero el
reqistro de los usuarios en el siguiente
enlace: https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-
colombiano/instrumentos

10. PUBLICACION DE DOCUMENTOS ADICIONALES EN LAS ORDENES DE COMPRA

El detalle para la publicacién de documentos adicionales en las érdenes de compra se
enconfrard en la Guia General de los Acuerdos Marco de precios que Colombia
Compra Eficiente tiene a disposicion en el siguiente enlace: Guia General de los
Acuerdos Marco de precios.

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

El detalle para las Modificaciones, aclaraciones, terminacion o liquidacién 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-modificacion-orden-de-compra-

entidad donde encontrard material de apoyo para realizar este procedimiento.

llustracién 54. Informacion para modificacion, terminacién o liquidacién orden de compra

PUBLICACION DE MODIFICACION, ACLARACION,
TERMINACION DE MUTUO ACUERDO O LIQUIDACION
DE ORDEN DE COMPRA

Acuerdos Marco
Grandes superficies

Otros Instrumentos de

agregacién de demanda En el siguiente formulario las entidades compradoras pueden informar las navedades de una orden de compra registrada la

Tienda Virtual del Estado Colombiano. Antes de realizar la solicitud de modificacién, ten en cuenta las siguientes

£Qué es Ia Tienda Virtual del  recomendaciones:

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

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

c. La fecha de elaboracién de la solicitud es tomada autométicamente por el sistema.

d. La atencidn de las solicitudes es realizada en estricto orden de registre.

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

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

g. Recusrde que el IVA, AlU y los ici deben ser por la entidad. ya que el formulario en linea na
los calcula ati

h. Valida que tu corren
solicitudes@colombiacompra gov.co

i. Revisa el video, |a infografia y el manual antes de iniciar el tramite.

Términos y Condiciones

Solicitud de modificacion
de Orden de Compra

ico funcione

y reciba correos p de:

<

Publicacion de documentos
en las Ordenes de Compra

Consulta el material de apoyo antes de realizar este procedimiento
Consulta los usuarios de su
Entidad Conocs el paso a paso para hacer una modificacisn de una orden de compra

Descarga el manual con todos los detalles para hacer una modificacidn en linea

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

Declaro que he leido y entiendo las instrucciones para diligenciar la solicitud. *

Aceptar

Fuente: CCE, 2023.
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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 ejecucién o
cumplimiento se prolongue en el tiempo, deben ser objeto de liquidacion (articulo 60 de la Ley
80 de 1993), por el contrario, las Ordenes de Compra que no cumplan con esta condicién y que
solo tengan una entrega, no deben ser liquidadas. La liquidacidn es un procedimiento a partir del
cual el confrato 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.

A

La liquidacion 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 liquidacién 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 liquidaciéon 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 liuidada 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 readlizar el siguiente procedimiento segun
corresponda:

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

(i) Rechazada: registrar el caso a través del formulario de soporte
(www.colombiacompra.gov.co/soporte, en la opcion “Crear caso - soporfe Técnico”),
adjuntando un documento de solicitud de anulacion firmado por el Supervisor de la
Orden de Compra. Documento en el cual debe indicar el nUmero de la Orden de
Compra y los nUmeros de las facturas en estado rechazado que deben ser anuladas.
(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
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publicar la liguidacién en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

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

En el IAD no se contemplaron factores ponderables en la estructuraciéon y/o operaciéon
principal.

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 érdenes de compra derivadas de los Acuerdos
Marco de Precios. Es preciso senalar a las Entidades Compradoras que con el fin de
identificar y establecer cudles son los criterios aplicables a cada Instrumento de
agregacion de demanda, deberdn remitirse a los documentos del proceso y a la minuta
toda vez que dlli se definen tales criterios y la forma en que deben ser acreditados por
parte de los proveedores que resulten adjudicados.
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Nota: La Entidad Compradora deberd tener en cuenta que estos factores fueron presentados en
el desarrollo de la licitacion publica mediante la cual se adjudico el Instrumento de agregacion
de demanda, no obstante, es responsabilidad de la Enfidad Compradora requerirlos en caso de
presentarse situaciones de empate, y esto obedece a una relacion de la operacion principal, sin
embargo, pueden presentarse situaciones cambiantes de estas condiciones en el franscurso del
fiempo.

14. FICHA TECNICA DE DOCUMENTO Y CONTROL DE CAMBIOS

FICHA TECNICA DE DOCUMENTO: 1. IDENTIFICACION Y UBICACION
AAAAAAAAAAAA Guia para comprar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano
(TVEC) a través del IAD para el suministro de alimentos del PAE
Bogotd 4ta generacién
06/03/2024
Subdireccion de Negocios
Orientar a las Entidades Estatales en el proceso de compra, a
través del IAD para el suministro de alimentos del PAE Bogotd 4ta
generacion
CCE-GAD-GI-62
Guia
Sandra Milena Lépez Lopez- Subdirectora de Negocios (E)
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PAE BOGOTA POR

N/A

034. GUIA DEL AMP

Enlace de ubicacién original del

https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-

documento (especifique donde se

colombiano/alimentos-crudos/iad-para-el-suministro-de-

alimentos-para-la

aloja o reposa el documento)

FICHA TECNICA DE DOCUMENTO: 2. AUTORES Y RESPONSABLES DE REVISION Y APROBACION

Administrador ‘
Elabor6 José Mattos Subdireccién de 22/02/2024 IPAQP
,,,,, Negocios .
Luis Enrique Fajardo ' ; is a'qrdo
Caballero GestorT1-15 w \) :
Revisé 22/02/2024 (\/
Giovany Cantor Ortega Analista T2-02 6\0\13 " :
,,,,, /)
. . . Subdirectora de
Sandra Milena Lopez Lopez negocios (E) 07/03/24

nUmero 173 de 2020 por favor especificar acta y mes del desarrollo de esta.

Nota: Si la aprobacién se realizé mediante acta de alguno de los comités internos considerados en la resolucion

CONTROL DE CAMBIOS DOCUMENTO

VERSION AJUSTES FECHA VERSION VIGENTE

02

Elabord Luisa Fernanda Riveros  Estructuradora Contratista-
Chdvez Subdireccion de Negocios
01 Creacion Guia ] 5/07/2023 -, Luis Enrique FCIjOI’dO GestorT1-15
Reviso Caballero
Giovany Cantor Orfega  Analista 12-02
VNIl M Juan David Marin Loépez ?E)bdlrec’ror de negocios
Administrador
- EETICM José Mattos Subdirecciéon de
Inclusion punto 3.1 N .
Formato RFI G%OC'OS
Actualizacion Coupa Luis Enfique  Fajardo Gestor T1-15
02 > 06/03/2024 ;
Release 36 y 37 Inclusion Revisé Caballero .
punto 5.2.7 Seleccién del Giovany Cantor Ortega Analista T2-02
Proveedor : ; . .
0 Sandra  Milena Lépez subdirectora de negocios
Aprobo X
Lopez (E)

describe ficha técnica del presente documento.

Nota: El control de cambios en el documento, se refiere a cualquier agjuste que se efectle sobre el documento que
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