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INTRODUCCION

La presente gufa busca ayudar a las Entidades Estatales en el proceso de Acuerdo Marco de
Suministro de Material Pedagogico v la entrega de los mismos a Nivel Nacional, a través de la
Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC].

Los terminos empleados en esta guia obedecen a los definidos en el proceso licitatorio
CCENEG-039-01-2021.  los cuales podran ser consultados en el siguiente enlace:
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=COL.
NTC.18505068&isFromPublicArea=True&isModal=true&asPopupView=true en la pagina web
de Colombia Compra Eficiente., o consultando directamente con el numero del proceso en
el buscador publico del SECOP .

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

Antes de adelantar el proceso de Acuerdo Marco de Suministro de Material Pedagogico vy la
entrega de los mismos a Nivel Nacional en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, la Entidad
Estatal debe conocer el Acuerdo Marco al gue se va a vincular, el cual corresponde al Numero
de Contrato CCE-166-AMP-2021.

En el siguiente enlace encontrara el minisitio Acuerdo Marco de Suministro de Material
Pedagogico % la entrega de los mismaos a Nivel Nacional:
https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-
colombiano/educacion/suministro-de-elementos-de-material-pedagogico-y-la.

Nota I La Entidad Estatal al vincularse a traves de la Tienda Virtual ael Estado Colombiano, acepta
conocer 10s términos establecidos en el contrato del Acuerdo Marco y las condliciones bajo las cuales
se vinculara al mismo, asi como la forma ae operacion del mismo y que estos elementos obedecen a
bienes de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion.

Nota 2: Se le informa a 1as Entidades Compradoras que el funcionamiento de la plataforma Tienaa

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
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presentar cualquier error en la plataforma, que no se estée trabajando sobre un equipo con navegador
web Internet Explorer.

1. INFORMACION GENERAL DEL ACUERDO MARCO

1.1 Numero del proceso de seleccién en SECORP ||

Proceso de seleccion por licitacion publica No. CCENEG-039-01-2021 adelantado a traves de
la plataforma del SECOP II.

1.2. Objeto del Acuerdo Marco
El objeto del proceso de seleccion corresponde a establecer:

(i) Las condiciones para la contratacion del suministro de elementos de Material Pedagogico
al amparo del Acuerdo Marco de Precios vy la entrega de los mismos por parte de los
Proveedores.

(i) Las condiciones en las cuales las Entidades Compradoras se vinculan al Acuerdo Marco de
Precios.

(i) Las condiciones para el suministro de los elementos de Material Pedagogico por parte de
los proveedores.

(iv] Las condiciones para la adquisicion de los elementos de Material Pedagogico por parte
de la Entidad Compradora.

(v] Las condiciones para el pago por parte de la Entidad Compradora vy a favor del proveedor
del material pedagogico.

1.21.  Alcance del Objeto

Los Proveedores se obligan a entregar a la Entidad Compradora en la operacion secundaria
los elementos de material pedagdgico de acuerdo con las especificaciones establecidas en
los estudios y documentos previos, el pliego de condiciones, los anexos tecnicos, las Ofertas
presentadas a la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente en
el marco de la licitacion publica CCENEG-039-01-2021 del presente documento.
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1.3. Cobertura del Acuerdo Marco

La cobertura del Acuerdo Marco de Suministro de Material Pedagogico vy la entrega de los
mMismMos es a nivel nacional.

14. Plazo del Acuerdo Marco

El Acuerdo Marco de Suministro de Material Pedagogico vy la entrega de los mismos a Nivel
Nacional tiene una duracion de tres (3] afilos contados a partir de la firma; este plazo podra
ser prorrogable hasta por un (1) afio segun lo dispuesto en el contrato del acuerdo. -Julio 1,
2021 - Julio 1, 2024.

1.5. Fecha maxima de generacidon de érdenes de compra

Las Entidades Compradoras pueden generar Ordenes de Compra durante el plazo del
Acuerdo Marco vy su prorroga, en caso de que ocurra. Estas Ordenes de Compra pueden
expedirse con un término superior a la del Suministro de Material Pedagogico v la entrega de
los mismos a Nivel Nacional siempre que el plazo adicional sea menor a seis [6) meses y que
el Proveedor haya ampliado la vigencia de la garantia de cumplimiento por el término de
ejecucion de la Orden de Compra por un (1) afio y el valor de conformidad con lo establecido
en el numeral de garantias.

En caso de que una Entidad Compradora solicite al Proveedor la adquisicion de los bienes o
servicios que trata el acuerdo, con un plazo adicional a la vigencia del Acuerdo Marco, todas
las condiciones establecidas en el Acuerdo Marco se entenderan extendidas hasta la fecha
de vencimiento de la Orden de Compra. De igual forma, la entidad podra prorrogar y/o
adicionar las ordenes de compra de acuerdo con la legislacion aplicable al respecto, asi
como emplear vigencias futuras para las drdenes de compra.

1.6.  Tiempos de entrega maximos

El Proveedor debe entregar los elementos de material pedagodgico en los lugares definidos
por la Entidad Compradora vy tiempos definidos en los Anexos Técnicos. En caso de que el
producto entregado esté defectuoso o se encuentre en mal estado, el Proveedor debe hacer
la reposicion de acuerdo con lo establecido en los documentos del proceso. Con base a la
naturaleza del Acuerdo Marco los tiempos de entrega de los elementos de Material
Pedagogico a Nivel Nacional estan estipulados a continuacion, 1os cuales iniciaran desde la
orden de compra:
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Tabla 1 Tiempos de entrega Acuerdo Marco de Suministros de Material Pedagogico.

. . Plazo maximo de
Numero de unidades por

Segmento oroducto entrega [Dl'as
calendario]

De 1a 10 unidades 60
1 AGRICOLA O De 11 a 50 unidades 90
AGROINDUSTRIAL 1 De 51 a 200 unidades 120
De 201 a 1.000 unidades 150
a 100 unidades 60
De 101 a 500 unidades 90
1 De 501 a 1.000 unidades 120
2 ARICULOS De 1.001 a 5.000 unidades 150
DEPORTIVOS 1a 50 unidades 60
De 51 a 100 unidades 90
2 e 101 a 300 unidades 120
De 300 a 100 unidades 150
a 100 unidades 60
e 101 a 500 unidades 90
1 De 501 a 1.000 unidades 120
De 1.001 a 5.000 unidades 150
De 1a 5 unidades 60
De 6 a 10 unidades 90
3 FERRETERIA 2 De 11 a 20 unidades 120
De 21 a 100 unidades 150
a 100 unidades 60
e 101 a 500 unidades 90
3 De 501 a 1.000 unidades 120
e 1.001 a 5.000 unidades 150
e 1a 50 unidades 60
De 51 a 100 unidades 90
4 INSUMOS DE 1 De 101 a 300 unidades 120
LABORATORIO De 300 a 1.000 unidades 150
2 De 1a 100 unidades 60
De 101 a 500 unidades 90
De 501 a 1.000 unidades 120
e 1.001 a 5.000 unidades 150
a 100 unidades 60
De 101 a 500 unidades 90
1 De 501 a 1.000 unidades 120
e 1.001 a 5.000 unidades 150
1a 50 unidades 60
5 JUGUETERIA De 51a 100 unidades 90
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2 De 101 a 300 unidades 120
De 300 a 1.000 unidades 150
3 De 1a 50 unidades 60

Plazo maximo de

NUmero de unidades por

Segmento producto entrega [Dias
calendario)

5 JUGUETERIA 3 De 51 a 100 unidades 90

e 101 a 300 unidades 120

De BOO a 1.000 unidades 150

a 100 unidades 60

De 101 a 500 unidades 90

1 De 501 a 1.000 unidades 120

e 1.001 a 5.000 unidades 150

a 100 unidades 60

De 101 a 500 unidades 90

6 PAPELERIA 2 De 501 a 1.000 unidades 120

e 1.001 a 5.000 unidades 150

a 100 unidades 60

De 101 a 500 unidades 90

3 De 501 a 1.000 unidades 120

De 1.001 a 5.000 unidades 150

4 De 1a 50 unidades 60

De 51 a 100 unidades 90

De 101 a 300 unidades 120

De 300 a 1.000 unidades 150

De 1a 10 unidades 90

11'a 50 unidades 120

1 De 51 a 100 unidades 150

7 ARTICULOS De 100 a 500 unidades 180

ELECTRICOS O De 1a 10 unidades 90

FLECTRONICOS

2 1a 50 unidades 120

De 5 100 unidades 150

De 100 a 500 unidades 180

Notas:

/ LOS tiempos de entrega son contados a partir desae el dia que se emita la orden de comypra.
/I Las variaciones en el plazo maximo de entrega cambian de acuerado con el numero de

uniaades por proaucto que la Fntiaad Compradora requiera con base a su necesiaad.
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1.7. Particularidades del Catalogo y el AMP

El presente Acuerdo Marco de Precios, se conforma por un grupo de elementos y segmentos
relacionados a continuacion:

Tabla 2 Grupo de elementos y segmentos Acuerdo Marco de Suministros de Material Pedagogico.

NUMERO PROVEEDOR Y NIT GRUPO DE ELEMENTOS ~ SEGMENTO
OFERTA

PAPELERIA
PAPELERIA
1 OFIX SAS PAPELERIA
ARTICULOS
DEPORTIVOS
FERRETERIA

N NI i—

COMERCIALIZADORA FERRETERIA
MUNDIAL

JUGUETERIA

JUGUETERIA

PAPELERIA

PRODUCTORA Y COMERCIALIZADORA ,
3 CELMAX LTDA JUGUETERIA

PAPELERIA

PAPELERIA
4 SUMIMAS SAS PAPELERIA
ARTICULOS ELECTRICOS O
ELECTRONICOS
5 DINAMICA PAPELERIA
5 DINAMICA PAPELERIA
PAPELERIA
ARTICULOS DEPORTIVOS
ARTICULOS DEPORTIVOS
JUGUETERIA
JUGUETERIA
JUGUETERIA
6 NUEVA ERA SOLUCIONES SAS PAPELERIA
PAPELERIA
PAPELERIA
PAPELERIA
ARTICULOS ELECTRICOS O
ELECTRONICOS

(O]

— MWW

—INWWNINDI—T NN I—INDi— NI —
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NUMERO PROVEEDOR Y NIT GRUPO DE ELEMENTOS  SEGMENTO
OFERTA

ARTICULOS ELECTRICOS O 2
ELECTRONICOS
JUGUETERIA
JUGUETERIA
JUGUETERIA

7 NELLY CARMENSA FIGUEROA PAPELERIA
ANACONA PAPELERIA
PAPELERIA
PAPELERIA
AGRICOLA O
8 GRUPO INVERSIONES Y SOLUCIONES AGROINDUSTRAIL
SAS JUGUETERIA
FERRETERIA
9 COMPANIA DE DISTRIBUCION FERRETERIA
FERRETERA SAS COMFERRETERA FERRETERIA
INSUMOS DE LABORATORIO
INSUMOS DE LABORATORIO
10 GRUPO EMPRESARIAL MADEX SAS JUGUETERIA
JUGUETERIA
JUGUETERIA

— IRNIWWNINDI— NINDi—

WNINI—IND—IWNINI— W

INSUMOS DE LABORATORIO

INSUMOS DE LABORATORIO

I OFI BEST SAS PAPELERIA
PAPELERIA
PAPELERIA
PAPELERIA

JUGUETERIA

12 DIOMER ARISTIZABAL DUQUE JUGUETERIA

N — I DN WIN—INi—

PAPELERIA
13 COMPUTEL SYSTEM SAS ARTICULOS ELECTRICOS O 2
ELECTRONICOS

14 HARDWARE ASESORIAS SOFTWARE ARTICULOS ELECTRICOS O
LTDA ELECTRONICOS 2

ARTICULOS ELECTRICOS O
ELECTRONICOS 2
PAPELERIA 1
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NUMERO PROVEEDOR Y NIT GRUPO DE ELEMENTOS  SEGMENTO
OFERTA
PAPELERIA 2
PAPELERIA 3
17 COMERCIALIZADORA SERLE.COM SAS = ARTICULOS ELECTRICOS O 1
ELECTRONICOS
ARTICULOS ELECTRICOS O 2
ELECTRONICOS
18 TECNOPHONE COLOMBIA SAS ARTICULOS ELECTRICOS O 2
ELECTRONICOS
AGRICOLA O 1

AGROINDUSTRAIL
ARTICULOS DEPORTIVOS

1
19 AGROSUMINISTROS DE COLOMBIA SAS FERRETERIA 1
FERRETERIA 2
FERRETERIA 3
JUGUETERIA 2
19 AGROSUMINISTROS DE COLOMBIA SAS ARTICULOS ELECTRICOS O 1

ELECTRONICOS
ARTICULOS DEPORTIVOS 1
ARTICULOS 2
DEPORTIVOS
JUGUETERIA
JUGUETERIA
20 YUBARTA SAS PAPELERIA
PAPELERIA
PAPELERIA
PAPELERIA

AIWNI— WNi—

ARTICULOS DEPORTIVOS
22 AGENCIA GRUPO BRAND SAS PAPELERIA 1

N

JUGUETERIA

23 ABOVE SAS
JUGUETERIA
ARTICULOS DEPORTIVOS
ARTICULOS DEPORTIVOS
FERRETERIA

28 UNION TEMPORAL PEDAGOGICOS 2021 FERRETERIA

FERRETERIA

WINI— NDIi— W

29 COMERCIALIZADORA LA GEMA SAS ARTICULOS DEPORTIVOS 2
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NUMERO PROVEEDOR Y NIT GRUPO DE ELEMENTOS  SEGMENTO
OFERTA

30 VENTA EQUIPOS SAS ARTICULOS ELECTRICOS O 2
ELECTRONICOS
FERRETERIA 1
FERRETERIA 2

3 DEICY BRAVO JOJOA
FERRETERIA 3

32 COMERCIALIZADORA VINARTA SAS ARTICULOS DEPORTIVOS 1

JUGUETERIA 1
33 CPT EXPRESS SAS PAPELERIA 1
AGRICOLA O 1
AGROINDUSTRAIL
FERRETERIA
FERRETERIA
FERRETERIA
INSUMOS DE LABORATORIO
34 JM GRUPO EMPRESARIAL SAS JUGUETERIA
PAPELERIA
PAPELERIA
PAPELERIA
JUGUETERIA
36 DIDACTICOS PINOCHO SA JUGUETERIA

NN W — NN WIN—

2. REGISTRO DE USUARIO — INGRESO A LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO
COLOMBIANO

Las Entidades Estatales para el registro de usuarios o informacion relacionada con el ingreso
a la Tienda Virtual del Estado Colombiano podran consultar la Guia General de los Acuerdos
Marco que Colombia Compra Eficiente tiene a disposicion en el siguiente enlace, o el que se
encuentre vigente en la pagina web: Guia General de los Acuerdos Marco de precio
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3. SOLICITUD DE INFORMACION (RFI)

Para el Acuerdo Marco de Suministro de Material Pedagogico vy la entrega de los mismos a
Nivel Nacional, no se requiere realizar previamente la solicitud de informacion (RFI] en la
Tienda Virtual del Estado Colombiano, debido a que no se contempla dentro del Acuerdo
Marco.

4. PROCESO DE ADQUISICION ACUERDO MARCO DE SUMINISTRO DE MATERIAL
PEDAGOGICO Y LA ENTREGA DE LOS MISMOS A NIVEL NACIONAL

El Acuerdo Marco establece gque el Suministro de Material Pedagogico v la entrega de los
mismos a Nivel Nacional debe realizarse por medio de una Solicitud de Cotizacion a los
Proveedores que se encuentren vinculados en la operacion secundaria.

El modelo del presente acuerdo se clasifica en diferentes segmentos (i) Agricola o
Agroindustrial, (ii] Articulos deportivos, (iii] Articulos eléctricos o electronicos, (iv] Ferreteria, (V]
Insumos de Laboratorio, (vi] Jugueteria, (vii] Papeleria.

Por otro lado, el precio de los productos contenidos en las Ordenes de Compra es el
establecido por el Proveedor en la cotizacion, el cual no puede superar el publicado en el
Catadlogo para el Proveedor seleccionado. La Entidad Compradora debe incluir en la Solicitud
de Cotizacion el valor de los gravamenes aplicables a su Proceso de Contratacion.

La Entidad Compradora es responsable de incluir en la solicitud de compra los gravamenes
(estampillas] distintos a los impuestos nacionales a los que estan sujetos sus Procesos de
Contratacion. Si la Entidad Compradora no incluye los gravamenes (estampillas) en la Solicitud
de Cotizacion, debe adicionar la Orden de Compra con el valor correspondiente, de o
contrario la Entidad Compradora estara incumpliendo el Acuerdo Marco de Precios.

Si la Entidad Compradora no incluye el valor de las estampillas en la Solicitud de Cotizacion
y tampoco adiciona la Orden de Compra, Colombia Compra Eficiente estard autorizada a
cancelar el registro de la Entidad Compradora en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

5. SOLICITUD DE COTIZACION

Para iniciar el proceso de seleccion abreviada para el suministro de elementos de material
pedagogico, la Entidad Compradora debe (i) diligenciar en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano la Solicitud de Cotizacion para la contratacion de los elementos enviandola a los
Proveedores habilitados en el Catalogo, programando el cierre de los Evento de Cotizacion

a las 5:00 pm del dia del cierre; la Entidad Compradora debe [ii] verificar el precio del
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elemento establecido en el Catdlogo para el Segmento requerido, (iii) verifica su presupuesto
y selecciona al Proveedor que cotiza con el menor precio para los elementos de cada
Segmento; (iv] diligencia el formato de estudios previos; [v] coloca la Orden de Compra; v (Vi)
verificar la entrega de los elementos v paga el valor correspondiente. El Proveedor cotiza el
elemento en los términos establecidos en la Orden de Compra, factura el valor
correspondiente vy recibe el pago.

51 Simulador para estructurar la compra

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

La Entidad Compradora debe descargar el “Simulador para estructurar la Compra” en el
minisitio del Acuerdo Marco de Suministro de Material Pedagogico de la Tienda Virtual del
Estado Colombiano en el siguiente enlace: https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-
virtual-del-estado-colombiano/educacion/suministro-de-elementos-de-material-
pedagogico-y-1a

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

l' ALLE

llustracion 1 Tienda Virtual Colombia Compra Eficiente.

2. Una vez alli, en la lista desplegable “Categoria” escoja la opcion” Educacion” vy
busque “Suministro de Material Pedagogico y la entrega de los mismos a Nivel
Nacional” o por productos seleccione “Suministro de Material Pedagogico vy la
entrega de los mismos a Nivel Nacional”.
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‘Quiénes somos SECOP Tienda Virtual Relatoria i Tr i icaci Participa Atencion y
y Prensa servicio a la

ciudadania

Qué puede comprar | Categoria Iv Productos v |

Seleccione Ia categorfa y/o el producto que desea comprar:

C )

llustracion 2 Seleccién categoria y/o productos Tienda Virtual del Estado Colombiano.

3. Se abrird una ventana redireccionara al minisitio en donde usted vera del Acuerdo
Marco de Suministro de Material Pedagogico v la entrega de los mismos a Nivel
Nacional el simulador, catdlogo, fichas técnicas y guia de compra.

@, Suministro de elementos de

ANY i Acti

2 Material Pedagodgico y la
entrega de los mismos a
nivel nacional

CCE-166-AMP-2021
De Julio 1, 2021 hasta Julio 1, 2024

=

El objeto del proceso de seleccion corresponde a establecer.

() las para la contratacion del de de Msterial Pedagdgico al smparo del Acuerdo Marco de
Precios y Ia entrega de los mismos por parte de los Proveedores

(ii) Ias condiciones en las cuales las Entidades Compradoras se vincuian al Acuerdo Marco de Precios

(i} fas para el de los de Matenial Pedagd; por parte de los
(iv) lss pars la ad on de los de Material bgico por parte de la Entidad Compradora
(v) las condiciones para el pago por parte de la Entidad Cx y & favor del p del msteril, 5 . .

CCENEG-039-01-2021

Al comprar a través de la Tienda Virtual de Estado Colombiano (TVEC) y del Acuerdo Marco de Precios, la Entidad
compradora requiere proveedores:

Los Proveedores se obligan a entregar los de material 5gico a las entidades de scuerdo con las
especificaciones establecidas en fos estudios y documentos previos, ios anexos y el pliego de condiciones y las Ofertas
presentadas a la Agencia Nacional de Contratacion Piblica - Colombis Compra Eficiente en I licitacion publica CCENEG-039-
01-2021 y el presente documento.

C del de on de D

Consuite les condiciones para comprar &l amparo dei Acuerdo Marco de Precios pars el suministro de elementos de Material
Pedagdgico y la entrega de los mismos & nivel nacionsl (Se adjunta contrato)

Fecha maxima para colocar Ordenes de Compra: Hssts el 1 de junio de 2024

Vigencia maxima para las Ordenes de Compra: Hasts e/ 1 de junio de 2025
* pliego de condiciones

& Minuta del Acuerdo Marco

{m) 91 Anexo 2. Fichas Técnicas

§H simulador para estructurar la compra

& Guia Proveedores

€ Catilogo del Acuerdo Marco

@ Anexo Simulador

Ja Criterios de Desempate Operacion Secundaria

llustracion 3 Minisitio Acuerdo Marco de Suministro de Material Pedagdgico v la entrega de los mismos a Nivel Nacional.
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4. Una vez alli, puede descargar: el simulador, catdlogo y guia de compra para la
estructurar la compra y documentos relacionados del Acuerdo Marco de
Suministro de Material Pedagogico vy la entrega de los mismos a Nivel Nacional.

b Minuta del Acuerdo Marco
@ 91. Anexo 2. Fichas Técnicas
J Guia Proveedores

_*_ Criteries de D p Operacién

@ Anexo 3 Anexo Técnicos
@ Anexo Simulador
@ Catalogo del Acuerdo Marco

@ Simulador para estructurar la compra

¢ Ya leyo la guia para comprar en la Tienda Virtual
del Estado Colombiano? 7 7
Fecha de Ultima actualizacién:

llustracion 4 Documentos relacionados Minisitio Acuerdo Marco de Suministro de Material Pedagogico vy la entrega de los
mismos a Nivel Nacional.

52. Diligenciamiento del Simulador

Al abrir el simulador, usted se encontrard con un archivo en Excel que tiene el siguiente
aspecto, donde las hojas con color morado corresponden a lo que debe utilizar la Entidad
Compradora vy la hoja de color verde es para diligenciamiento del Proveedor:

il B c o € 5 e i 1

Acuerdo Marco Material Pedagégico Limpiar

Informacién de I Entidad Compradora

i {1 = ff= e e |~

]
]
1
]

O

I Soiciad de Cotizaclén

e
o
g
z
Y
3
H
3
n
)
H
H
Q
8
|

|82

Item Cod. Matriz Grupo. Segmento Articulo

N
=

L. | ] 2 aqui para investigar, | [ [ | =
7 e '@ ‘ =
llustracion 5 Simulador EX Terdo Marco de Suministros de Material Pedagogico vy la entrega de los mismos a Nivel

Nacional.

A continuacion, se detalla cada uno de los pasos para el diligenciamiento del simulador:
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Paso 1. La Entidad Compradora debe diligenciar toda la informacion de las secciones
“Informacion de la entidad compradora”.

Por otro lado, la Entidad Compradora debe diligenciar el: [iJ] nombre de la Entidad
Compradora. (ii] diligenciar el NIT, [iii] la direccion, (iv] correo electrénico, [v) municipio, (Vi)
teléfono de contacto v, [vii) nombre del funcionario comprador.

Informacion de la Entidad Compradora

Nombire de la Entidad:

llustracion 6 Informacion de la Entidad Compradora.

La Entidad Compradora debe diligenciar: (i) fecha estimada creacion de la solicitud, (i} fecha
estimada generacion orden de compra v (i) fecha estimada vencimiento Orden De Compra.

llustracion 7 Diligenciamiento de fechas.

Una vez haya ingresado los articulos y los gravamenes, debe hacer clic en el boton “Generar”.

Paso 2: A continuacion, se debe realizar el diligenciamiento de la seccion denominada a
“Solicitud de cotizacion” en donde la entidad debe ingresar la necesidad de los elementos
de material pedagogico, para lo cual debera incluir una fila por cada elemento que requiera
haciendo clic en el boton “Agregar filas”.

w] | Sebiciued de Cotiracibn

nem Cod Mtz G egmern At aidsd Camidsd

fal

sl Fecomendaciones de accesbiidad encontradas. Haga chc aqui pars investigar. — =
. SolCotizacion Tl [aaslun] —TFr i [0 | m

llustracion 8 Agregar filar por cada elemento de material pedagdgico que se requiera

Paso 3: Para incluir los elementos que requiere, la Entidad debe seleccionar en la lista
desplegable en la columna “Grupo” el “Grupo de alimentos” al que pertenece el elemento de
acuerdo con la necesidad, en la columna “Segmento” seleccionar en la lista desplegable el
segmento al gue pertenece el elemento y en la columna “Articulo” debe seleccionar el
elemento que requiere. Finalmente se diligencia la cantidad de unidades que requiere del
elemento como se muestra a continuacion:
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Salicitud de Cotizacion

Cantidad de filas: Generar

Item Cod. Matriz Grupo Segmento Articulo Unidad Cantidad

AGRICOLA O

1 £G1377 e L 1 |m JBLLAS HEMBRAS LACTANTES T 0
2 ADM04 prTioLDe 1 164 MALLA MESA, DE PING PONG und 0
3 AD2-344 S;;“DC;TLISES 2 344 MORRAL 40 L Und n
4 [ [, 1 142 ARD COMMUEZ Und o
5 [ER ] U0 DE 2 73FENOLFTALEINA Ung o

LABORATORID

llustracion 9 Diligenciamiento Grupo, segmento, elemento y cantidad.

Paso 4: Una vez validada la necesidad y que los elementos requeridos se encuentran en la
solicitud, la entidad compradora debe hacer clic en el boton “Generar”.

Salicived de Cotizaciin

Canmidad de filas Generar

1 Agregar ftas Eliminar filas

Teem Cod. Matriz Grupo Segmento Asticulo Unidad Cantidad
AGHY 1 | ITT JALLAS HEMBRAS LACTANTES T}
ACHI0H 1 ¥4 MALLA MESA DE FING FONG nd
2 344 MORFIAL 4L nd

1 W ARD CON NUEZ

173 FENOLFTALENA. Und

llustracion 10 Generar la solicitud

Automaticamente el archivo general a una hoja denominada “Resumen Cotizacion” en donde
se muestra el consolidado de la solicitud, con el valor total que arroja el simulador de la
compra con valores del catalogo, como un estimado de lo que podria costar la Orden de
compra sin descuentos.

Seqments Articels Vnided Cantided

1 0 SETDEFELOTAS DECAUCHD Uné "

le-GZLILl ResumenCotizacion [2Z10EI | Cotizacion +

llustracion 11 Resumen de cotizacion

En caso de encontrar alguna inconsistencia con la informacion diligenciada, la Entidad

Compradora puede volver a la pestaia “Solcotizacion” v hacer clic en el boton “Limpiar”. La
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Entidad Compradora debe tener en cuenta que al hacer clic en el boton “Limpiar” borra toda
la informacion ingresada en la Solicitud de Cotizacion. En este caso la entidad debera iniciar
nuevamente desde el paso 1.

Acuerdo Marco Material Pedagégico Limpiar

1
2
3 versiént 1RI0BI2021

4 Informacién de la Entidad Compradora
[}

8

ir rreo de contac!

#t

.

18 Solicitud de Cotizacitn

18
19| Cantidad de filas: Generar
1 Agregar filas Eliminar filas ‘

tem Cod. Matriz Grupo Segmenta Articulo Unidad Cantidad

AGRICOLAD
o 1 aGLarT TR 1 |:m JAULAS HEMERiAS LACTANTES: ] una 0

ARTICULDS

. 2 Aotng e T 1 104 MALLA MESA DE FING FONG Und 0

llustracion 12 Opcion limpiar

Paso 5: Una vez se cumplan los plazos establecidos para responder la solicitud de cotizacion
por parte de los proveedores, la Entidad Compradora debera descargar los archivos en Excel
de cada uno de los proveedores v debera guardarlos en una misma carpeta con el fin de
realizar la evaluacion de las ofertas con la herramienta creada en simulador para tal fin.

Paso 6: Posteriormente la Entidad Compradora debera abrir el archivo de Excel a través del
cual realizd la solicitud de cotizacion y deberd abril la pestaiia denominada “Evaluar’, en la
cual apareceran los botones que ejecutan la evaluacion.

Opciones Carpota de cotizaciones

= |
Conschdar
Evauar
[
Solioh Valorar
- =] Cod. Maviz - [ - Gegmemta |- Autleuia =1 Usidad - Camidad- | Valos Misimo - | Sublotal |- A
N [ ADMS | ARTICLUOS DEPORTIVGS ' BALONDE FUTBOL KROS e & 1000 000
m ADATR | ARTICLLOS DEPCRTHVOS f 4 BALON DE VOLEBOL 95 et 5 0.0 w000
n ADMT | ARTICULOS CEPORTIVES ' ST BALONDE BACHCESTO R e 2000 w000 3
' ADVDS | ARTICLAGS DEPTRTIVDS ' 6 P AGUE TE CE PEADTAS FARA PTG FONG Pas " 100 w3
o 5 ADVUS  ARTICULOS DEPDRTIVOS ' WA PARDE RALETAS e 10,00 000
n . ADVE | ARTICLLOS DEPCRTIOS ' 16 MESA CE PG PONG PROFESCHAL [t E 1000 5000
1 Sirecsene agregrue o eirice tas Valos Tats ' oL
v
SolCotizacio Cotizacion 4 >
1 mogDeipl [B TR Acesibmasa: es necesano ewestigar B O B -— + o

llustracion 13 Hoja Evaluar y botones a ejecutar

En primera medida debe hacer clic en el Boton “Abrir” lo cual le solicitard buscar la carpeta en
donde tiene guardados todos los archivos con la respuesta de la cotizacion de cada uno de
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los proveedores vy el archivo se toma un tiempo en generar la funcion hasta que aparezca el
siguiente mensaje al que le dara aceptar:

IOpr:mnEs Carpeta de cotizaciones
Abrir CiUsersisauOneDrivelEscritoriotPruebas simulador MP\Proveedores
Consolidar
Microsoft Excel b'e

Evaluar
Procesos Terminados

Generar CSV

Il

llustracion 14 Funcionalidad boton “Abrir”

Item Cod. Matriz Grupo Segmento Unidad Cantidad Yalor Mazimo Subtotal

Paso 7: Posteriormente se debe hacer clic en el boton “Consolidar’, donde el simulador
tomard un tiempo en procesar la funcion hasta que aparezca el mensaje” Procesos
terminados” y se debera dar clik en el botdn aceptar.

1 HODclones Carpeta de cotizaciones

Abiir c i i i gogicolPruebas simulador
2

Consolidar

Microsoft Excel x

3

Evaluar
Procesos Terminados

llustracion 15 Evaluacion de cotizacion.

Generar GSV

i

22 i Item Cod. Matiiz Gruno Seamento Unidad Cantidad  Valor Mizimo. Subtotal

Paso 8: Finalmente la entidad compradora debe dar clic en el boton “Evaluar”, aparecera el
mismo cuadro con el mensaje “Procesos terminados”, se da clic en aceptar y el archivo nos
informara cuales son los proveedores ganadores para cada uno de los elementos:

llustracion 16 Proveedores ganadores para cada elemento
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Paso 9: Como en el caso que se presenta Nno ninguna celda aparece en color naranja, esto
indica que no se presentd ningun empate. En caso de que alguna casilla de proveedor
aparezca en color naranja significa que la entidad compradora debera aplicar los criterios de
desempate para los proveedores que aparezcan en la lista desplegable de la celda en color
naranja. Para esto la entidad compradora debera aplicar los criterios desempate definidos en
la minuta del Acuerdo Marco de Precios y una vez resuelto el desempate deberd escoger el
proveedor ganador en la lista desplegable de la celda en color naranja para continuar con el
proceso.

Paso 10: Una vez se tenga el archivo con los proveedores ganadores despues de la aplicacion
de los criterios de desempate (Si a ello hubo lugar], se procede con hacer clic en el boton
“Generar CSV". Cuando el proceso termine aparecera el mensaje “Procesos terminados” para
lo cual se debe hacer clic en la opcion “Aceptar” v en el lugar donde se tiene guardada la
capeta de las respuestas a las cotizaciones del Paso 5, aparece la carpeta denominada “csv™

Mombre Fecha de modificacién Tipo Tamafic

csv Carpeta de archivos
Proveedores

@104 amp-materialpedagogicovl-17-06-2...  21/07/
llustracion 17 Carpeta CSV

Carpeta de archivos

2021 8:23 a. m. Hoja de calculo h... 500 KB

Dentro de esta carpeta aparecera una carpeta por cada uno de los proveedores que tendrd
adjudicada la orden de compra para la entrega de los elementos para el evento de
cotizacion:

Mombre Fecha de modificacién Tipo

004. SUMIMAS

003. DINAMICA

010. GRUPO EMPRESARIAL MADEX SAS
012. DIOMER ARISTIZABAL DUQUE

017. COMERCIALIZADORA SERLE.COM S...
019. AGROSUMINISTROS DE COLOMBIA ...
028. UNION TEMPORAL PEDAGOGICOS 2.
029. COMERCIALIZADORA LA GEMA SAS
030. VENTA EQUIPO SAS

031. DEICY BRAVO JOJOA

033. CPTEXPRESS SAS

034. JM GRUPO EMPRESARIAL SAS

036. DIDACTICOS PINOCHO SA

p.m.  Carpeta de archivos
p.m.  Carpeta de archivos
p.m.  Carpeta de archivos
p.m.  Carpeta de archivos
p.m.  Carpeta de archivos
p.m.  Carpeta de archivos
p.m.  Carpeta de archivos
p.m.  Carpeta de archivos
p.m.  Carpeta de archivos
p.m.  Carpeta de archivos

p.m.  Carpeta de archivos

p.m.  Carpeta de archivos

Op.m.  Carpeta de archivos

llustracion 18 Carpeta por proveedor ganador del evento de cotizacion

A. El simulador con los productos y/o servicios solicitados.
B. Anexo técnico donde la entidad compradora debe complementar los requerimientos
de su solicitud de cotizacion. En caso de requerir servicios adicionales, la entidad
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compradora debera diligenciar el perfil que requiere (capacitador, técnico/tecndlogo
o profesional] de acuerdo con parametros establecidos en la ficha técnica del IAD.

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

D. Elresumen de la cotizacion una vez oprima el boton “Generar”

E. El archivo CSV generado a partir del simulador para evaluar las respuestas de las
cotizaciones emitidas por los proveedores.

El equipo Tecnico de la Entidad Compradora debe:

(i Seleccionar e incluir en el simulador los servicios que requiera, debe tener en
cuenta las unidades en la cuales se prestan los servicios (ver catdlogo). En general, la columna
de capacidad se refiere a la cantidad de unidades del servicio requeridas por mes, mientras
que la columna Cantidad en tiempo se refiere a la cantidad de meses durante los cuales la
entidad requiere el servicio.

(i) Completar el anexo técnico que se encuentra en la segunda pestaia del Excel
del simulador

Nota: La Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente informa que e/
simulaaor para estructurar 1os eventos de cotizacion dentro de 1os Acuerdos Marco de precios es una
herramienta que deben utilizar 13s entidades para plasmar su necesiaad de adquirir bienes o servicios.
Ahora bien, esta herramienta no es un Mmecanismao para que 1as entidades definan el presupuesto, pues
segun la Guila para 8 Elaboracion de Estudios del sector
/ttps://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documentos/cce-eicp-gi-
18._gees_v.2_2.pdf]

L3s entidades estatales pueden utilizar inforrmacion historica de compras realizadas previamente con
el fin de que logren estimar 1as cantidades y presupuesto adecuado para la adquisicion de bienes y
SErvicios.

La Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Comypra Eficiente aclara que 10s precios aados
por el simulador corresponden a precios techo del catalogo presentado por 1os proveedores durante
la operacion principal. en ningun momento corresponden a precios de ordenes de compra o ade
contratos realizados.

Finalmente, cabe aclarar que para la colocacion de la oraen de compra deberan tenerse en cuenta
SOlo [os precios efectivarnente cotizados por 10s proveedores durante 1os eventos de cotizacion, que
s0n [0S precios a 1os que realmente se obligan 10s proveedores a mantener al momento ade generacion
ae las drdenes de compra.
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521 Como realizar la Solicitud de Cotizacion

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

| I

Colemtia Coampro EScente

Colombla Compra Eficiente

Lrcoupa

Entrar

Nombre de usuario

llustracion 19 Ingreso Plataforma Tienda Virtual del Estado Colombiano.

le’lm £Qué necesita? ) v & carrro @ AYUDA
Loomira Compen thcumte
@) soiicitudes  Ordenes  Facturas  Recepcion  Cotizacion  Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion
ategoria: Listas o denes Politicas
.+ Actividad reciente  vertodas v v Tareas pendientes: 13mas en subuzen v
No tiene actividad reciente Factura N.* JHS10189 esta rechazada
@ Contratos v
Contrato Factura N.* IFXC-344865 esta rechazada
FRIVERCOL - AMP SOLICIONES VIDEO \NCIA 0,00 0 0,00 coe
UNION TEMPORAL FRIVERCOL E: VIGILA PO ision )
UNION TEMPORAL VIDEOVIGILANCIA COLOMBIA EG 20-22 - AMP SOLICIONES €000 000,008 Factura N.* IFXC-344867 esta rechazada
VIDEOVIGILANCIA
HELIOS TECHNOLOGY & INNOVATION SAS - AMP SOLICIONES VIDEOVIGILANCIA  9.00 0 0.00 con
Factura N.* APV20445 esta rechazada
UT SEGURIDAD CISVE 2020 - AMP SOLICIONES VIDEOVIGILANCIA 000 02 000 co? Ll Fevision ]
Factura N.* APV20391 esta rechazada
EGC COLOMBIA $.A.S. - AMP SOLICIONES VIDEOVIGILANCIA 0,00 g 0,00 o
UT SEGURIDAD COLOMBIANA - AMP SOLICIONES VIDEOVIGILANCIA €000 800 cor

llustracion 20 Inicio Plataforma Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Seleccione la opcidn de “cotizacion en la barra superior de la pagina.
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IH‘I‘“‘.‘"HM £ Qué necesita? pel v #&° carriro @ AvUDA v
Co ovo Encite
A  Solicitudes Ordenes Facturas Recepcién Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Respuesta proveedores  Perspectivas

Administrador de cotizaciones

N crearunevento | cCrear unaplantita [ Exportara - m; 4 E l Avanzado fi usca 1

llustracion 21 Administrador de cotizaciones Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Una vez seleccionado crea un evento, el Usuario Comprador debe seleccionar en crear a
partir de una plantilla, la plantilla del Acuerdo Marco de Suministros de Material Pedagogico y
la entrega de los mismos a Nivel Nacional con el que pretende adquirir sus servicios de la
siguiente forma:

Tabla 3 Plantillas RFQ Acuerdo Marco de Suministro de Material Pedagogico vy la entrega de los mismos a Nivel Nacional.

Tipo, #de Nombre
plantilla
RFQ 110618 RFQ — Material
Pedagdgico

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

Hay tres formas de crear un evento. >
Crear un nuevo evento. a Crear a partir de una o Copiar el evento
plantilla.
Solicitud de informacion #113053 AMP-Conectividad ... {(Nuevo)
#113025 Plantilla 0001 aseo y caf...
RFQ #113052 Hemofilia (Nuevo)
#112093
Solicitud de propuesta #113051 AMP-Conectividad ... {Musvo)
#112936 prueba
Subasia inglesa inversa #113049 Microscft-OPEN/CS... (Nuevo)

#112016
Subasta holandesa inversa

Encontrar un evento para cop
Subasta inversa japonesa material pedagdgico |®Crear

MATERIAL PEDAGOGICO - SOLIC... - #11061& (Plantiilla)

Cancelar

llustracion 22 Crear RFQ Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Al crear la Solicitud de Cotizacion, el sistema arroja un consecutivo gue la Entidad Compradora
debe tener en cuenta para identificar su proceso.
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M Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Eventos Respuesta proveedores Perspectivas

MATERIAL PEDAGOGICO - ... -|Evento 113054z

llustracion 23 Consecutivo RFQ Evento de Cotizacion.

La Entidad Compradora debe diligenciar unicamente |os siguientes campos en la Solicitud de
Cotizacion, los demas estan predefinidos vy 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 serd usado para la

Orden de Compra.

M  solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Eventos  Respuestaproveedores  Perspectivas

MATERIAL PEDAGOGICO - ... - Evento 113054 corer

Configuracion ~ Tiempo  Detalles  Proveedores  Evaluaciones
Configuracion basica . Términos y condiciones
Nombre del evento  MATERIAL PEDAGQOGICO Términos del evento Agregar Archivo | Url | Texto

Divisa | COP ~ El proveedor deberd aceptar los términes de forma
elecironica

Mds informacién del Agregar Archivo | Url | Texio
nto

Logo de la Entidad

Documentos

Documentos Ninguno
relacionados

Agregar una imagen en formatos JPEG o PNG Objetos personalizados

llustracion 24 Adjuntar logo Evento de Cotizacion en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

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

Fi OQuUIpO del evento

Equipo del evento .—._'—-._:.-'lF‘l:nJH:—ldrm del I:"q'EIIILI] F}LI‘.iEI'q'dIJ:.II l|i-!||
evento II".I:|II|.1r|r:||

_l_ Ruben Hermandez (Creador

llustracion 25 Descripcion Equipo del Evento de Cotizacion en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.
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Por ejemplo, cuando hace clic en responsable de cotizacion, es habilitado el siguiente campo,
en el cual debe incluir el nombre del usuario.

4 CQuIpo ael eventc

Equipo del evento Agregar Propietario del evento Observador del

avento k' Agregar Propistaric

del evento _| . Agregar £

llustracion 26 Modificacion Equipo del evento de cotizacion.

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

Equipo del evento gregar Propietarno del evento Observador del

evento [ Agregar Propistario 3 - |
del evento juan Fernandd Agregar |2

1 Ruben Hemandez .~~~ Juan Fernando Acosta Mirkow (JuanFernandoAcostaMirkow3429_bdcede

Juan Fernando Echandia Bustamante (JuanFernandoEchandiaBustamante 14349 _bdcede)

Juan Fernando Ramirez Agudelo (JuanFernandoRamirezAgudeloS213_bdcede

llustracion 27 Agregar o Eliminar personas del Equipo del evento de cotizacion.

Esta opcion puede ser Util en el caso en gue la Entidad Compradora requiera que otros
usuarios de la entidad aprueben o revisen la Solicitud.

Plazo del Evento: El Instrumento de Agregacion de Demanda establece que la Entidad
Compradora debe determinar un plazo de cinco [5) dias habiles para cotizar el servicio del
Acuerdo Marco de Suministros de Material Pedagogico v la entrega de los mismos a Nivel
Nacional. El plazo de cotizacion inicia a partir del dia habil siguiente a la Solicitud de Cotizacion
y termina a las 17:00 horas del dia de finalizacion del Evento de Cotizacion definido por la
Entidad Compradora.
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5 Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion Cotzacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Eventos Respuesta proveedores Perspectivas

MATERIAL PEDAGOGICO - ... - Evento 113054 cqz:

D,.

Zona horaria del evento

Presentacion del evento Después del envio manual v

Inicio del evento Después de presentar el evento v

Fin del evento Fechahora especifica v 10322 B

llustracion 28 Plazo del Evento de Cotizacion.

Nota: si la entidad no configura estos campos como se presentan en esta imagen, debe tener en
cuenta que el evento iniciard 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 Cualqguier informacion o archivo adicional debe respetar lo pactado en el
Acuerdo Marco.
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MATERIAL PEDAGOGICO - Evento 132775 &ditar

Configuracion ~ Tiempo | Detalles | Proveedores  Evaluaciones

Datos adjuntos v

Agregar adjunto

5eccion de adjuntos Eliminar

Nombre del adjunto Instrucciones al proveedor

Archivo adjunto
Agregar Archivo £
104.amp-materialpedagogico_v14_31-05. . .
SRR Permitir al proveedor responder con un adjunto

[0 Hacer que sea obligatoria la respuesta.

llustracion 29 Cargue de archivos del Evento de Cotizacion.

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

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

Por pagina 15 45 90

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

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

llustracion 30 Envio de la solicitud de cotizacion.

Para finalizar, la Entidad debe revisar el plazo y oprimir el botdn “Enviar el Evento” con lo cual
se enviara la Solicitud de Cotizacion a los Proveedores.
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lomms - oesse o cos)
@ +

S agregd la fecha  Mombre Mambre del contacts  Comeo electronico Nro. de respuestas  Térmmos y condicionss  Visto por slbma vex Contralos  Acciones

TN LUt Manusl Bamga  cipcingihouna coim D Hunca wist 4 ﬂ]
o

o o

llustracion 31 Envio de la solicitud de cotizacion a produccion.
52.2. 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, cualguier comunicacion por fuera la
Tienda Virtual no es valida. La entidad compradora podra enviar documentos adjuntos.

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

NIV I ST T N T

,.

llustracion 32 Funcionalidad mensajes en el Evento de Cotizacion.
pagina 30 de 49

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

Il“"m" www.colombiacompra.gov.co

Version: 02 Cddigo: CCE-GAD-GI-23 Fecha: 17 DE NOVIIEMBRE DE 2022 Pagina 30 de 49




GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANG i Naciona de Contratacién Pubhca
(TVEC) A TRAVES DEL ACUERDO MARCO DE | ’ I |||||||1 |' .
SUMINISTRO DE MATERIAL PEDAGOGICO Y LA ENTREGA DE I
LOS MISMOS A NIVEL NACIONAL CCE-166-AMP-2021 Colombia Compra Eficiente
CODIGO: CCE-GAD-GI-23

VERSION: 02 DEL 17 DE NOVIEMBRE DE 2022

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

Las Entidades Estatales pueden ajustar los eventos de cotizacion cuando han cometido
errores enviando un mensaje a los Proveedores, a traves de la Tienda Virtual del Estado
Colombiano. La Entidad 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 otra razon, la entidad debe editar el evento antes de Ia finalizacion del
plazo para recibir respuestas ast:

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 Facturas Comunidad Receprion Cotizacion Proveadores Articulos Informes Configuracion

Respuesta prowesdores Perspectivas

Administrador de cotizaciones

l Ciraar i avianic l Cradr una plantilla [ Ezponara - m i b l I Ayanzado l 205 l

llustracion 33 Modificacion administrador de cotizaciones.

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 Respuestas Acciones °
133011 MATERIAL PEDAGOGICO Mary Cuevas Martinez SUMINISTRO MATERIAL 05/07/22 107122 Prod RFQ 0

PEDAGOGICO

llustracion 34 Visualizacion evento de cotizacion.

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

MATERIAL PEDAGOGICO - ... - Evento 113054 1ue.c

-

Fin del evento | Editar evento |

llustracion 35 Modificacion versiones evento de cotizacion.

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

Versiones

MATERIAL PEDAGOGICO - ... -{[Evento 112212 ]conciuee 1122123 - Completa (actual) v

llustracion 36 Cambio de version Evento de Cotizacion.

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

MATERIAL PEDAGOGICO - ... - Evento 112212 conciuyoe 1122123 - Completa (actual) v
Configuracién  Tiempo  Detalles  Proveedores  Evaluacionas  Respuestas
Crear un evento de seguimiento Editar
Datos adjuntos v

Seccion de adjuntos

Mombre del adjunto Instrucciones al proveedor

SOLICITUD DE COTIZACION SIMULADOR DILIGENCIE SU COTIZACION EM ELARCHIVO SIMULADOR EN LOS
TERMINDS ¥ CONDICIONES ESTAELECIDOS EN ELACUERDO MARCO

Archivo adjunto DE PRECIOS

llustracion 37 Modificacion cargue de archivos evento de cotizacion.
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La entidad debe reiniciar los plazos de respuesta, para ello modifique la fecha y hora en fin
del evento ampliando el plazo en 10 dias calendario a partir del dia que envie el evento
editado. Recuerde que la hora de finalizacion del evento de Solicitud de Cotizacion es a las
17:00 horas del ultimo dia calendario.

Tt B AR T [ N R R Rttt |

Plazo del evento
- -
@ ici 12 i
Iniciar al emdar 1d:44 -“-l'l'-E'I'Kd-'EiI:IgG':ﬂ
00 - 0Gmin
nicia i al ‘Envia
Proveedores
Esta @5 un aventa da prusbas, asegurase da no utilizar una direccidn da comeo alecirdnica real da un provesdor WM X M B M g
prowasdar, utilice su propla direccion de cormao electranico 27 24

llustracion 38 Modificacion Plazo del Evento de Cotizacion.

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

llustracion 39 Vista previa del Evento de Cotizacion.

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

llustracion 40 Envio a produccion Evento de Cotizacion.
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5.24. Finalizar el Evento de Cotizacion.

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

(i) Todos los Proveedores han enviado Cotizacion, vy

(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, y
ha recibido respuesta afirmativa de todos los Proveedores.

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

& +

Se agregad la fecha Hombre Mombre del comacie Correo elecirénico Moo de respuestas  Términos y condiciones  Visto por altima vez  Contratos  Acciones
ND Munca visia > ]
>

| amans Cordsccinnas Carlos Edwin Mandaz adandonss@oaniepe

Faaz 5 A Arradanda vt

llustracion 41 Finalizacion Evento de Cotizacion.

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

Recuerde que una vez finalizado el proceso de cotizacion es obligatorio continuar en los
términos establecidos en el Acuerdo Marco hasta la adjudicacion de este.

5.2.5. Analisis de las cotizaciones de los Proveedores.

Una vez recibidas las Cotizaciones, la Entidad Compradora debe analizarlas y compararlas. La
Entidad Compradora puede consultar las Cotizaciones a traves de la Tienda Virtual del Estado
Colombiano en el menu superior en la pestana de “Cotizacion”.

Paso 1: La Entidad Compradora debe hacer clic en el Evento de Cotizacion correspondiente,

luego en la pestana “Respuestas” vy finalmente, en el “Nombre de la respuesta” de cada
Proveedor.
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MATERIAL PEDAGOGICO - Evento 132489

Configuracion  Tiempo  Detalles  Proveedorss  Evaluaciones

‘= Articulos y servicios

cio | Precio base

Proveedores Cantidad Precio x Cantidad
Nombre adjudicados esperada Mejor precio esperada
Total de la base 0,00 COP
Mejor total (todos los 0,00 COP
proveedores) Ahorros 0,00 COP
Mejor total de proveedor 0,00 COP

Anorros 0,00 COP

*1 Respuestas

o
Proveedor Respuesta Enviada Precio base Precio ofertado Ahorros Acciones
GRUPO INVERSIONES ¥ GRUPO INVERSIONES Y SOLUCIONES -
| SOLUCIONES TO8933
DIOMER ARISTIZABAL DUQUE DIOMER ARISTIZABAL DUQUE - #793060

Tecnophene Colombia S.4.5. Tecnophone Colombia 5.4.5. - #798028

llustracion 42 Andlisis de las cotizaciones de los Proveedores del evento de cotizacion.
Paso 2: En la respuesta de cada Proveedor, la Entidad Compradora debe:

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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MATERIAL PEDAGOGICO - Evento 132489 concluys el evento

Configuracian Tiempo  Detalles Proveedores Evaluaciones  Respuestas GRUPO INVERSIONES ¥ SOLUCIONES - #798933

Se respondid el 28/06/22

- .
Datos adjuntos v
Proporcionado por Carlos Andres Martinez Landinez Proporcionado por GRUPO INVERSIONES ¥ SOLUCIONES
CDrP Respuesta a CDP
Archivo adjunto Archivo adjunto
CDP_g7722__ SAF1B0_BIENESTAR pdf

ZeT Mo

ESTUDIO DE NECESIDAD Y CONVENIENCIA ta a ESTUDIO DE NECESIDAD Y

Archivo adjunto

Archivo adjunto

ESTUDIOS_PREVIOS_BIEMESTAR_DE.
AMNEXO SIMULADOR Respuesta a ANEXO SIMULADOR
Archivo adjunto Archivo adjunto
anexo_simulador_matera_ped._ w3 0_(1
SIMULADOR Respuesta a SIMULADOR
Archivo adjunto Archivo adjunto
104 . amp-materislpedagogico_vi4_31-05 104.amp-materialpedagogico_vi4_31-05...

llustracion 43 Respuestas de los Proveedores del evento de cotizacion.

En este archivo la entidad debe verificar que los Precios cotizados por el Proveedor
en la pestana “cotizacion” correspondan a los precios cotizados en la seccion de
articulos y lotes de la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Paso 3: Al realizar las comparaciones de las cotizaciones, la Entidad Compradora debe
verificar que el Proveedor haya cotizado por debajo de sus precios techo publicados
en el Catadlogo.

Paso 4: Adicionalmente, la Entidad Compradora puede “Exportar todas las respuestas”
para generar un archivo en Excel con las mismas.
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MATERIAL PEDAGOGICO - Evento 132489

Configuracion  Tiempo  Detalles  Proveedores

servicios

‘= Articulos y se

ia Nacional de Contratacién Pubhcﬂ

[T

Colombia Compra Eficiente

Provesdores
adjudicados

Cantidad

Nombre esperada Mejor precio

ecio | Precio base

Precic x Cantidad
esperada

Los articulos no estin en Lotes {0 articulos)

Total de la base

Mejor total (todos los
proveedores)

Mejor total de proveedor

*1 Respuestas

Ahorros 0,00 COP

0,00 COP

0,00 COP

Ahorros 0,00 GOP

0,00 COP

W
vista [RCtH) - I Avanzado ] Busaar L l

Respuestas Respuests Enviads Precio base Precio ofertado  Ahorros Acciones
Dates adjurtes qd+ GRUPO INVERSIONES ¥ SOLUCIONES - 20/08/22 15:18 0,00 GOP 0.0 0.00
TOLUCTONES 7e2e23 0500 COF
DIOMER ARISTIZABAL DUQUE DIOMER ARISTIZABAL DUQUE - ¥708060  21/06/22 1740 0.00 COP 0.0 0.00
-os00 coP
Tecnophons Colombia 5.5 Tecnophane Colombia .4.S. - #798882 21/06/22 18:24 0.0 COP 0.0 0.00
-0s00 COF
Comercializadora Vinarta 3.A 5 Comercislizadora Vinarta 5.4 S - #70 30/06/22 11:38 0,00 COP 0.0 0.00
-0s00 copP

llustracion 44 Exportar respuestas de los proveedores

Paso 5: La Entidad Compradora debe guardar todas las respuestas de los proveedores

en su computador, abrir el simulador de Excel, y consolidar
Posteriormente, debe dar clic en Evaluar y Generar CSV.

las respuestas.
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llustracion 45 Evaluacion de respuestas de los proveedores.

El Proveedor debe indicar en su Cotizacion el descuento al precio de los

productos y/o

insuMos, en la cotizacion los valores unitarios de los productos y/o insumos deben ser iguales

o inferiores a los publicados en el Catalogo.
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Paso 6: Despuées de consolidar las respuestas de los proveedores y generar el archivo CSV, la
Entidad Compradora debe remitirse a la Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC], y en la
pestana de solicitudes, debe dar clic en carga masiva para subir el archivo y asi generar la
solicitud de la orden de compra.

ﬁl Solicitudes | Ordenes Facturas Comunidad Recepdan Cotizacion Proveedares Articulos Informes Configuracion

Solicitudes  Lineas de solicitudes  Perspectivas

v CE—_ () [ B2 2]
Solicitud = Solicitado por Fecha de envio Estado Arficulos Total Acciones
150280  Jeniffer Alexandra  10.06.22 Accitn del 0,00 )/ B

Barbosa Escobar comprador
pendiznte
163485  Cathy Andrea 03.06.22 Accion del 100 Paguete x 10 Cartulina blanca de para 280.000,00 7.348.200,00 )/ B
Garcia Alvaraz comprador CoP
pendiznte 200 Unidad BORRADOR NATA SUELTO PZ-20 Cod:

8420750 de para 150.000,00 COP
10 Unidad TULA BLANCA de FERRICENTROS para
82.000,00 COP

llustracion 46 Generacion de solicitud de cotizacion.

F 3 Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcién Cotizacion Provesdores Articulos Infarmes Configuracion

Solicitudes Lineas de solicitudes Perspectivas
Carga masiva de Solicitud

Siga estos pasos para la carga de solicitud

1. Descargar la plantilla CSV (en funcion del separador de campos del archivo G5V en su configuracion Idioma y regién)
descargar -

2. Complete o actualice el archive CSV.

+ Los campos marcados con un ™" son cbligatorios.

+ Cadsa fila cargada creara un nuevo solicitud.

+ Hags clic en Iniciar |s cargs, y el sistema verificard el archivo utilizando lss primeras seis filas. Se cargard el archivo si no hay erores.

3. Cargar el archivo actualizado
Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

Mola: Si esta cargando archivos csv que no confienen caracieres en inglés, consulte lo siguientencia de ayuda.

llustracion 47 Descripcion carga masiva archivo CSV de las respuestas de los proveedores.
Paso 7: Posteriormente, generada la solicitud de cotizacion la Entidad Compradora debe

diligenciar los datos correspondientes, v en especificaciones adicionales de la entrega se
debe especificar el numero inicial del evento de cotizacion.
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Solicitudzsz0s

Articulos del carro Aprobadores  Comentarios  Historial

€ rgregar efiqueta

o' Informacién general © Direccidn de Envio

Creado por * Direccién Verada Patio de Balss Predic La Providencis
252620 San Antonio del Tequendama
Colombia

Solicitado por

Entidad CUMDINAMARCA - |IED SAN ANTONIO DEL
TEQUENDAMA

N.IT. 92920420

*MNecesidad del bien o Se requiere para el buen funcicnamiente de Iz
servicio institucidn

* Destinacion del gasto Funcicnamiento

*Origen de los SGP
recursos

Asociado al Acuerdo Mo
de Paz
* Supervisor de la
Orden de Compra
* Correo electrénico
del supervisor
*Teléfono del
supervisor
*Vencimiento de la
Orden de Compra

Especificaciones| IED SAN ANTONIO DEL TEQUENDAMA-
adicionales de entrega] CUNDINAMARCA VEREDA PATIC DE ECLAS

Gravdmenes Minguna
adicionales

Integracién con SIIF No

Cédiga Unidad / Ninguna
Subunidad Ejecutora

Aceplo términos y 57
condiciones

llustracion 48 Edicion de la Solicitud del Evento de Cotizacion.

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 vy las Entidades Compradoras en la plataforma y en los
instrumentos de agregacion de demanda. En consecuencia, las Entidades Compradoras
deben ser responsables en de sus actuaciones en la Tienda Virtual del Estado Colombiano y
elaborar las solicitudes de Cotizacion de forma responsable y diligente.

Después de revisadas las cotizaciones, la Entidad Compradora establece cual es la de menor
precio. En caso de tener dudas sobre su contenido, tiene la posibilidad de solicitar aclaracion
por medio del correo electronico al Proveedor o Proveedores, como cuando la cotizacion
no abargue todos los items o abarque ftems adicionales a los que la Entidad Compradora
solicito cotizar.

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

El Proveedor en la aclaracion debe referirse exclusivamente a los items sobre los cuales la
Entidad Compradora haya manifestado la duda y ser consiente que en ningln caso Su
aclaracion puede representar mejora de los precios cotizados.

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

Versiones

MATERIAL PEDAGOGICO - Evento 132489 conc uy6 el evento 132489 - Completa (actual) »
Configuracion Tiempo Detalles Proveedores Evaluaciones Respuestas
Crear un evento de seguimiento Editar
9 \" =W Todo ~ 1O Avanzado I Buscar L
+
] Seagrego lafecha Nombre Nombre del contacto |Correo electronico Nro. de respuestas Términos y condic
0 30/06/21 ABOVE SAS Amaly Suarez Lugo CONTACTO@ABOVE . COM.CO NID
0 30/06/21 AGENCIA GRUPO SANTIAGO YEPES hsistentegrupobrand... N/ID
BRAND SAS GALLON
O 01/07/21 AGROSUMINISTROS Tatiana Maria Aguirre  perencia@agrosumini N/D
DE COLOMBIA SAS

llustracion 49 Informacion de los proveedores del Evento de Cotizacion.

En caso de haya una contradiccion entre el Excel de Cotizacion vy la Tienda virtual del Estado
Colombiano es posible proseguir ast:

1. Si una entidad recibe una cotizacion con valores diferentes en el Excel y en la
plataforma debe solicitar aclaracion; si el proveedor indica que los precios correctos
son los de la plataforma debe enviar nuevamente el archivo corregido a la entidad
para que estos coincidan.

2. Sien esa solicitud de aclaracion el proveedor manifiesta que los valores correctos son
los del Excel, la Entidad debe indicarle que eso resulta inaceptable y la Unica opcion
es que el Proveedor asuma el valor de la TVEC y envie el Excel ajustado al valor de la
TVEC. En caso de que el Proveedor se niegue a ajustar el Excel, la Entidad debe escalar
el caso para ser verificado.
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Es necesario analizar cada caso en concreto para ver si existen situaciones excepcionales
como por ejemplo el caso en el que no hayan incluido el IVA. De todas maneras, siempre
recuerden que prevalece la cotizacion de la plataforma sobre la del Excel.

5.2.7. Selecciéon del Proveedor

La Entidad Compradora debe elegir la Cotizacion gque cumpla con las caracteristicas
solicitadas, y que haya ofrecido el menor precio relacionado en la Solicitud de Cotizacion y
agregarla al “Carrito”. Para agregar la Cotizacion al “Carrito” debe hacer clic sobre el nombre
de la respuesta del Proveedor elegido, luego en “Adjudicar todos los articulos”.

A i - -
AT UOs Y I0Tes L

T Adjudicar todos los armiculos

Unidad de
Precio x Caniidad
Hombre Cantided sapersda  medida Mi precsa Emparnda >

i Los srticulos mo estin en Lotes (4

articaibes)

Articula 4 . 800,00 nn, 00
Artiouso 2 . 1.800,00 - 1.800,00
Articuba 3 . 2 800,00 - 2.800,00
Asticula 4 ’ 3.800,00 2.800,00
9.200.00
Lo History

llustracion 50 Seleccion del proveedor.

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

Esta respuesta ha sido seleccionada

B Lo srticulos no estin en Lotes (4
it b

= Articuin 1

800,00

1.800,00 - 1.600,08

= Articule 2

ay  Artioulo 3

2.800.00 2.800,00

s  Articulo 4 ” 3.800,00 3.800,00

9.200,00

Ll His by
llustracion 51 Adjudicacion del proveedor.
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5.3. Cancelar el Evento de Cotizacion

La solicitud de cotizacion es el inicio de la Operacion Secundaria de los Acuerdos Marco de
Precios en los que hay lugar a ella; la Entidad Estatal esta obligada a planear la forma como
gjecuta su presupuesto y, en consecuencia, cuando hace una solicitud de cotizacion es
porque requiere satisfacer una necesidad que el Acuerdo Marco de Precios suple por tratarse
de bienes de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion. La cotizacion no
obliga a la Entidad Estatal a colocar la Orden de Compra, pero no hacerlo muestra posibles
falencias en su planeacion.

La mayoria de los Acuerdos Marco establecen en las clausulas relativas a las acciones a cargo
de la Entidad Compradora 0 a la Operacion Secundaria, el deber de la Entidad Compradora
de colocar la Orden de Compra al Proveedor que presentd el precio mas bajo en su
cotizacion. Este es un deber de la Entidad Compradora que surge del Acuerdo Marco.

Si la Entidad Compradora no puede, o no debe colocar la Orden de compra por algun
motivo, deberd justificarlo en debida forma, pues puso en operacion el Acuerdo Marco vy el
sistema de presentacion de cotizaciones. La Entidad Compradora debe justificar el cierre del
evento de cotizacion a traves de un Acto Administrativo motivado el cual debe ser notificado
a todos los proveedores por la ventana de mensaje y por correo electronico.

54. Publicidad de las Ordenes de Compra

Las Entidades Estatales cumplen con la obligacion establecida en la Ley 1150 de 2007, Decreto
Ley 019 de 2012, y Decreto 1082 de 2015, de publicar en el SECOP la actividad contractual en
la que se gjecutan 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 vy es la plataforma a traves de la cual se gestionan las adquisiciones de
las Entidades Estatales al amparo del Acuerdo Marco de Precios y otros Instrumentos de
Agregacion de Demanda, asi como la adquisicion de bienes en Grandes Almacenes. Asi, las
operaciones que se realizan a 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 y
contratacion publica.
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La numeracion del contrato es la dada por la Tienda Virtual del Estado Colombiano a la Orden
de Compra v es la unica referencia que debe ser empelada por la Entidad Compradora
respecto de la gestion y ejecucion del contrato.

La Entidad Compradora podrd asignar un ndmero interno de seguimiento documental o
archivo, de manera que sea identificable respecto de sus demas 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 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 de precio

7. VERIFICACION DE INHABILIDADES, MULTAS, SANCIONES E
INCOMPATIBILIDADES DEL PROVEEDOR

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

En ese sentido, en caso tal de identificar que se encuentra incurso en alguna de las causales
de inhabilidad o incompatibilidad previstas en la legislacion vigente, debera informarlo de
inmediato a la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente para
el 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 encontrard en la Guia General de los Acuerdos
Marco que Colombia Compra Eficiente tiene a disposicion en el siguiente enlace: Guia
General de los Acuerdos Marco de precio
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9. FACTURACION Y PAGO

El detalle para la Facturacion y pago se encontrard en la Minuta del Acuerado Marco Clausula
/0 que Colombia Compra Eficiente tiene a disposicion en el siguiente enlace: Minuta Acuerdo
Marco

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 de precio

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

Las modificaciones, adiciones o terminacion de la Orden de Compra son la modificacion,
adicion o terminacion de un contrato v la Entidad Compradora debe estar consciente de los
efectos legales, economicos, disciplinarios vy fiscales de cualquiera de estas. Las Entidades
Compradoras pueden modificar o adicionar el valor y la fecha de vencimiento de una Orden
de Compra, acordar la terminacion anticipada o aclarar datos de la Orden de Compra.

Para el efecto, antes de la fecha de vencimiento de la Orden de Compra la Entidad
Compradora debe llegar a un acuerdo con el Proveedor v seguir los pasos descritos en el
manual de usuario de Modificaciones de Ordenes 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-modificacion-orden-de-compra-entidad
donde encontrard material de apoyo para realizar este procedimiento.
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Aeuerdos arco 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

LQué es la Tienda Virual el 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
ejecucién.

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 atencian 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 tramite.

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 medificacidn 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 52 Modificacion, aclaracion, terminacion o liquidacion

Nota: Las Ordenes de Compra son contratos estatales en os 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 €l tiempo, deben ser objeto de liquiaacion [articulo 60 de la Ley 80 de 1993). por el
contrario, las Ordenes de Comypra que no cumplan con esta condicion y que solo tengan una entrega,
no adeben ser liquidadas. La liquidacion es un procedimiento a partir del cual el contrato finaliza, v
mediante el cual Ias partes ael contrato, o eventualmente un juez, se pronuncian sobre la ejecucion de
1as prestaciones, y sobre 1as Circunstancias presentaaas aurante la ejecucion del objeto contractual.

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

Independientemente de que aplique o no la liquidacion para las Ordenes de Compra, todas
deben ser cerradas en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, por lo anterior, la Entidad
Compradora debe diligenciar el formato de maodificacion, aclaracion, terminacion o
liquidacion de Orden de Compra una vez gjecutada 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 v liquidada la Orden de Compra en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano.
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Tenga en cuenta que para poder liguidar la Orden de Compra no puede hacer facturas en
estado [iJ*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 segin corresponda:

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

(il  Rechazada: registrar el caso a traves 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 numero 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.

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

Para el Acuerdo Marco de Suministros de Material Pedagogico v la entrega de los mismos a
nivel nacional, no aplican los factores ponderables objeto de evaluacion aplicables a cada
proceso de seleccion de factores en la operacion secundaria.

13. CRITERIOS DE DESEMPATE DE LOS PROVEEDORES EN SUS PROPUESTAS

Teniendo en cuenta que la Ley 2069 de 2020 fue promulgada vy 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 drdenes de compra derivadas de los Acuerdos Marco de Precios.
Es preciso sefalar a las Entidades Compradoras que con el fin de identificar y establecer
cuales son los criterios aplicables a cada Acuerdo Marco, deberan remitirse a los documentos
del proceso y a la minuta toda vez que alli se definen tales criterios vy la forma en que deben
ser acreditados por parte de los proveedores que resulten adjudicados.

Nota: La Fntiaad Compradora deberad tener en cuenta que estos factores fueron presentados en e/
aesarrollo de la licitacion publica mediante la cual se aqjuaico el acuerdo marco de precios, no
obstante, es responsabilidad de la Entidad Compradora requerirlos en caso de presentarse situaciones
ae empate, y esto obedece a una relacion de la operacion principal, Sin embargo, pueden presentarse
situaciones cambiantes de estas condiciones en el transcurso ael tiermpo.
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14. PREGUNTAS FRECUENTES REFERENTE AL ACUERDO MARCO DE SUMINISTRO DE
MATERIAL PEDAGOGICO Y LA ENTREGA DE LOS MISMOS A NIVEL NACIONAL

1. ¢La Cobertura del Acuerdo Marco, costos de distribucion y entrega de
elementos se encuentran en todas las regiones del pais, algunas de ellas son
de dificil acceso, y es necesario conocer en detalle cOmo esta estructurado el
sistema de distribucion y entrega de los elementos, asi como los costos
asociados dependiendo de la region de entrega?

El objeto del proceso de seleccion corresponde a establecer, las condiciones para la
contratacion del suministro de elementos de Material Pedagdgico al amparo del Acuerdo
Marco de Precios vy la entrega de los mismos por parte de los Proveedores a nivel nacional,
luego la entidad compradora debera diligenciar el Anexo Simulador en el cual consignara la
informacion de ubicacion para la entrega de los elementos adquiridos en el Acuerdo Marco.

2. La Codificacion del Catdlogo y simulador de los elementos, puesto que, al
ingresarlos al simulador para estructurar el presupuesto, algunos de ellos
solamente nos aparecen disponibles para el segmento 10 2.

Los segmentos hacen referencia a la agrupacion realizada en el proceso de estructuracion
en la cual un proveedor podra cotizar elementos del Acuerdo Marco de grupos diferentes,
tales como papeleria y/o elementos deportivos por citar un ejemplo. De ninguna manera los
segmentos hacen referencia a la ubicacion por zonas o referencias geograficas a tener en
cuenta.

3. Tengo el evento de cotizacion se presentaron 8 oferentes, pero al hacer el
analisis de las ofertas y generar la solicitud de compra el sistema me arrojo el
mayor valor, la solicitud genero el valor que es la oferta mas alta, proveedor
xXxxxX, y validando las ofertas enviadas la mas economica es la del proveedor
YYYYVYYY, PEro no la toma el sistema.

De acuerdo con lo establecido en los documentos del Acuerdo Marco de Precios de Material
Pedagogico, la Entidad compradora genera la Orden de Compra al Proveedor que haya
cotizado el menor precio por segmento, dado que en la operacion principal la adjudicacion
del Acuerdo Marco de Precios se realizd por segmento.
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En este sentido, si el proveedor participa en diferentes segmentos, resulta necesario informar
que en cada uno de estos los competidores son diferentes, por tanto, las drdenes de compra
se generaran al proveedor que cotice el menor valor en cada uno de los segmentos.

15. CONTROL DE CAMBIOS

FICHA TECNICA DE DOCUMENTO: 1. IDENTIFICACION Y UBICACION

Guia para comprar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano

Titulo del documento: (TVEC] a través del Acuerdo Marco de Suministro de Material
Pedagoqgico vy la entrega de los mismos a Nivel Nacional
Fecha de aprobacion: 17/11/2022

Area / Dependencia de autoria: Subdireccion de Negocios

de Orientar a las Entidades Estatales en el proceso de compra, en
el Acuerdo Marco de precio ([AMP] de Suministro de Material
Pedagogico v la entrega de los mismos a Nivel Nacional

Resumen / Objetivo
contenido:

Cédigo de estandarizacion: CCE-GAD-GI-23
Categoria / Tipo de documento:  Guia
Aprobacién por: Luis Fajardo Gestor T1-15
Informacién adicional: N/A
035. Guias para comprar en la Tienda Virtual del Estado

Seried tal in TRD
erie documental segiin Colombiano

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

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

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

APROBACION
ACCION NOMBRE CARGO/ PERFIL FECHA FIRMA
: Contratista- 1
Elabore  enueiRolndoMeding g occionde | 08/08/2022 .
Negocios -
Luis Fajardo
' Gestor T1-15

. ovan ‘

Revisé Giovany Cantor Ortega Analista T2-02 08/08/2022 6\ a j G/
Gestor T1-15 . _

Aprobé Luis Fajardo 12/12/2022 J?
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U

Colombia Compra Eficiente

GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOM
(TVEC) A TRAVES DEL ACUERDO MARCO DE

SUMINISTRO DE MATERIAL PEDAGOGICO Y LA ENTREGA DE

LOS MISMOS A NIVEL NACIONAL CCE-166-AMP-2021

CODIGO: CCE-GAD-GI-23
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Nota: Si la aprobacion se realizd mediante acta de alguno de los comités internos considerados en la resolucion
numero 173 de 2020 por favor especificar acta y mes del desarrollo de esta.

FICHA TECNICA DE DOCUMENTO 3: CONTROL DE e o1
ersion vigente
CAMBIOS DE DOCUMENTO <
. DESCRIPCION DE . . .
VERSION FECHA ELABOR REVI APROB
SIO C AJUSTES ORO SO OBO
Manuel Rolando Luis Enrique Catalina
Medina Fajardo Pimienta
Contratista Gestor T1-15 Gomez
Ol 18/08/2022  Creacién Guia Subdireccionde  Giovany - Subdirectora
Negocios Cantor de negocios
Analista T2-02 (E)
Se realiza
actualizacion de la
guia en el numeral 3 _ '
deRFl,numeral 52\ oo LU'FS Engque
parrafo de TRM y Medina GeStJSrr T?—]S Luis Enrique
02 17/1/2022 numeral Tl Contratista Giovany Fajardo
Modificacio i - Gestor T1-15
| ) Subdireccion de Cantor
nes, a; araqones, Negocios Analista T2-02
terminacion o
liquidacion de la
Orden de Compra,
cuadros directivos
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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