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INTRODUCCION

La presente guia busca ayudar a las Entidades Estatales en el proceso del Acuerdo
Marco de Precios con atributos de sistema dindamico de adquisicién (AMP/SDA) para
el suministro de material pedagdgico para la primera infancia, preescolar y basica
media II. a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC), en la tercera
generacion.

Los términos empleados en esta guia obedecen a los definidos en el proceso licitatorio
CCENEG-086-01-2025, los cuales podran ser consultados en el siguiente enlace:
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUl
D=CO1.NTC.8860067&isFromPublicArea=True&isModal=False , en la pagina web de
Colombia Compra Eficiente, o consultando directamente con el numero del proceso
en el buscador publico del SECOP II.

La adquisicion de bienes y servicios al amparo de un Acuerdo Marco es un Proceso de
Contratacién que inicia con el evento de cotizacion cuando en la Operacion Secundaria
hay lugar a cotizacidon o con la Orden de compra cuando no hay lugar a cotizacion.
Las actuaciones de las Entidades Estatales en el Proceso de Contratacién la vinculan
y la obligan, por lo cual 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
Contratacién., Las Entidades Estatales solamente pueden revocar eventos de
cotizacidon y Ordenes de compra excepcionalmente.

Antes de adelantar el proceso de (AMP/SDA) para el suministro del Acuerdo Marco de
Precios con atributos de sistema dinamico de adquisicion (AMP/SDA) para el
suministro de material pedagdgico para la primera infancia, preescolar y basica media
IT en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, la Entidad Estatal debe conocer el
Acuerdo Marco al que se va a vincular, el cual corresponde al nimero CCE-SNG-
AMP-012-2026.

En el siguiente enlace encontrara el minisitio del Acuerdo Marco de Precios con
atributos de sistema dinamico de adquisicién (AMP/SDA) para el suministro de
material pedagdgico para la primera infancia, preescolar y basica media II: Ver
minisitio

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 Acuerdo Marco y las condiciones
bajo las cuales se vinculara al mismo, asi como la forma de operacion del mismo y que estos
elementos obedecen a bienes de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion.

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
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(Chrome, Mozilla, Edge, etc.) exceptuando INTERNET EXPLORER, en esa medida, tenga en
cuenta al momento de presentar cualquier error en la plataforma, que no se esté trabajando
sobre un equipo con navegador web Internet Explorer.

1. INFORMACION GENERAL DEL ACUERDO MARCO

1.1. Numero del proceso de seleccion en SECOP 11

Proceso de seleccion por licitaciéon publica No. CCENEG-086-01-2025 adelantado a
través de la plataforma del SECOP II.

1.2. Objeto del Acuerdo Marco

Establecer: (i) las condiciones para la contratacién de elementos de material
pedagdgico para la Primera Infancia, Preescolar y Basica media al amparo del Acuerdo
Marco/SDA y el suministro de dichos bienes por parte de los proveedores; (ii) las
condiciones en las cuales las entidades compradoras se vinculan al Acuerdo
Marco/SDA y adquieren los elementos de material pedagdgico para la Primera
Infancia, preescolar y basica media al amparo del Acuerdo Marco/SDA; (iii) las
condiciones para el pago de los bienes de Precios.

1.2.1.Alcance del Objeto

Los proveedores se obligan a suministrar a las entidades compradoras los bienes de
elementos de material pedagdgico para la Primera Infancia, preescolar y basica media
de acuerdo con: (i) las especificaciones establecidas en el pliego de condiciones; ii)
las Ofertas presentadas a la ANCP-CCE en la licitacion publica CCENEG-086-01-
2025.

1.3. Cobertura del Acuerdo Marco

Colombia Compra Eficiente analizé en el Estudio de sector diferentes aspectos que
llevaron a la definicién de la cobertura del Acuerdo Marco, entre los cuales se
encuentran las condiciones de distribucion planteadas por la Encuesta Nacional
Logistica, desarrollada por el DNP; el tamano empresarial de los posibles
proponentes; y la obligatoriedad del uso de los Acuerdos Marco de Precios, definida
por medio del articulo 41 de la Ley 1955 de 2019 y reglamentado través del Decreto
310 de 2021. EI Acuerdo Marco de elementos del Acuerdo Marco de Precios con
atributos de sistema dinamico de adquisicién (AMP/SDA) para el suministro de
material pedagdgico para la primera infancia, preescolar y basica media II tiene
cobertura nacional distribuida a partir de Regiones, en este sentido, el Proveedor
debe garantizar la entrega de los Productos, Conjuntos y/o Kits de los Segmentos en
cualquier lugar definido por la Entidad Compradora dentro de la Regién de
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participacion, de acuerdo con las Zonas planteadas por Colombia Compra Eficiente,
el Ministerio de Educacion Nacional y el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar.

Las consideraciones de la distribucion de las Regiones también fueron definidas a
partir de los lineamientos del Ministerio de Educacién Nacional, teniendo en cuenta la
experiencia y conocimiento del territorio nacional. Dentro de los criterios establecidos
por el Ministerio se encuentran los siguientes: (i) centro de produccion mas cercano
o zona industrial aledafia; (ii) logistica y vias de entrega comunes para el
departamento; (iii) Capacidad de cubrimiento productivo de la regién y (iv)
compensaciéon de departamentos con complejidades logisticas y facilidades para
equilibrar el costo del bien y asegurar la atencién de todos los municipios de la nacién.

De igual forma, el modelo de negocio planteado permite que las entidades tengan la
posibilidad de adquirir los bienes a los proveedores adjudicados en cada regién, con
el propodsito de fortalecer las economias en los territorios, dado que, segun el estudio
del sector, existe oferta de los diferentes sectores y/o actividades comerciales que
contempla el Acuerdo en cada una de estas regiones. De acuerdo con lo anterior, se
han definido las siguientes Regiones de participacién en el Acuerdo Marco de Precios.

Tabla 1 Regiones de entrega (AMP/SDA)

1 Caldas, Risaralda, Quindio, Chocdo

2 Cauca, Narifio, Valle del Cauca

3 Bogota, Boyaca, Cundinamarca, Meta, Guainia, Casanare, Guaviare, Amazonas, Vaupés, Vichada
4 Cérdoba, Sucre, Antioquia,

5 Bolivar, Atlantico, Magdalena, La Guajira, San Andrés y Providencia

6 Caquetd, Putumayo, Huila, Tolima

7 Santander, Norte de Santander, Cesar, Arauca,

8 Cobertura Nacional. Todos los municipios del territorio colombiano

Fuente: Colombia Compra Eficiente
1.4. Plazo del Acuerdo Marco

El plazo de ejecucion del presente Acuerdo (AMP/SDA) iniciara desde la aprobacién
de la garantia de cumplimiento expedida a favor de CCE y comprendera el término
de puesta en operacion del mecanismo en la Tienda Virtual del Estado Colombiano -
TVEC - y DOS (2) ANOS mas contados a partir de la publicacién del Aviso de Inicio
de Operacion en la TVEC.

La vigencia comprendera el plazo de ejecucion junto con el téermino para la liquidacion
de las Ordenes de Compra derivadas del presente mecanismo.
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1.4.1.Prorroga del Acuerdo Marco

Colombia Compra Eficiente podra prorrogar el Acuerdo Marco/SDA de Precios, antes
del vencimiento del plazo inicial hasta por un término maximo de DOCE (12) MESES
adicionales. Para ello notificard esta intenciéon a los proveedores para que se
pronuncien al respecto. Si al menos DOS (2) de los proveedores adjudicados al
segmento y a la region aceptan la intencion de prérroga, Colombia Compra Eficiente
podra realizar dicho tramite, Unicamente con los proveedores que respondan
positivamente a la mencionada solicitud.

Colombia Compra Eficiente puede terminar de manera anticipada el (AMP/SDA) si
solo quedan menos de dos (2) proveedores adjudicados en un segmento y/o region.

1.5. Fecha maxima de generacion de 6rdenes de compra

Las Entidades Compradoras pueden generar Ordenes de Compra durante el plazo de
ejecucion del Acuerdo Marco/SDA y su prérroga, en caso de que ocurra. Estas érdenes
de compra pueden expedirse con un término superior al del plazo de operaciéon del
Acuerdo Marco/SDA siempre que el proveedor haya ampliado la vigencia y valor de
la garantia de cumplimiento por el término de ejecucién de la de la Orden de Compra
y un (1) ANO mds, de conformidad con el numeral de garantias y respetando lo
detallado en la normativa presupuestal. Lo anterior, en la medida en que su
disponibilidad presupuestal y vigencias futuras lo permita.

En caso de que una Entidad Compradora solicite al Proveedor la adquisiciéon de los
bienes con un plazo adicional al plazo de ejecucion del Acuerdo Marco/SDA, todas las
condiciones establecidas en el Acuerdo Marco/SDA se entenderan extendidas hasta la
fecha de vencimiento de la Orden de Compra.

1.6. Tiempos de Entrega maximos

El Proveedor debe cumplir con los tiempos de entrega definidos por Colombia Compra
Eficiente para cada Region de acuerdo con las cantidades de Productos o Conjuntos o
Kits requeridos por la Entidad Compradora.

El Proveedor debe realizar la entrega de los bienes de Material Pedagogico de lunes a
viernes en el horario de 7:00 a.m. a 6:00 p.m. Para el caso de las Instituciones
Educativas, cuando estén en periodo de vacaciones los estudiantes, la Entidad
Compradora y el Proveedor en el Acta de Inicio deben definir las condiciones y los
tiempos de entrega de los bienes de Material Pedagdgico.

Para la entrega de los bienes de Material Pedagdgico, la Entidad Compradora y el
Proveedor deben definir a través de un Acta de Inicio como minimo los siguientes
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aspectos(i) designacion de la persona responsable de recibir los bienes de Material
Pedagdgico (ii) Establecimiento Educativo al que corresponde la entrega (iii)
confirmacion del lugar de entrega; (iv) hora y fecha de las entregas (v) firma del
supervisor de la Orden de Compra (vi) firma del Proveedor; (vii) especificacion del
tipo de entrega (total o parcial); (viii) los demas aspectos que la Entidad Compradora
o el Proveedor consideren pertinentes.

El Acta de Inicio debe establecerse dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al
cumplimiento de los requisitos de ejecucién de la Orden de Compra.

El Proveedor debera realizar la entrega de la totalidad de los Productos, Conjuntos,
y/o0 kits requeridos por la Entidad Compradora en los Establecimientos Educativos o
los lugares designados para la entrega. Los plazos de entrega se encuentran
consignados en la tabla 6, tabla 7 y tabla 8 correspondiente. Sin embargo, la Entidad
Compradora, de comun acuerdo con el Proveedor, podra acordar entregas parciales
de los Productos, Conjuntos, y/o kits requeridos, en caso tal, podra establecer plazos
de entrega diferentes a los sefalados en las tablas anteriores, sin que estos superen
el numero maximo de dias calendario contemplados; dichas condiciones deberan
quedar consignadas en el Acta de Inicio.

El tiempo de entrega de los bienes empezara a contar a partir del primer (1) dia habil
siguiente a la firma del Acta de Inicio por las partes. Si el Acta de Inicio no es
concretada por alguna de las partes dentro del término establecido, los tiempos de
entrega empiezan a contar a partir del quinto (5) dia habil posterior al cumplimiento
de los requisitos de ejecucion de la Orden de Compra.

Los retrasos en los tiempos de entrega pueden generar incumplimiento en los
términos descritos en clausulas donde se detallada en la minuta. A continuacion,
Colombia Compra Eficiente presenta segun las regiones, los Kits, Productos vy
Conjuntos con sus respectivos tiempos de entrega para la entrega de los bienes de
material pedagogico establecidos por Colombia Compra Eficiente y el Ministerio de
Educacién Nacional. No obstante, una vez generada la Orden de Compra la Entidad
Compradora y el Proveedor, de comun acuerdo, pueden establecer un mayor plazo
de entrega en el Acta de Inicio.

Tabla 2 Tiempos de entrega maximos

(i) Tiempos de entrega para los Kits de todos los Segmentos

Cantidad de kits requeridos Regiones

Zona 1

Zona 2

Zona 3

1-15 Kits

60 dias calendario

70 dias calendario

90 dias calendario

16- 35 Kits

70 dias calendario

80 dias calendario

100 dias calendario

36-60 Kits

80 dias calendario

90 dias calendario

110 dias calendario

61-85 Kits

90 dias calendario

100 dias calendario

120 dias calendario
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86 - 110 Kits

90 dias calendario

120 dias calendario

150 dias calendario

Mas de 110 Kits

120 dias calendario

150 dias calendario

180 dias calendario

(ii) Tiempos de entrega para los Productos de todos los Segmentos

Tiempos de entrega de Productos

Cantidad

Regiones

Zona 1

Zona 2

Zona 3

1-400 Productos

60 dias calendario

70 dias calendario

90 dias calendario

401 - 2.000 Productos

70 dias calendario

80 dias calendario

100 dias calendario

2.001 - 4.000 Productos

80 dias calendario

90 dias calendario

110 dias calendario

4.001- 6000 Productos

90 dias calendario

100 dias calendario

120 dias calendario

6.001-8.000 Productos

90 dias calendario

120 dias calendario

150 dias calendario

Mas de 8.000 Productos

120 dias calendario

150 dias calendario

180 dias calendario

(iii) Tiempos de entrega para los Conjuntos de todos los Segmentos

Tiempos de entrega Conjuntos

Cantidad de Conjuntos requeridos

Regiones

Zona 1

Zona 2

Zona 3

1 - 50 Conjuntos

60 dias calendario

70 dias calendario

90 dias calendario

51 - 100 Conjuntos

70 dias calendario

80 dias calendario

100 dias calendario

101 - 500 Conjuntos

80 dias calendario

90 dias calendario

110 dias calendario

501 - 1.000 Conjuntos

90 dias calendario

100 dias calendario

120 dias calendario

1.001 - 1.500 Conjuntos

90 dias calendario

120 dias calendario

150 dias calendario

Mas de 1.500 Conjuntos

110 dias calendario

150 dias calendario

180 dias calendario

Fuente: Colombia Compra Eficiente y el MEN

Por otra parte, teniendo en cuenta la diversidad geografica del pais, las condiciones
sociales que pueden tener algunos territorios y los costos logisticos relacionados con
la entrega de los bienes en el pais, Colombia Compra Eficiente considerd pertinente
establecer tres (3) zonas de entrega con costos logisticos distintos de acuerdo con su
ubicacién y facilidad de acceso. Cada Regidon puede contener municipios
pertenecientes a Zona 1, Zona 2 o Zona 3. El Proponente debe estar en la
capacidad de entregar en todas las Zonas que componen la Region (Ver
Anexo 3 - Region de Entrega).
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Tabla 3 Zonas de Entreia del Acuerdo Marco Material Pedaiéiico

Caldas, Quindio, Risaralda, Cauca, Narifio, Valle del Cauca, Bogota,
Boyacda, Cundinamarca, Meta, Antioquia, Cérdoba, Sucre, Atlantico,

1 Zona 1 | Bolivar, La Guajira, Magdalena, Huila, Tolima, Cesar, Norte de Santander,
Santander.

Antioquia, Atlantico, Bolivar, Boyaca, Caldas, Caqueta, Cauca, Cesar,
Coérdoba, Cundinamarca, Choco, Huila, La guajira, Magdalena, Meta,

2 Zona 2 Narifio, Norte de Santander, Quindio, Risaralda, Santander, Sucre, Tolima,
Valle del Cauca, Casanare, Putumayo.
Antioquia, Atlantico, Bolivar, Boyaca, Caqueta, Cauca, Cérdoba, Choco, La
3 Zona 3 Guajira, Magdalena, Meta, Narifio, Norte de Santander, Sucre, Tolima,

Arauca, Casanare, putumayo, San Andrés, Amazonas, Guainia, Guaviare,
Vaupés, Vichada.
Fuente: Colombia Compra Eficiente y el MEN

La Region es la agrupaciéon de departamentos organizados que define la cobertura
bajo la cual el proponente presenta oferta. Mientras que las Zonas corresponden a
las zonas geograficas del pais agrupadas por departamentos y municipios para efectos
de Distribucion de los elementos de Material Pedagogico.

En este sentido el Proveedor debe garantizar la entrega de los productos de cada
segmento a la Entidad Compradora dentro del lote de participacién, de acuerdo de
acuerdo con la Tabla 2 del presente documento.

El proponente que presente oferta debera establecer precios diferenciados
para cada una de las zonas que conforman la Region objeto de la propuesta
(Zona 1, Zona 2 y Zona 3). En consecuencia, debera revisar la composicién de
departamentos y municipios que integran la(s) Regién(es) a las que aplica su oferta.
Es importante tener en cuenta que la definicién de estas tres (3) zonas de entrega
responde a condiciones logisticas diferenciadas, asociadas a su ubicacidon geografica,
niveles de accesibilidad y costos de transporte, factores que deben ser incorporados
en la determinacién de los precios ofertados.

Nota 1: los proveedores deben presentar oferta en al menos una (1) y maximo cinco
(5) de las ocho (8) Regiones de cobertura en cada uno de los Segmentos en los que
presente oferta, siempre cuando cumplan con los requisitos de experiencia. El
proponente debe estar en capacidad de realizar la entrega en todos los municipios
gue componen la Region o Regiones en las cuales presenta Oferta.

Nota 2: El proponente que presente oferta a la Region 8 (Cobertura Nacional) debe
estar en la capacidad de realizar la entrega de los bienes en todo el territorio nacional.
En ningun caso el Proponente puede presentar Oferta simultaneamente la Region 8
(Cobertura nacional) y en las Regiones del 1 al 7, en un mismo Segmento. Si el
proponente presenta oferta a las Regiones del 1 al 7, se entendera presentada su
oferta a la Region 8 Cobertura nacional, y su oferta sera evaluada en esos términos.
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1.7. Particularidades del Catalogo y el AMP/SDA

Colombia Compra Eficiente establecié segmentos para los bienes que hacen parte del
presente Acuerdo Marco. Esta segmentacion agrupa los bienes de acuerdo con sus
caracteristicas, tipo de uso y las especificaciones técnicas establecidas por el
Ministerio de Educacién Nacional, de la siguiente manera:

Tabla 4 Segmentos (AMP/SDA)

Segmento Descripcion
Segmento 1 Papeleria.
Segmento 2 Juegos y Jugueteria
Segmento 3 Articulos Deportivos
Segmento 4 Tecnologia, Eléctrico y Electrdnico
Segmento 5 Ferreteria y Agroindustria.
Segmento 6 Ciencia y Laboratorio
Segmento 7 Trajes Tipicos
Segmento 8 Instrumentos Musicales

Fuente: Colombia Compra Eficiente

En cada uno de estos segmentos se encuentran las siguientes agrupaciones de bienes
o elementos: Producto; Conjunto y Kits: De tal manera que la Entidad Estatal podra
comprar segun esta agrupacién de acuerdo con su necesidad y/o demanda. El
Ministerio de Educaciéon Nacional define lo siguiente:

Producto: Es cada uno de los bienes descritos en las Fichas Técnicas que hacen parte
de los elementos de material pedagdgico. Es la minima unidad que contiene la
descripcion técnica los productos pueden conformar Conjuntos y/o Kits. En algunos
casos los productos estan conformados por sets o unidades complementarias entre si
que son concebidas como una sola para su funcionamiento.

Conjunto: Es la agrupacion de los Productos de cada Segmento para facilitar la
adquisicién de los elementos de material pedagdgico y brindar una solucion integral
de los espacios a dotar.

Kits: Es el conjunto de elementos de material pedagdgico que componen la atencién
para un énfasis educativo o centro de interés con enfoque pedagdgico para dotar una
sede de Institucion Educativa; el KIT puede estar conformado por diferentes
conjuntos y/o productos de un segmento.

Nota: Es necesario sefalar que tanto los conjuntos y Kits estan compuestos por un
numero determinado de elementos, los cuales son los minimos que se deben
contemplar de acuerdo con los lineamientos del Ministerio de Educacion Nacional; por
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esta razon, las cantidades indicadas en el Anexo 2 en cada Segmento hacen referencia
a las unidades de cada producto contemplado en el Conjunto y/o Kits.

Las condiciones técnicas aplicables a cada segmento se encuentran contempladas en
el Anexo 2.

Nota: Cuando las entidades compradoras realicen solicitudes de cotizacion para
adquirir cualquiera de los bienes ofertados en los segmentos de este acuerdo que no
superen los ciento veinticinco mil ddlares de los Estados Unidos de América
(US$125.000) la Entidad Estatal se encontrara obligada a realizar la limitacion de que
trata el articulo 2.2.1.2.4.2.2. del Decreto 1082 de 2015; sin embargo, en aquellos
casos en que el valor de la adquisicion exceda este valor no sera aplicable dicha
limitacion.

1.7.1 Condicion de Segmentacion por Region/Cobertura del Acuerdo
Marco.

La ANCP-CCE de acuerdo con lo investigado en el estudio del sector, decidié que el
Acuerdo Marco debe tener una cobertura a nivel nacional y otras coberturas
regionales. Dadas las caracteristicas geograficas de Colombia y los costos logisticos
relacionados con la distribucidn de los bienes en el pais, definié la entrega de los
bienes del Acuerdo Marco segun:

Las consideraciones de la distribucién de las Regiones también fueron definidas a
partir de los lineamientos del Ministerio de Educacién Nacional, teniendo en cuenta la
experiencia y conocimiento del territorio nacional. Dentro de los criterios establecidos
por el ministerio se encuentran los siguientes: (i) centro de produccidon mas cercano
o zona industrial aledana; (ii) logistica y vias de entrega comunes para el
departamento; (iii) Capacidad de cubrimiento productivo de la region y (iv)
compensacion de departamentos con complejidades logisticas y facilidades para
equilibrar el costo del bien y asegurar la atencién de todos los municipios de la nacion.

De acuerdo con lo anterior, la ANCP-CCE definié la regionalizacion del Acuerdo Marco
por Regiones, teniendo en cuenta lo establecido en |la Tabla 1.

Es importante tener presente que los proponentes tienen la flexibilidad de presentarse
a uno o maximo 5 Regiones o Unicamente a la Regién 8 (cobertura nacional). En caso
de presentarse a mas de cinco (5) Regiones, solo se tendran en cuenta las primeras
cinco (5) regiones en las que presente su oferta.

Sin embargo, el proponente que presente oferta a la Region 8 (cobertura nacional)
no podra presentar oferta en las demas regiones, es decir, de la Region 1 a la Regidn
7.
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Ahora bien, si alguna regién queda desierta, los proveedores adjudicados en la Region
nacional deberadn suplir la necesidad de las entidades compradoras en dichas
regiones, y, por ende, las entidades compradoras deberan realizar sus adquisiciones
a través de la Region 8 (Cobertura Nacional).

Notal: para los eventos de cotizacion que versen sobre compras centralizadas de las
entidades estatales (para sus distintas sedes o regionales) seran realizadas
Unicamente a través de la Regiéon 8 Cobertura Nacional.

Nota 2: Para aquellos eventos que versen sobre compras que se requieran en la
region de la compra, se debera realizar por la respectiva regién correspondiente.

Esta disposicién busca brindar opciones adecuadas a los proveedores, considerando
necesidades y capacidades en términos de alcance geografico y oferta de bienes.
Ademas, se pretende garantizar la participacién efectiva de las MiPymes en el futuro
Acuerdo AMP/SDA.

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 disposicién en el
siguiente enlace, o el que se encuentre vigente en la pagina web: Guia General de los
Acuerdos Marcos

3. SOLICITUD DE INFORMACION (RFI)

Durante la ejecucién del Acuerdo marco/SDA las Entidades Compradoras por ningun
motivo podran contactar directamente a los Proveedores para solicitar informacion,
aclaraciones o ayudas previo a crear los eventos de cotizacion o a la colocacion de las
Ordenes de Compra. Solo se podra realizar la Solicitud de Informacion con la
finalidad de aclarar dudas relativas a la colocacion de la cotizacion. Esta se torna
obligatoria cuando la orden de compra tenga un valor menor a ciento veinticinco
mil dolares de los Estados Unidos de América (US$125.000), liguidados con la
tasa que establece el umbral de MiPymes, por tal razén debera: (i) solicitar
informacidn a los Proveedores acerca de los bienes; y/o (ii) otorgar a los Proveedores
MiPymes adjudicados la posibilidad de manifestar interés para que la Entidad
Compradora limite a MiPymes la Solicitud de Cotizacion.

Esta condicidn sera aplicable, siempre que en el AMP/SDA queden adjudicadas minimo
2 Mipymes. En este sentido, la Entidad Compradora debe:
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A. Verificar que el valor de la Solicitud de Cotizacién sea menor a ciento veinticinco
mil délares de los Estados Unidos de América (US$125.000), liquidados con la tasa
de cambio que para el efecto determina cada dos afios el Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo”, lo cual se puede verificar en la pagina de Colombia Compra
Eficiente.

B. Verificar que se reciba como respuesta a la Solicitud de Informacién remitida a
través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano, solicitudes de POR LO MENOS
DOS (2) PROVEEDORES MiPymes colombianas para limitar la Solicitud de
Cotizacion a MiPymes colombinas.

La Entidad debera fijar la fecha de cierre de la Solicitud de Informacion UN (1) DiA
HABIL antes de la fecha de inicio de la Solicitud de Cotizacion.

C. Verificar que los Proveedores hayan aportado junto con su solicitud:

(1) Copia del Registro Mercantil, del Certificado de Existencia y
Representacién Legal o del Registro Unico de Proponentes, segun
corresponda conforme a las reglas precedentes, con una fecha de
expediciéon de maximo SESENTA (60) DIAS CALENDARIO anteriores a la
fecha de inicio de la solicitud de informacion;

(IT) Las personas naturales deben enviar una certificacion expedida por ellos
y un contador publico, adjuntando copia del Registro Mercantil; y las
personas juridicas deben enviar una certificacion expedida por el
representante legal y el contador o revisor fiscal, si estan obligados a
tenerlo, en la cual acrediten que cuentan con tamafno MiPymes 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 MiPymes también podran
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 presentacion, de conformidad con el articulo
2.2.1.2.4.2.4. del Decreto 1082 de 2015.

(I1I) A través de los documentos entregados por el Proveedor, debera
verificar que este cuente minimo con un (1) afio de existencia.
(1IV) Finalmente, en caso de que se cumplan las condiciones mencionadas, la

Entidad Compradora debera crear la Solicitud de Cotizacion en la Tienda
Virtual del Estado Colombiano utilizando el numero de la plantilla
indicada en la guia que contiene Unicamente los Proveedores con tamafio
MiPymes. Es de resaltar que, las solicitudes de informacion (RFI por sus
siglas en inglés) no pueden ser utilizadas para crear érdenes de compra,
la Unica forma de colocar 6rdenes de compra es a través de una RFQ
(solicitud de cotizacion).
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Para consultar las plantilla RFQ Y RFI hacer clic en el siguiente enlace : ver

plantillas

4. PROCESO DE ADQUISICION DE ACUERDO MARCO DE PRECIOS CON
ATRIBUTOS DE SISTEMA DINAMICO DE ADQUISICION (AMP/SDA)
PARA EL SUMINISTRO DE MATERIAL PEDAGOGICO PARA LA
PRIMERA INFANCIA, PREESCOLAR Y BASICA MEDIA II.

El Acuerdo Marco de Precios con atributos de sistema dinamico de adquisicién
(AMP/SDA) para el suministro de material pedagdgico para la primera infancia,
preescolar y basica media II debe realizarse por medio de una Solicitud de Cotizacién
a los Proveedores que se encuentren vinculados en la operacién secundaria.

La Entidad Compradora debe dar un plazo minimo de cinco (5) dias habiles
contados a partir del dia habil siguiente a la fecha en que se llevd a cabo la solicitud
de cotizacidon. La Entidad debera programar la hora de cierre de los Eventos de
Cotizacion entre las 8:00 a.m. y 5:00 p.m. de un dia habil.

Si después de enviar la Solicitud de Cotizacién a los proveedores la Entidad
Compradora requiere hacer cambios por cualquier razén, la Entidad Compradora debe
editar la Solicitud de Cotizacién por una Unica vez y ampliar el plazo por CINCO (5)
DIAS HABILES antes de la finalizacién del plazo inicial para recibir las cotizaciones.

La Entidad Compradora debera definir el presupuesto del que dispone para solicitar
el evento de Cotizacion para lo cual procedera a diligenciar en la Tienda Virtual del
Estado Colombiano la Solicitud de Cotizacion para la contratacién de suministro el
Acuerdo Marco de Precios con atributos de sistema dinamico de adquisicion
(AMP/SDA) para el suministro de material pedagdgico para la primera infancia,
preescolar y basica media II enviandola a los Proveedores habilitados en el Catalogo,
debiendo especificar en la Solicitud de Cotizacion:

i. Segmento en el cual se va a realizar la adquisicion.
ii. Region.
iii.  Producto, Conjunto y/o kit.
iv. Zona de entrega del bien.
v. Lugar donde se realizara la entrega de los elementos (municipio y direccion).
vi. Cantidad.

vii. Fecha(s) de entrega de los Elementos adquiridos de acuerdo con los plazos
establecidos en la minuta y demas Documentos del Proceso.
viii.  Nombre y cargo de la persona encargada de recibir el elemento.

ix. El presupuesto Oficial para el suministro del Acuerdo Marco de Precios con
atributos de sistema dindmico de adquisicién (AMP/SDA) para el suministro de
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material pedagodgico para la primera infancia, preescolar y basica media Il y el
certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) que los respalda.
X. Plazo de ejecucién de la orden de compra.

xi.  Informacion necesaria para la ejecucion de la orden de compra de la entidad
compradora.
xii.  Los demas campos solicitados en el formato de solicitud de cotizacién de la

Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Nota 1: La Entidad Compradora debera tener en cuenta todas las especificaciones
del el Acuerdo Marco de Precios con atributos de sistema dinamico de adquisicion
(AMP/SDA) para el suministro de material pedagdgico para la primera infancia,
preescolar y basica media II contempladas en los Documentos del Proceso. No siendo
posible en ningun caso, realizar exigencias adicionales respecto a las condiciones
definidas en la operacion principal.

SOLICITUD DE COTIZACION
4.1. 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 Excel” para estructurar la
compra en el minisitio el Acuerdo Marco de Precios con atributos de sistema dinamico
de adquisicion (AMP/SDA) para el suministro de material pedagdgico para la primera
infancia, preescolar y basica media II mediade la Tienda Virtual del Estado
Colombiano en el siguiente enlace: (AMP/SDA)

O seguir los siguientes pasos para realizar la descarga:
Paso 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 :
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Ilustracion 1 Tienda virtual (TVEC)

Ya esta disponible la primera edicién de Radar de la Compra Publica
Descérgala ahora y mantente al dia con informacién clave para una
compra publica més transparente y eficiente.

@ DESCARGALO AQUI. (—

Publicaciones y noticias

Comunicado a ta opinién piblica f EL Gobierno del presidente, Gustavo
Petro, expide paquete de medidas para
"\ garantizar la participacién de las
4 personas con discapacidad en la 6

contratacién estatal

Fuente: Colombia Compra Eficiente

Paso 2. Una vez alli, ponga el cursor en la palabra SECOP y enseguida de clic en
Tienda Virtual de Estado Colombano.

Ilustracion 2 Ingreso Tienda Virtual de Estado Colombano

Agencia Nacional Buscar Q
de Contratacién Publica ()

Colombia Compra Eficiente

Relatoria y Datos de Comunicacién Atens
Inicio secop b | e = 4  Formacén & Transparenda 4 Participa ¢ :
Normativa ‘ompra Piblica y prensa sl

@ SECOP | @ Mi Mercado Popular
@ secorl ® siGec

SECOP

aqui
©000-000

Publicaciones y noticias

Fuente: Colombia Compra Eficiente

Paso 3. Dirijase a la barra de “"busqueda de AMP o IAD" y escriba el nombre completo
0 una parte de este en la barra, dirijase a la lupa y de clic, Los resultados apareceran
automaticamente mientras escribe, de clic en el Acuerdo Marco de Precios con
atributos de sistema dinamico de adquisicién (AMP/SDA) para el suministro de
material pedagdgico para la primera infancia, preescolar y basica media II.
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Ilustracion 3 Blusqueda del (AMP/SDA)

(/] 'Gov.co Inicio | Datos abiertos | PQRS| Intranet|
i Relatorfa y Datos de he 5 Comunicacién £ Atencidn y servicio
Inicio SECOP ¥ .oV ’ v Formacién ¥ Transparencia 4 v Participa ¥ 3
Normativa Compra Publica y prensa a la ciudadania
;Qué es TVEC?

Tienda Virtual del Estado Colombiano
Contratos de
Plataforma transaccional a través de la cual las entidades compradoras adquieren: Agregacion

de Demanda

* Bienes y servicios a través de los Al

* Bienes y servicios dentro de los

* Bienes en la modalidad de Minima Cuantia en Grandes Superficies

5 y senvicios dentro de los Contratos de AMrars0, @B Youlubg,

Busqueda de AMP 6 IAD

[AMP para el suministro de material pedagégico para la primera infancia, prescolar y basica media

No resultados para "AMP para el suministro de material pedagdgico para la primera infancia, prescolar y basica media"!

Quizo decir: amp suministro material pedagégico para la primera

% AMP Suministro Material Pedagégico para la Primera Infancia, Preescolar y Basica Media.

Fuente: Colombia Compra Eficiente

Paso 4. Se abrira la ventana del minisitio del Acuerdo Marco de Precios con atributos
de sistema dinamico de adquisicién (AMP/SDA) para el suministro de material
pedagdgico para la primera infancia, preescolar y basica media II, en donde usted
vera la interfaz del minisitio y la informacién asociada.

Ilustracion 4 Minisitio ()AMP/SDA)

AMP Suministro Material Pedagdgico para la Primera
Infancia, Preescolar y Basica Media.

AMP Suministro Material Pedagégico para
la Primera Infancia, Preescolar y Bdsica

Media.
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Paso 4. Una vez alli, puede encontrar y descargar los siguientes documentos: la
minuta del Contrato, el Catdlogo, el Simulador Excel, el ANEXO 3 Regiones de
entrega, el Anexo 2, las Especificaciones minimas técnicas y tiempos de entrega, la
Guia para Proveedores. También podra descargar la Guia de Compra.

Ilustracion 5 Documentos del AMP/SDA

() Objeto Condiciones & Documentos ¥y Guias y Comunicados [1] Estadisticas

a Simulader 4 Descargar

Catdlogo 4 Descargar

Anexo 3-Region de entrega & Descargar

Minuta 4 Descargar

Anexo 2 % Descargar

Fuente: Colombia Compra Eficiente

4.2. Diligenciamiento del Simulador Excel

Nota: Las Entidades Compradoras deben tener en cuenta que las imagenes mostradas en
esta seccion y la siguiente son ilustrativas.

Después de descargar el archivo del Simulador Excel del minisitio del Acuerdo Marco
de Precios con atributos de sistema dindamico de adquisicion (AMP/SDA) para el
suministro de material pedagdgico para la primera infancia, preescolar y basica media
IT hay que desbloquearlo haciendo clic derecho, luego, seleccionar “propiedades” y
marcar la casilla “Desbloquear” y, por ultimo, seleccionar “aplicar” y “aceptar”

Agencia Nacional de Contratacion Publica pag. 21
Colombia Compra Eficiente

Direccion: Carrera 7 # 26 — 20 - Bogotd, Colombia

Mesa de servicio: (+57) 601 7456788

Atencion al ciudadano: (+57) 601 7956600 Cédigo: CCE-GAD-GI-91 V2 Fecha 25/05/2026



Agencia Nacional
de Contratacién Publica
Colombia Compra Eficiente
ACUERDO I\"IARCO DE PRECIOS CON A?RIBUTOS DE SISTEMA DII"U’\MICO DE
ADQUISICION (AMP/SDA) PARA EL SUMIN:’[STRO DE MATERIAL PEDAGOGICO PARA
LA PRIMERA INFANCIA, PREESCOLAR Y BASICA MEDIA II No. CCE-SNG-AMP-012-
2026

Ilustracion 6 Desbloguear archivo del Simulador Excel

o dotacion_es

B Propiedades de dotacion_escolar3g_v2 03-07-2024 1
Gereral Segquidad Detalles Versiones anteriorss

[x] EI' dotacion_escolardg_v2_03:07-2024_1

Tipo de archivo:  Hoja de calculo habiltada para macros de Micn

Se abre con Excel Cambiar.
Ubicacién DA\Escrtorio \Nueva carpeta (2\Husva camet:
Tamafio 1,84 MB (1.530 602 bytes)
Tamafio en 1,84 MB (1.533.312 bytes)

jsco
Creado: Iunes. 15 de ulo de 2024, 11:01:25p.m
Modficado lunes. 15 de julio de 2024, 11:01:31p.m

Ukimo acoeso:  Hoy, 15 de julio de 2024, hace 1 minuto

Atributos [JSololectura (] Oculte Avanzados

Sequndad:  Este archivo proviene deoto [y o
equipo y podria bloquearse para a
ayudar a proteger este equipo

Fuente: Colombia Compra Eficiente

Nota: esto se hara cada vez que se descargue el archivo del Simulador Excel del
minisitio del Acuerdo Marco de Precios con atributos de sistema dinamico de
adquisicion (AMP/SDA) para el suministro de material pedagdgico para la primera
infancia, preescolar y basica media II.

Al abrir el archivo del Simulador Excel, saldra una ADVERTENCIA DE SEGURIDAD y
seleccionamos “habilitar contenido”. La Entidad Compradora podra visualizar la
interfaz del Simulador Excel.

Ilustracion 7 Simulador Excel
SOLICITUD DE COTIZACION & i

—
Material Pedagdgico Il ¥y, Limpiar ) Generar resumen cotizacion

Informacién de la Entidad Compradora

[
I

Articulos Solicitud de Cotizacién

[re— recnasoiacoimacs [ s vome [

Minisitio del Acuerdo Marco

Filas de direcciones a agregar o eliminar
1

DIRECCION DE ENTREGA 1

Zona Departamento Municipio

Nombre del Bien Cantidad

| D D

> SolCotizacion 4 ;e

Fuente: Colombia Compra Eficiente

Direccion de entrega Fecha estimada maxima

Filas de producto a agregar o eliminar.
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Para el diligenciamiento del Simulador Excel, la Entidad Compradora comienza
diligenciando primero la informacion contenida en la hoja SolCotizacion. Por favor,
seguir los siguientes pasos:

Paso 1. Diligenciar los campos de la seccion “Informacién de la Entidad Compradora”

Nombre de la Entidad

Direccion de la Entidad
Nombre funcionario Comprador
Correo de contacto

NIT

Municipio

Teléfono de contacto

Ilustracion 8 Informacion de la Entidad Compradora
SOLICITUD DE COTIZACION

Material Pedagégico Il

312026

| Generar resumen cotizacion

Informacion de la Entidad Compradora

Nombre de la Entidad: colombia compra eficikente
[Nombre tuncionario comprader: | Juzn estebna Ruz 5204651325
i e | I

Fuente: Colombia Compra Eficiente

1234567893

Nota: Tener presente que la "Fecha de inicio estimada” debe ser mayor o igual a
5 dias habiles posteriores a la fecha actual.

Paso 2. Diligenciar los campos de la seccidn “Solicitud de Cotizacién”

Tipo de compra

Region

Segmento

Fecha de inicio estimada

Limitar solo a MiPymes

La celda '"Minisitio Acuerdo Marco' contiene un enlace directo hacia la pagina
oficial del acuerdo.

Ilustracion 9 Seccidn Solicitud de Cotizacion

Articulos Solicitud de Cotizacion

Tipo de compra Regién segmento 6-CIENCIA Y LABORATORIO Fechage inclo 20/04/2026 U

Bolivar, Aliantico, Magdalena, La Guajira, San Andres y

Providencia

Minisitio del Acuerdo Marco

Fuente: Colombia Compra Eficiente

Paso 3. Diligenciar los campos de la seccién “Direcciones de entrega”

e Zo0OnNa
e Departamento
e Municipio
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e Direccién de entrega (campo abierto)

e Los campos 'Fecha Estimada maxima' y 'Dias' se calcularan de forma
automatica con base en la informacion ingresada en la seccion 'Articulos
Solicitud de Cotizacion'

e Horario en el que se puede entregar (Dias y horas)

e En el campo “Item” por cada fila puede seleccionar “kit, producto o
conjunto” seguin necesidad de la entidad.

e En el campo “cdédigo” seleccionar el codigo del catalogo que hace referencia al
nombre del bien que necesita la entidad.

o El campo "Nombre del bien” se calcularan de forma automatica con base en
la seleccion de los campos “Item y codigo”

e En el campo “"Cantidad” digite la necesitada.

Ilustracion 10 Seccién Direccion de entrega

Filas de dil a agregar o eliminar:

DIRECCION DE ENTREGA 1

Zona ona Departamento LA GUAJIRA Municipio RIOHACHA

Direccién de entrega avenida 13 calle 50 86 Fecha estimada maxima 14/06/2026 60.00

Lunes o jueves de §:00 AM A 3-00 PM
Codigo Nombre del Bien Cantidad

COMPLEMENTARIO DE REACTIVO 10 Y 11

KIT CLKIT-004

2 PRODUCTO CL-PR-007 ANILLO Y BOLA GRAVESANDE 30

3 PRODUCTO CL-PR-003 ALDEHIDO BENZOICO O BENZAIDEHIDO 40

Fuente: Colombia Compra Eficiente

El simulador le permite gestionar el nimero de filas (Agregar o Eliminar) para
adaptarse a la cantidad de articulos requeridos. La entidad puede afadir o quitar filas
una a una, o de forma masiva indicando la cantidad deseada en la casilla 'Filas de
producto a agregar o eliminar'

Ilustracion 11 Botones para adicion o eliminacion de articulos
DIRECCION DE ENTREGA 1

Zona Departamento LA GUAJIRA Municipio RIOHACHA

avenida 13 calle 50 86 Fecha estimada maxima 14/06/2026 m 60.00

Direccion de entrega

Lunes o jusves de 8:00 AM A 3:00 PM

Mombre del Bien

1 KIT CL-KIT-004 COMPLEMENTARIO DE REACTIVO 10 Y 11 10

Horario en el que se puede entregar (Dias y horas)

2 PRODUCTO CL-PR-007 ANILLO Y BOLA GRAVESANDE 30

3 PRODUCTO CL-PR-003 ALDEHIDO BENZOICO O BENZAIDEHIDO 40

Filas de producto a agregar o eliminar.
5| @ Agregar Filas e Eliminar Filas «

Fuente: Colombia Compra Eficiente

En caso de requerir multiples destinos de envio, el simulador le permite habilitar
secciones adicionales de “direcciones de entrega” para registrar los diferentes
puntos. La entidad puede anadir o quitar direcciones una a una, o de forma masiva
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indicando la cantidad deseada en la casilla 'Filas de direcciones a agregar o
eliminar'

Ilustracion 12 Botones para adicion o eliminacion de direcciones
p—

UIKCLLIUN UC ENIKEGA 1

Zona 'ona Departamento LA GUAJIRA, Municipio RIOHACHA
Lhreceion e auenida 13 calle 50 56 Fecha estimada maxima THOBI2026 m 60,00
entreqa

Lunes o jueves de 2:00 Ak A 200 P

Cédigo Mombre del Bien
1 KIT CL-KIT-004 COMPLEMEMTARIODE REACTIVO 10 11 0
2 FRODUCTO CL-FR-007 AMILLO Y BOLA GRAYESANDE 0
3 FRODUCTD CL-FR-003 ALDEHIDD BENZOICO & BENZAIDEHIDD 40

Filas de producto a agregar o eliminar:

‘ @ Agregar Filas e Eliminar Filas

15/04/2026 m

1

Fuente: Colombia Compra Eficiente

Paso 4. En caso de que la Entidad Compradora esté en la obligacion de agregar
gravamenes adicionales (estampillas), debe diligenciar los campos de la seccién
“Gravamenes adicionales”

e Descripcién
e Porcentaje digitar el valor del gravamen

Ilustracion 13 gravamenes adicionales (estampillas)
Gravamenes adicionales*

Gravamenes adicionales (estampillas)

Che e Trorcentae|

1

Total porcentaje:  0,00%
Filas a agregar o eliminar Gravamenes:

1 Agregar filas. | __ Eliminar filas__|

Fuente: Colombia Compra Eficiente

La entidad puede agregar o eliminar filas para poner el total de gravamenes
adicionales (estampillas)

Ilustracion 14 Botones para agregar o eliminar gravamenes adicionales (estampillas)

Gravamenes adicionales

Pro cultura 5,00%
Pro innovacion | 3.00% |
Universidad dirital | 2,00% |

Total porcentaje: 10,00%

Filas a agregar o eliminar
1

(1) Agregar Filas

Fuente: Colombia Compra Eficiente
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Paso 5. Una vez la Entidad Compradora haya diligenciado toda la informacion de la
hoja “SolCotizacion”, debe hacer clic en el botén “"Generar resumen de cotizacion”

Ilustracion 15 “Generar resumen de cotizacion”
SOLICITUD DE COTIZACION Oy Semsrtamento Naciena!

de Planeacién - DNP

m =] Generar resumen cotizacion

Material Pedagégico Il

Informacién de la Entidad Compradora

- colombia compra eficiente T: 1234567893 ‘
[ carrera 7 N 26.08 Bogota |
[ ] Juan estebna Ruiz Teléfono de contacto: 3204851325 ]
- juan@gmail.com NIA ‘

Articulos Solicitud de Cotizacion

gional Regién Limitar solo a Mipymes

Region 5 Segmento 6-CIENCIA Y LABORATORIO Fecha de inicio estimada [ETIETAE

Bolivar, Atlantico, Magdalena, La Guajira, San Andres y
Providencia

Minisitio del Acuerdo Marco_ |

s a agregar o eliminar
1

() Agregar direcciones (® Eliminar direcciones

DIRECCION DE ENTREGA 1

Departamento LA GUAJIRA RIOHACHA

14/06/2026 60,00

Municipio

avenida 13 calle 50 86

Fecha estimada maxima

ion + HER |

Fuente: Colombia Compra. Eficiente

Paso 6. Después de hacer clic en el botén “"Generar resumen de cotizacion”, el
Simulador redirige a la hoja “ResumenCotizacion”. En esta hoja, la Entidad
Compradora podra verificar la informacién ingresada en la Solicitud de Cotizacion y
los precios de los bienes requeridos.

Ilustracion 16 Resumen cotizacion

DIRECCION DE ENTREGA 1

Zona
Uireccion de
entreaa

Departamento

LAGUAIRA Municipio FIOHACHA

MNombre del Bien Cantidad | Precio Maximo

avenida 13 calle 5095 Fecha estimada maxima

Lunes o ueves de 800 A0 A 300 PM

Cédige
1 KT CLAIT-008 COMPLEMENTARIO DE REACTIVD 107 1) 98.144.06 981.440,60
‘ $ 86.697.70 2.697.931.00
47.147 63 1.885.906,20
Subtotal direccidn 5465 276,80
IVA 1.038 402,59

Valor Total direccion 6.503.679,39

: FRODUCTD CLFR-007 AMILLO Y BOLA GRAVESANDE a0

3 FRODUCTD CLFR00Z ALDEHIDD BENZOICO & BENZADEHIDD 40

Total direcciones 5.465.276,80
IVA 1.038.402,59
Valor Total 6.603 679,39

Gravamenes adicionales

Descripein Gravamen

1 Pro cultura ,
| Pro innovacion | 3,00% |
3 | Universidad ditrital | 200%

Total parcentaje: 10,00%
<2 (e @ iretste M ResCotizacion + -

Fuente: Colombia Compra Eficiente
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Paso 7. Luego de verificar la informacién y los precios por parte de la Entidad
Compradora, se da clic en el botén “Generar CSV”. Se generara un archivo CSV, el
cual quedara descargado en la misma ubicacién donde se descargd el archivo del
Simulador Excel.

Ilustracion 17 Boton "Generar CSV"

4 XL Dopartamento Nacional

E¥ge RESUMEN DE COTIZACION G Sonnsen "one
10N
0312026 Material Pedagédgico Il

* Y, Generar CSV
penidas | colombia compr eiiente 1234567653
Juan estebna Ruiz Teléfona de contacto: 3204861325
T e e

Articulos Solicitud de Cotizacién

compra Regional Region Region 5 Segmento 6-CIENCIA Y LABORATORIO Fecha de inicio estimada [ERTIWIZVE Il  Limitar solo a Mipymes m

Bolivar, Atléntico, Magdalena, La Guajra, San Andres y
Providencia

DIRECCION DE ENTREGA 1

LA GUAJIRA

RIOHACHA

Cantidad

Departamento Municipio

avenida 13 calle 50 86 Fecha estimada maxima

de entrega

el que se puede entregar (Dias y horas) Lunes o pueves de 3:00 AM A 3.00 PM

Nombre del Bien Precio Maximo

Item

Cédigo

KIT CL-KIT-004 COMPLEMENTARIO DE REACTIVO 10 Y 11 s 98.144,06 | §

@Ay | ResCotizacion TF P CE— |

Fuente: Colombia Compra Eficiente

Después de generar el archivo “CSV” el simulador habilitara una hoja llamada
“cotizaciéon” para que el proveedor presente su oferta econdmica. En este espacio,
el proveedor debe diligenciar los precios unitarios y totales de los bienes o servicios
requeridos. Este documento es el insumo principal para que la Entidad Compradora
evalle la viabilidad financiera y proceda con la generacion de la Orden de Compra en
la plataforma.

Ilustracion 18 Cotizacion de los proveedores
COTIZACION e

de Planeacion

Material Pedagégico Il

Informacién de la Entidad Compradora

color NI 23EETE0
Bogola
S20465TZS
T

6-CIENGIA Y LABORATORIO EEEEE 20002020 [V m

DIRECCION DE ENTREGA 1

ATLANTICD

ipio BARRANGULLA
&xima neE == [T

002 a500pm

Subtotal direccién

ﬂ )
alor Total direccic
> SolCotizacion ResCotizacion i 4 C—

Fuente: Colombia Compra Eficiente
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Como resultado del diligenciamiento del Simulador Excel, la Entidad debera tener:
i El archivo del Simulador Excel donde se generé el resumen de los articulos
solicitados y los precios. La hoja “Cotizacidn” es donde cada Proveedor debe

colocar su respuesta a la Solicitud de Cotizacion.

ii. El archivo CSV generado a partir del simulador.

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 informacion 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 catalogo presentado por los
proveedores durante la operacion principal, en ningin momento corresponden a precios de
ordenes de compra o de contratos realizados.

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

4.2.1. ¢{COmo realizar la Solicitud de Cotizaciéon?

Paso 1. Inicie sesidén con su usuario y contrasefia en la Tienda Virtual Del Estado
Colombiano entrando (TVEC) al siguiente enlace
https://colombiacompra.coupahost.com/session/new
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Ilustracion 19 TVEC (plataforma Coupa)

da Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiante

Colombia Compra Eficiente

Broporcionado por £3C0UPA

Iniciar sesién |

Nombre de usuario o direccién de correo
electrénico

Contrasefia

£Olvidé su nombre de usuario o contrasefia?

Iniciar sesion

Fuente: Aplicativo COUPA
Paso 2. Podra visualizar la siguiente interfaz.

Ilustracion 20 Inicio TVEC (Plataforma Coupa)

Categorfas + Listas de pedidos + Catdlogos v Politicas

iBuenas noches!

[ Q  :Qué necesita? Comience su blisqueda aqui |

Actividad reciente vertodos v Tareas pendientes: 1mds ensubuzen v

Fuente: Aplicativo COUPA

Paso 3. Seleccione la pestana “Cotizacion” en la barra superior de la pagina.

Ilustracion 21 Pestafa "Cotizacion"

¢ Qué necesita? Q GC a - ?

M Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion Proveedores Articulos Informes Configuracién

Eventos Respuesta proveedores Respuestas del formulario Solicitudes Perspectivas

Administrador de sourcing

Fuente: Aplicativo COUPA
Paso 4. La Entidad Compradora debe seleccionar “Crear un evento”
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Ilustracion 22 Clic en "Crear un evento"
¢ Qué necesita? Q GC ‘. !o ?

- Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Respuesta proveedores Respuestas del formulario Solicitudes Perspectivas

Administrador de sourcing

Fuente: Aplicativo COUPA

Paso 5. Visualizar la columna “Crear a partir de una plantilla”.

Ilustracion 23 Columna "Crear a partir de una plantilla."
Crear evento X

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 informacion Buscar por ID de plantilia o Nombre Buscar por 1D de evento o Nombre
RFQ . . . .
#170307 - Segmento 2 - Region & - #170349 - Solicitud de informacion -
Solicitud de propuesta . Compraventa REGIONAL-ETFII

#170303 - Segmento 1 - Region & ‘Bormador)
Subasta inglesa inversa ) (b or)
#170287 - Segmento 1 - Region &

g - #170347 - RFQ - Transporte Temestres

M. # 170296 E=pecial de Pasajeros Il - EL - Escolar -

Subasta inversa japonesa N2 (Completa)
- versal #170289 - Compra Coordinada Lote 7~ LompiEta) -

Subasta holandesa inversa

Cancelar

Fuente: Aplicativo COUPA

Las plantillas RFQ del (AMP/SDA) para el suministro del Acuerdo Marco de Precios con
atributos de sistema dindmico de adquisicién (AMP/SDA) para el suministro de
material pedagdgico para la primera infancia, preescolar y basica media II. para
lanzar los Eventos de Cotizacion con el que se pretende adquirir los bienes son las
siguientes.

Tabla 5 Plantillas RFQ/RFI para el AMP/SDA suministro material Material Pedagdgico

Segmento 1 |Region 1 213041 213042
Segmento 1 |Region 1 213041 213042
Segmento 1 |Region 1 213041 213042
Segmento 1 |Region 1 213041 213042
Segmento 1 |Region 1 213041 213042
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Segmento 1 |Region 1 213041 213042
Segmento 1 |Region 1 213041 213042
No PLANTILLA | No PLANTILLA

SEGMENTO |REGION RFQ RFI

Segmento 1 |Regién 2 213043 213044
Segmento 1 |Regién 2 213043 213044
Segmento 1 |Regién 2 213043 213044
Segmento 1 |Regién 2 213043 213044
Segmento 1 |Regidon 2 213043 213044
Segmento 1 |Regién 2 213043 213044
Segmento 1 |Regién 2 213043 213044
Segmento 1 |Region 2 213043 213044

Fuente: Colombia Compra Eficiente

Para consultar las plantilla RFQ Y RFI hacer clic en el siguiente enlace : ver
plantillas

La Entidad Compradora puede buscar la plantilla por el nombre en el campo “Buscar
por ID de plantilla o Nombre”. También puede seleccionar la mercancia en la parte
superior buscando en la lista desplegable "AMP/SDA material pedagdgico I1”

Ilustracion 24 Busqueda de la plantilla RFQ
Crear evento b4

) I
Estampado cronolégico - Certificado cupo minimo estampas

Crear un nuevo i ntilla
Estampado cronolégico - Certificado estampas ilimitadas

I Seleccionar mercancia| AMP

(AMP/SDA) MATERIAL PEDAGOGICO

AUF ee ’lcamen 0S

Copiar el evento

Buscar por ID de evento o Nombre

RFI 203182
RFQ )
#203182 - PRUEBA RFQ MATERIAL a 22 - RFI - Productos y Servicios de &

RFP PEDAGOGICO Il confianza (Nueva)

Subasta inglesa inversa #203180 - Seg 3 - Zona 21 - MiPymes -

X AyC V (Nuevo)
Subasta holandesa inversa

#203179-Seg 3- Zona 21 -RFQ -Aseo y

Subasta inversa japonesa B
v Cafeteria V (Nuevo) v

Cancelar

Fuente: Aplicativo COUPA

Paso 6. Al crear la Solicitud de Cotizacién, el sistema arroja un consecutivo que la
Entidad Compradora debe tener en cuenta para identificar su proceso.

Ilustracion 25 Creacién del Evento de Cotizacién y consecutivo
Agencia Nacional de Contrataciéon Publica
Colombia Compra Eficiente
Direccion: Carrera 7 # 26 — 20 - Bogotd, Colombia
Mesa de servicio: (+57) 601 7456788
Atencion al ciudadano: (+57) 601 7956600
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[ ¢Qué necesita? Q)

M Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcién Proveedores Articulos Informes Configuracién

Eventos Respuesta proveedores Respuestas del formulario Solicitudes Perspectivas

PRUEBA RFQ MATERIAL PEDAGOGICO I} Evento 203184 Editar

Configuracion Tiempo Detalles Proveedores Evaluaciones Mensajes
. .y ‘. h .
Configuracion basica - Términos y
Nombre del evento | PRUEBA RFQ MATERIAL F Divisa COP v Términos del evento

Agregar Archivo | Url | Text
Fuente: Aplicativo COUPA

Paso 7. La Entidad Compradora debe diligenciar Unicamente los siguientes campos
en la Solicitud de Cotizacion, los demas estan predefinidos y no deben ser
modificados:

Logo de la Entidad
Equipo del Evento
Plazo del evento
Archivos anexos

e Adjuntar el logo de la Entidad Compradora en alta resolucion, este logo sera
usado para la Orden de Compra.

Ilustracion 26 Logo de la Entidad Compradora
Configuracion bésica
Nombre del evento | Segmento 1 - Region &

Divisa COP

Mas informacion del Agregar Archivo | Url | Texto
evento

Logo de la Entidad @

Agencia Nacional
de Contratacién Publica
Colombia Compra Eficiente

Agregar una imagen en formatos JPEG o PNG

Fuente: Aplicativo COUPA

e Equipo del Evento: Es posible incluir como “Propietario del evento” a usuarios
adicionales de la Entidad Compradora, estos usuarios deben estar registrados en
la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Ilustracion 27 Incluir propietario del Evento
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£ Equipo del evento

Equipo del evento Agregarl Propietario del evento I Observador del
evento Evaluador

1 carlos Arias  (Creador)

Fuente: Aplicativo COUPA

Por ejemplo, cuando se hace clic en “Propietario del evento”, es habilitado el
siguiente campo, en el cual debe incluir el nombre del usuario.

Ilustracion 28 Agregar propietario del evento
et ’ ™ Pl el
42 Equipo del evento

Equipo del evento Agregar Propietario del evento Observador del

evento E\ Agregar Propietario
del evento AgreQﬂr ":'

2 carlos Arias  (Creador)
Fuente: Aplicativo COUPA

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

Ilustracion 29 Seleccionar propietario del Evento
£ Equipo del evento

Equipo del evento Agregar Propietario del evento Observador del

evento E\ Agregar Propietario
del evento

carlos ariad Agregar [

1 Carlos Arias (Creador) Carlos Aloerfo Arias Jimenez (CarlogAlbericAriasJimenez_16226_0fc479a%)
Carlos Andres Cardona Arias (CarlosAndresCardonafrias 14809_0faalb83)

Carlos Arias (carlos.aaron

Carlos Hernan Patarroyo Arias (CarlosHernanPatarroycArias 3686_0ed1d579)

Carlos Javier Arias Plazas (Carlos.JavierAriasPlazas_131585_0f3af9e3)

Juan Carlos Ortiz Arias (JuanCarlosOriizArias 14900_0fabeThs)

Juan Carlos Vasquez Arias (JuanCarlos\asquezArias 13892_0f98587da)

Fuente: Aplicativo COUPA
Notese que también es posible remover los usuarios agregados.
Ilustracion 30 Remover usuarios agregados
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Equipo del evento

Equipo del evento  Agregar Propietario del evento | Observador del
evento | Evaluador

2 carlos Arias  (Creador)

1 carlos Arias (carlos.aaron) (Propietario) E
==

Fuente: Aplicativo COUPA

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

e Plazo del Evento: El Mecanismo de Agregaciéon de Demanda establece que la
Entidad Compradora debe determinar un plazo minimo de cinco (5) dias habiles
contados a partir del dia habil siguiente a la fecha en que se llevd a cabo la
solicitud para cotizar el servicio del AMP/SDA) para el suministro del Acuerdo
Marco de Precios con atributos de sistema dinamico de adquisicion (AMP/SDA)
para el suministro de material pedagdgico para la primera infancia, preescolar y
basica media II. La Entidad Compradora deberd programar en la pestafa
“Tiempo” el plazo de cotizacion, el cual inicia a partir del dia habil siguiente a la
Solicitud de Cotizacion y termina a las 17:00 horas del dia de finalizacién del
Evento de Cotizacion definido por la Entidad Compradora. La Entidad debera
programar la hora de cierre de los Eventos de Cotizacién entre las 8:00 a.m. y
5:00 p.m. de un dia habil.

Ilustracion 31 Plazo del Evento
Q

Recepcion Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracién

Eventos  Respuesta proveedores  Respuestasdel formulario  Solicitudes  Perspectivas

PRUEBA RFQ MATERIAL PEDAGOGICO Il - Evento 203184 cditar

A Soliitudes  Ordenes  Facturas

Fuente: Aplicativo COUPA

Nota: si la entidad no configura estos campos como se presentan en esta imagen,
debe tener en cuenta que el evento iniciaréd en las fechas que estipulen para la
presentacion e inicio del evento
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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 computadora para luego cargarlo en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano.

Para cargar el archivo del Simulador Excel, la Entidad Compradora debe ir a
“Detalles”, dar clic en “"Agregar adjunto” y luego dar clic en “archivo” y proceder
a seleccionar el archivo diligenciado con toda la informacion de los requerimientos
de la Entidad. La Entidad debe realizar el mismo procedimiento para 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 informacién

del proceso si lo considera conveniente.

e Cualquier informacion o archivo adicional debe respetar lo pactado en el

Acuerdo Marco.

Ilustracion 32 Cargar Simulador Excel y archivos anexos
necesita? Q

M  Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcién Cotizacién Proveedores Articulos Informes Configuracién

Eventos Respuesta proveedores Respuestas del formulario Solicitudes Perspectivas

PRUEBA RFQ MATERIAL PEDAGOGICO Il - Evento 203184 cait

[Cle

Datos adjuntos

Seccién de adjuntos

Nombre del adjunto nstrucciones al proveedor

Archivo adjunto «

Fuente: Aplicativo COUPA

Articulos y servicios: carga de los items o componentes del servicio
requerido

Cargar de manera masiva los items requeridos utilizando el archivo CSV generado
a partir del Simulador, el cual se debe adjuntar en el apartado que dice “Articulos
y Servicios”, en la opcion “Anadir” y luego “De CSV”. Este procedimiento permitira

Agencia Nacional de Contratacion Publica pag. 35
Colombia Compra Eficiente

Direccion: Carrera 7 # 26 — 20 - Bogotd, Colombia

Mesa de servicio: (+57) 601 7456788

Atencion al ciudadano: (+57) 601 7956600 Cédigo: CCE-GAD-GI-91 V2 Fecha 25/05/2026



Agencia Nacional
de Contratacién Publica
Colombia Compra Eficiente

ACUERDO I\,'IARCO DE PRECIOS CON A?RIBUTOS DE SISTEMA DII,‘U'\MICO DE
ADQUISICION (AMP/SDA) PARA EL SUMINISTRO DE MATERIAL PEDAGOGICO PARA
LA PRIMERA INFANCIA, PREESCOLAR Y BASICA MEDIA II No. CCE-SNG-AMP-012-
2026

que el Usuario Comprador haga el cargue masivo de los servicios que la Entidad

Compradora requiere.

Ilustracion 33 Cargar archivo CSV

| = Articulos y servicios |

Configuracion del precio base

O nNusvolote

Nuevo articulo ;
I n en Lotes (0 articulos)
Nuevo servicio

Agregar desde evento

Total de labase 0,00 cop
Agregar todos desde la plantilla

Fuente: Aplicativo COUPA

Una vez seleccionada esta opcion, la plataforma desplegara la ventana que se
mostrara a continuacién. En el botdn “Seleccionar archivo” la entidad debe seleccionar
el archivo CSV y luego oprimir el botén “Comenzar carga”.

Ilustracion 34 Botones "Seleccionar archivo" y "Comenzar carga"

configuracién Idioma y region) -
descargar ~ o Exportara -

2. Complete o actualice el archivo CSV.
» Los campos marcados con un ™" son obligatorios.
« Silinea de solicitudes de cotizacion es encontrado por id, se actualizara.
« De lo contrario, se creara un linea de solicitudes de cotizacion nuevo.
« Presione “iniciar carga” vy el sistema intentara cargar las 6 primeras filas desde su archivo y mostrara los resultados.

3. Cargar el archivo actualizado
Seleccionar archivo ||5in archivos seleccionados
Nota: Si esta cargando archivos csv que no contienen caracteras en inglés, consulte lo siguientenota de ayuda.
Para obtener mas informacidn sobre cdmo usar la plantilla para cargar archivos CSV, consulte las siguientes nota

Fuente: Aplicativo COUPA

Una vez hecho esto, la plataforma desplegard la ventana que se muestra a
continuacion. En esta ventana la Entidad debe oprimir el botén “Finalizar carga”.
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Ilustracion 35 Botdn "Finalizar carga"

LUUIGU UT UuaU US Iisuiia

Precio base -

Divisa
Descripcion

Mercancia
Fecha de inicio
Fecha de finalizacion
Precio inicial
Aumento incremental
Unidad de aumento incremental
Fecha limite de recepcidn
Formulario sencillo
Nombre del fabricante
Namero de parte del fabricante
Descripcion del articulo
odigo fiscal
Clasificacion de bienes
Plazo de envio
Nombre del lote

Finalizar carga | Cancelar

Fuente: Aplicativo COUPA

Luego debe esperar 1 o 2 minutos, tiempo después del cual debe visualizar el
siguiente mensaje. La Entidad debe oprimir el botén “Listo”.

Ilustracion 36 Boton "Listo"

La carga se completd correctamente.

La carga se completd correctamente.. 2 filas procesadas creando 2 nuevas filas y actualizando 0 ﬂ
Listo

Fuente: Aplicativo COUPA
Una vez diligenciados los campos, el Usuario Comprador debe revisar los articulos

generados y sus precios, y verificar que coincidan con lo generado en el Simulador
Excel.
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Ilustracion 37 Revision de articulos generados y precios

‘= Articulos y servicios ~
Afiadir Configuracion del precio base
L ] Los articulos no estan en Lotes (2 articulos)
_ = "dts03--143Butaco auxiliar biblioteca” 512.820,50 COP
- Cantidad x Precio base
= dis02--IVA 97 435,90 COP

Cantidad x Precio base

Total de labase  610.256,40 cop

Fuente: Aplicativo COUPA
e Envio de la Solicitud de Cotizacion

El Usuario Comprador debe dar clic en “Vista previa del evento”, el cual le
permitird visualizar previamente la invitaciéon para los proveedores, la lista de
proveedores y el cronograma antes de enviar el evento.

Ilustracion 38 Botdn “Vista previa del evento”

Cancelar Guardar Crear un evento de prueba Vista previa del evento
Crea un evento duplicado Visualice previamente Ia invitacion para los proveedores,
para pruebas a lista de proveedores

y el cronograma
antes de enviar el evento.

Fuente: Aplicativo COUPA

Luego, haciendo clic en “Enviar el evento”, el usuario Comprador lanza la Solicitud de
Cotizacion a produccidon, es decir, envia la solicitud a los Proveedores con la
informacién adicional de los archivos anexos para que los Proveedores puedan
responder la Solicitud de Cotizacion de los servicios.
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Ilustracion 39 Botdn "Enviar el evento"

= Proveedores

o L_) franzade I S ji“!

[  Seagregd lafecha Nombre Nombre del contacto Comeo electrénico  Nro. de respuestas Términos y condiciones Visto por ultima vez

O 1310724 Dotaescol Jaime Alberto Cadena carlosanaséd@aomail... 0 de 1 aceptados
SAS Rios

Porpagina 15 | 45 | 90

Fuente: Aplicativo COUPA

Cuando se haya enviado el evento, el estado cambiara de “Borrador” a “Produccién”

Ilustracion 40 Evento en "Produccion”

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

I 170352 Segmento 1 - Region 8 Carlos Arias Dotaciones Escolares Il 12/07/24 13107724 RFQ 0

Fuente: Aplicativo COUPA

4.2.2. Mensajes

Es posible que la Entidad Compradora sea consultada por los Proveedores acerca de
la Solicitud de Cotizacion. La recepcion de las consultas se hara a través de la ventana
de “Mensajes instantaneos” y sera notificada por correo electrénico.

Ilustracion 41 Ventana "Mensajes instantaneos"

®—0—0—0—O0-

Borador =]

Mensajes instantaneos

Exportar

= Fin del evento Editar evento
Para: 0

Adjuntar archivos 1 \| Términos y condiciones
4 )

gons Términos del evento

Fuente: Aplicativo COUPA

La Entidad Compradora debe enviar la respuesta a través de la funcionalidad
“"Mensajes” a todos los Proveedores, sin importar el remitente original. Es importante
que toda la comunicacidn del Evento de Cotizacion se realice Unicamente a través de
la opcion de “Mensajes” de la Tienda Virtual, cualquier comunicacién por fuera la
Tienda Virtual no es valida. La Entidad Compradora podra enviar documentos
adjuntos.
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Ilustracion 42 Funcionalidad "Mensajes"

Segmento 1 - Regién 8 - Evento 170367 carer

Tiempo Detalles Proveedaores Evaluaciones D
- | _.. o

El Bormrador Buscar Q| YV

Asunto (itima actualizacion Actualizado por Gltima vez por Acciones

Mo se encontraron resultados

Fuente: Aplicativo COUPA

En el caso que una Entidad Compradora requiera de una anulacién o retracto del
proceso de cotizacién debe manifestarlo a través de la opcién “Mensajes” justificando
el porqué de la situacion.

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 accién. Sin embargo, la Entidad Compradora solo podra ver las
respuestas de cotizacidon una vez el evento haya concluido.

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

4.2.3. 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
la finalizacion del plazo para recibir respuestas, asi:

Paso 1: La Entidad Compradora debe escribir el nimero del Evento de cotizacién en
la barra de busqueda y presionar “enter” para buscar .
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Ilustracion 43 Buscar Evento de Cotizacion

Ll
£Qué necesita? Q GC 2 !“ ?
M  Solicitudes  Ordenes Facturas Comunidad Ham,;:uml I Proveedores  Articulos Informes Configuracion
Respuesta proveedores Respuestas del formulario Solicitudes Perspectivas
Administrador de sourcing
mastrando limitado - buscar | 203182%

Alertas

LFRA REG MATERIA!

Fuente: Aplicativo COUPA
Paso 2: La Entidad Compradora debe seleccionar el Evento de cotizacién haciendo
“Clic” sobre el nUmero del Evento.

Ilustracion 44 Clic nimero del Evento

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

PRUEBA RFQ MATERIAL PEDAGOGICO I Giovany Cantor Ortega (AMP/SDA) MATERIAL PEDAGOGICO 1| Plantila RFQ 0 Q

Fuente: Aplicativo COUPA

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

Ilustracion 45 Boton "Editar evento"

¢ Qué necesita? Q GC . - ?
[ Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcitn Proveedores Articulos Informes Configuracion
Eventos Respuesta proveedores Respuestas del formulario Solicitudes Perspectivas
Vi
PRUEBA RFQ MATERIAL PEDAGOGICO Il - Evento 203184 activo b e
203184 - Prod (actual) -
L] O
En )
prodccen i ot overto. [RETeIRTE)
% pausar el evento e (o
Editar evento Fin del evento

secciones de divisas
términos y condiciones y
tipo de evenlo creara un
evenlo revisado

Fuente: Aplicativo COUPA

El sistema generard una nueva version al niumero de la Solicitud de Cotizacion
adicionando una letra en orden alfabético (ejemplo 203184a) y este sera el evento
de Solicitud de Cotizacion que se tendra en cuenta para consultas y para culminar el
proceso de compra. La entidad lo puede visualizar en la parte superior derecha en
“versiones”.
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Ilustracion 46 Consecutivo del Evento

* p
& Qué necesita? Q i ?

A Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcién Proveedores Articulos Informes

Eventos Respuesta proveedores Respuestas del formulario Solicitudes

Configuracion

Perspectivas

PRUEBA RFQ MATERIAL PEDAGOGICO Il - Evento 203184 aciwe o ___ -
L o] 203184 - Cerrado para edicion

203184a - Prod (actual)

En
produccion

Editar evento Fin del evento
La revision de las
secciones de divisas
términos y condiciones y
tipo de evento creara un
evenlo revisado.

Fuente: Aplicativo COUPA

Realice los cambios que requiera, teniendo en cuenta que si se trata de cambio de

archivos anexos debe eliminar las versiones anteriores haciendo clic en de cada
archivo y cargar el (los) nuevo(s).

Ilustracion 47 Cambios en los archivos anexos
Datos adjuntos

Agregar adjunto

Seccidn de adjuntos Eliminar

Nombre del adjunto Instrucciones al proveedor

Simulador Excel Diligenciar solo Ia hoja cotizacién

Archivo adjunto
Agregar Archivo

Permitir al proveedor responder con un adjunto

[J Hacer que sea obligatoria la respuesta.

Fuente: Aplicativo COUPA

Si se trata de los articulos que se cargaron a través del CSV debe seleccionar todas
las lineas y hacer clic en el boton “Eliminar” y volver a cargar desde el CSV corregido.
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Ilustracion 48 Cambios en los articulos
‘= Articulos y servicios A~

Duplicado Mover Eliminar Configuracion del precio base

Los articulos no estéan en Lotes (2 articulos)

= "dts03--143Butaco auxiliar biblioteca” 512.820,50 COP

Cantidad x Precio base

= dts02--IVA 97.435,90 COP

Cantidad x Precio base

Total de labase  610.256,40 cop

Fuente: Aplicativo COUPA

La entidad debe reiniciar los plazos de respuesta, para ello modifique la fecha y hora
en “Fin del evento” ampliando el plazo en 5 dias Habiles a partir del dia que envie el
evento editado. Recuerde que la hora de finalizacion del evento de Solicitud de
Cotizacién es a las 17:00 horas del ultimo dia calendario.

Ilustracion 49 Ampliacion plazo del Evento

PRUEBA RFQ MATERIAL PEDAGOGICO Il - Evento 203184 activo o

O
peoduccitn

Fin del evento I Fecha/hora especifica 06/04/26 [l 7.00 I

Fuente: Aplicativo COUPA

Después de realizar los cambios, hacer clic en “Vista previa del evento”
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Ilustracion 50 Boton "Vista previa del evento"

Cancelar Guardar Crear un evento de prueba Vista previa del evento

Crea un evento duplicado Visualice previamente |a invitacion para los proveedores,
para pruebas a lista de proveedores

y el crenograma
antes de enviar el evento.

Fuente: Aplicativo COUPA
Para finalizar, la entidad debe hacer clic en “Enviar el Evento” con lo cual se enviara
la Solicitud de Cotizacion a los Proveedores (ver Ilustracidon 55).

Ilustracion 51 Botdon "Enviar el evento"

==t m

Fuente: Aplicativo COUPA

4.2.4. Finalizar el Evento de Cotizacién.

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 Cotizacién, y

(ii) La Entidad Compradora ha enviado mensaje a los Proveedores a través de la
Tienda Virtual del Estado Colombiano, solicitando confirmacién de que estas

Cotizaciones son definitivas, y ha recibido respuesta afirmativa de todos los
Proveedores.

Para finalizar el Evento de Cotizacién, debe hacer clic en “Fin del evento” (ver
Ilustracién 56).

Ilustracion 52 Boton "Fin del evento"
: g e O
£ Qué necesita? Q ?

I Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcién Proveedores Articulos Informes Configuracién
Eventos  Respuesta proveedores  Respuestas del formulario  Solicitudes ~ Perspectivas
PRUEBA RFQ MATERIAL PEDAGOGICO Il - Evento 203184 activo poriones

203184a - Prod (actual ~

- oo

B o [,

La ravision de |a linea

temporal no creard un
evento revisado

Fuente: Aplicativo COUPA
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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 cotizacién es obligatorio continuar en
los términos establecidos en el Acuerdo Marco hasta la adjudicacién de este.

4.2.5. 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 través de la
Tienda Virtual del Estado Colombiano en el menu superior en la pestafia de
“Cotizacion”.

Paso 1: La Entidad Compradora debe hacer clic en el Evento de Cotizacion
correspondiente, luego en la pestafa “Respuestas”.

Ilustracion 53 Pestana "Respuestas"

o o O O O~

EBorrador Produccion Eva on Adjudicar

Configuracion  Tiempo Detalles Proveedores Evaluaciones

= Articulos y servicios ~

Mostrar Mejor precio | Precio base

Proveedores Canfidad Precio x Cantidad
Nombre adjudicados esperada Mejor precio esperada

Los articulos no estdn en Lotes (2 articulos)

S "qts03 143Butaco aux... o 6923077 COP  692.307,70COP  Dotaescol

o dts02IVA o 13153846 COP 131.538,46 COP | Dotaescol

Mensajes instant... @ ~

Fuente: Aplicativo COUPA

Paso 2. Dirijase a la parte inferior en la seccién “Respuestas”, donde podra visualizar
la columna “Nombre de la respuesta” y en ellas las respuestas de cada Proveedor.

Ilustracion 54 Apartado "Respuestas"

I“ Respuestas I

Proveedor

MWombre de la respuesta | Enviado  Precio base Capacidad

Dotaescol Dotaescol 5.A.5. - 13107724 610.256,40 100%
SAS #1019577 12:27 -0500 CoP
Fuente: Aplicativo COUPA
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Paso 3. Una vez se da clic en la respuesta de cada Proveedor, podra visualizar una
nueva pestafia con el nombre de la respuesta.

Ilustracion 55 Pestafia con el nombre de la respuesta del Proveedor

Configuracion  Tiempo Detalles Proveedores Evaluaciones Respuestas I Dotaescol S.AS. - #1019577 I Mensajes

Se respondid el 13/07/24

.
Datos adjuntos ~
SIMULADOR EXCEL Respuesta a SIMULADOR EXCEL
Instrucciones Archivo adjunto

Fuente: Aplicativo COUPA

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

e Descargar el archivo adjunto del Simulador Excel que corresponde al formato de
Solicitud de Cotizacidn, en el cual el Proveedor diligencio la hoja “Cotizacién”.

Ilustracion 56 Descarga del archivo del Simulador Excel

Configuracion  Tiempo Detalles Proveedores Evaluaciones Respuestas  Dotaescol 5.A.5. - #1019577 Mensajes

Se respondio el 13/07/24

Fa%
Datos adjuntos A
SIMULADOR EXCEL Respuesta a SIMULADOR EXCEL
Instrucciones Archivo adjunto
Diligenciar solo la hoja "Cotizacion” dotacion_escolar3g_v2_03-07-2024_1
Archivo adjunto
dotacion_escolar3g_v2 03-07-2024 1.
CDP Respuesta a CDP
Fuente: Aplicativo COUPA
e Verificar el valor total de la cotizacion.
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Ilustracion 57 Verificacion del valor total de la cotizacion
= Articulos y servicios N

a Los articulos no estan en Lotes (2 articulos)

R I . 692.307,70 COP
= "dis03--143Butaco auxiliar biblioteca '
Cantidad esperada x Precio por unidad

Cantidad esperada Precio por unidad Divisa
10 Unidad 69.230,77 COoP

o dis02--IVA 131,538 46 COP

Cantidad esperada x Precio por unidad

Cantidad esperada Precio por unidad Divisa
1 Unidad 131.538.46 COF

Total 823.846,16 cop

Fuente: Aplicativo COUPA

En este archivo la entidad debe verificar que los Precios cotizados por el Proveedor
en la pestafia “cotizacién” correspondan a los precios cotizados en la seccién de
“Articulos y servicios” de la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

La Entidad Compradora puede verificar si el Proveedor ha cotizado todos los
productos y/o insumos requeridos por la Entidad Compradora consultando la hoja
“Cotizacidon” del archivo del Simulador Excel diligenciado por el Proveedor.

Al momento de comparar las cotizaciones recibidas, es importante verificar que
la Cotizacion que ha presentado el Proveedor en la plataforma coincida en todos
sus componentes (items) con la informacion que anexa el Proveedor en el archivo
del Simulador Excel.

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

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

Paso 4: Adicionalmente, la Entidad Compradora puede “Exportar todas las
respuestas” para generar un archivo en Excel con las mismas.
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Ilustracion 58 Exportar respuestas

Respuesta

p Fespuestas

[¥al
L5

Enviado Precio base Capacidad

Datos adjunt
A0S Acumes S, - 13/07/24  §10.25640  100%

0RO, UTy=r 12:27 -0500 COoOF

Fuente: Aplicativo COUPA

Nota: A continuacién, unas aclaraciones durante el proceso de cotizacién, pero el
procedimiento sigue en el numeral “4.2.7. Seleccion del Proveedor”.

4.2.6. 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 Entidades Compradoras en la plataforma y en los
Mecanismos 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 Cotizacién de forma responsable y
diligente.

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

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

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

La Entidad Compradora puede consultar el correo de los Proveedores en el evento de
cotizacidn en la pestafia “Proveedores” visualizando la columna “Correo electrénico”

Ilustracion 59 Columna del correo electrdnico de los Proveedores
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Crear un evento de seguimiento Reenviar a produccion

2 VW Todo ~ Avanzado I Buscar ,‘-"--'!

2

[  Seagregd lafecha Nombre Nombre del contacto) Correo electronico Nro. de respuestas Términos y condiciones Visto por lltin

ceptados Hace 4 minutos

1)

SAS Rios

|”| 13/07/24 Dotaescol Jaime Alberto Cadena | carlosariasGd@gmail...J1 1de

3

Porpagina 15 | 45 | 90

Fuente: Aplicativo COUPA

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

1. Si una entidad recibe una cotizacion con valores diferentes en el Excel y en la
plataforma, se debe solicitar la aclaracidn. 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
opcidén es que el Proveedor asuma el valor de la TVEC y envie el Excel ajustado al
valor de la TVEC. En caso de que el Proveedor se niegue a ajustar el Excel, la
Entidad debe escalar el caso para ser verificado.

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

4.2.7. Seleccion del Proveedor

Una vez la Entidad Compradora ha analizado y comparado las respuestas de cada uno
de los Proveedores, debe elegir la Cotizacion que cumpla con las caracteristicas
solicitadas y que haya ofrecido el menor precio relacionado en la Solicitud de
Cotizacidon para agregarla al “Carrito”. Para agregar la Cotizacion al “Carrito”, la
Entidad debe hacer lo siguiente:

Paso 1: La Entidad Compradora debe seleccionar otra vez la pestafia "Respuestas” .
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Ilustracion 60 Pestafia "Respuestas"

Los articulos no estan en Lotes (2 articulos)

S "dts03-143Butaco aux... S 69.230,77COP  692.307,70 COP

o dts02-1VA e 13153846 COP 13153846 COP

Mensajes instant... @ ~

Fuente: Aplicativo COUPA

Paso 2. Bajar a la seccion “Respuestas” y en la columna “Nombre de la respuesta”
seleccionar la cotizacién que haya cotizado el menor valor total relacionado.

Ilustracion 61 seccidon "Respuestas"

© Respuestas

Proveedor | Mombre de la respuesta § Enviado  Precio base Capacidad

Dotaescol Dotaescol 3.AS. - 13/07724 610.255,40 100%
SAS. #1019577 1227 -0500 CoP
Fuente: Aplicativo COUPA

Paso 3. Una vez seleccionada la cotizacién con el menor valor total relacionado, se
abrird nuevamente una pestafia con el nombre de la respuesta seleccionada. La
Entidad Compradora debe bajar hasta la seccion “Articulos y servicios”, marcar todos
los articulos y seleccionar “adjudicar”.
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Ilustracion 62 Seccion "Articulos y servicios" y botén “Adjudicar”
= Articulos y servicios ~

Adjudicar |

. Los articulos no estan en Lotes (2 articulos)

" N . 692.307,70 COP
= "dts03—143Butaco auxiliar biblioteca”
Cantidad esperada x Precio por unidad

>
Cantidad esperada Precio por unidad Divisa
10 Unidad 69.230,77 CoP

131.538,46 COP

= dis02--IVA
Cantidad esperada x Precio por unidad
?
Cantidad esperada Precio por unidad Divisa
1 Unidad 131.538,46 CoP

Total 8283.846,16 coP

Fuente: Aplicativo COUPA

Saldra un mensaje en color verde con la confirmacion de la adjudicacién.

Ilustracion 63 Mensaje confirmacion de la adjudicacion
Segmento 1 - Region 8 - Evento 170355 concluys el everto

Se adjudico a esta respuesta x

Fuente: Aplicativo COUPA

Paso 4. Seleccionar “Actuar conforme a la adjudicacién”.

Ilustracion 64 Seleccidn "Actuar conforme a la adjudicacion”
= Articulos y servicios A~

I Actuar conforme a la adjudicacion I

(]
m Los articulos no estén en Lotes (2 articulos)

o L " 692.307.70 COP
w "dts03--143Butaco auxiliar biblioteca
Cantidad esperada x Precio por unidad

O cantidad esperada Precio por unidad Divisa >
10 Unidad 69.230,77 CoP
Adjudicado
131.538,46 COP
= dis02--IVA
Cantidad esperada x Precio por unidad
O Cantidad esperada Precio por unidad Divisa >
1 Unidad 131.538.46 cop

Adjudicado

Total 823.846,16 cop

Fuente: Aplicativo COUPA
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Paso 5. Se abrird una nueva ventana donde se deberd marcar la opcion “Nueva
solicitud” y, luego, seleccionar “Siguiente”.

Ilustracion 65 Opcidn “Nueva Solicitud" y botdn "Siguiente"

Actuar conforme a la adjudicacion X

Seleccionar documentos para agregar adjudicaciones a

Solicitudes

Nueva solicitud

Contrato

[ Nuevo contrato

Catalogo

0 Cataloge nuevolexistente

Siguiente

Fuente: Aplicativo COUPA

Paso 6. Dar clic en “Siguiente” otra vez y al final saldra una ventana como la que se
muestra a continuacidn. Por favor, guardar el nimero de “Nueva solicitud: #xxxxxx".

Ilustracion 66 Final del proceso de seleccion del Proveedor

Actuar conforme a la adjudicacion X

Documentos de adjudicacion relacionados

Dotaescol S5.A.8. - #1019577

Mueva solicitud: #211892 - Carlos Arias

Fuente: Aplicativo COUPA

Paso 7. Con el numero de Solicitud pueden continuar con el proceso en la Tienda
Virtual del Estado Colombiano para colocar la Orden de Compra. El procedimiento
para la Solicitud de Compra se detalla en la Guia General de los Acuerdos Marco, tal
cual como se indica en el Capitulo 6 de esta Guia.
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Ilustracion 67 Solicitud de Compra

L £Qué necesita? Q CA I} ‘ﬂ 7

Facturas Comunidad Recepcion Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Solicitud=z11g02/Borrscor @

Fuente: Aplicativo COUPA

4.3. Cancelar el Evento de Cotizacion

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

La mayoria de los Acuerdos Marco establecen en las clausulas relativas a las acciones
a cargo de la Entidad Compradora o a la Operacién Secundaria, el deber de la Entidad
Compradora de colocar la Orden de Compra al Proveedor que presento 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 operacién el Acuerdo Marco
y el sistema de presentacién de cotizaciones. La Entidad Compradora debe justificar
el cierre del evento de cotizacidn a través de un Acto Administrativo motivado el cual
debe ser notificado a todos los proveedores por la ventana de mensaje y por correo
electrdnico.

4.4. Publicidad de las Ordenes de Compra
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Las Entidades Estatales cumplen con la obligacion establecida en la Ley 1150 de 2007,
Decreto Ley 019 de 2012, y Decreto 1082 de 2015, de publicar en el SECOP la
actividad contractual en la que se ejecutan recursos publicos una vez colocan la Orden
de Compra en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

La Tienda Virtual del Estado Colombiano hace parte integral del Sistema Electrénico
de Contratacién Publica y es la plataforma a través de la cual se gestionan las
adquisiciones de las Entidades Estatales al amparo del Acuerdo Marco de Precios y
otros Instrumentos de Agregacion de Demanda, asi como la adquisicion de bienes en
Grandes Almacenes. Asi, las operaciones que se realizan a través de la Tienda virtual
del Estado colombiano cumplen con el principio de publicidad al quedar registradas
en la pagina web de Colombia Compra Eficiente, en el enlace: Ordenes de compra |
Colombia Compra Eficiente | Agencia Nacional de Contratacién Publica en
consecuencia, la Entidad Compradora no debe publicar nuevamente la Orden de
Compra como un contrato independiente en el SECOP, pues estaria duplicando el
registro y afectando la calidad de la informacién del sistema de compra y contratacion
publica.

La numeracién del contrato es la dada por la Tienda Virtual del Estado Colombiano a
la Orden de Compra y es la Unica referencia que debe ser empelada por la Entidad
Compradora respecto de la gestion y ejecucion del contrato.

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

5. 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 seccién de guias y manuales de la pagina web oficial de la Entidad, en el
siguiente enlace: Guia General de los Acuerdos Marcos.

6. 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 informacidn consignada en el aplicativo
RUES, sin que ello sea la Unica fuente de verificacion.
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En ese sentido, en caso tal de identificar que se encuentra incurso en alguna de las
causales de inhabilidad o incompatibilidad previstas en la legislacién vigente, debera
informarlo de inmediato a la Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia
Compra Eficiente para el tramite respectivo y tomar las acciones que se consideren
necesarias por la Entidad Compradora.

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

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

8. FACTURACION Y PAGO

El detalle para la Facturacion y pago se encontrard en la Minuta del Acuerdo Marco
en la Clausula 13 en el siguiente enlace: MINUTA-AMP SDA-MATERIAL-
PEDAGOGICO-No.-CCE-SNG-AMP-012-2026-18032026.pdf

9. PUBLICACION DE DOCUMENTOS ADICIONALES EN LAS ORDENES DE
COMPRA

El detalle para la publicacion de documentos adicionales en las érdenes 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 Marcos.

10. MODIFICACIONES, ACLARACIONES, TERMINACION (o)
LIQUIDACION DE LA ORDEN DE COMPRA

El detalle para las Modificaciones, aclaraciones, terminacion o liquidacion de la Orden
de Compra se encontrara en la Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC), donde
encontrard material de apoyo para realizar este procedimiento. Colombia Compra
Eficiente tiene a disposicién el siguiente enlace:
https://www.colombiacompra.gov.co/solicitud-modificacion-orden-de-compra-
entidad.
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Ilustracion 68 Modificacion de las 6rdenes de compra

PUBLICACIC}N DE MODIFICACION, ACLARACION, ,
TERMINACION DE MUTUO ACUERDO O LIQUIDACION
DE ORDEN DE COMPRA

En el siguients formulario las entidades compradoras pueden informar las novedades de una orden de compra registrada la
Tienda Virtual del Estado Colombiano. Antes de realizar la solicitud de modificacién, ten en cuenta las siguientes
recomendaciones:

Acuerdos Marco

Grandes superficies

Otros Instrumentos de
agregacion de demanda

4 Qué es la Tienda Virtual del

Estado Colombiano?

Términos y Condiciones

Solicitud de medificacion
de Orden de Compra

Publicacién de documentos

a. La salicitud tiene validez desde que fue firmada por ambas partes y no es necesario su publicacién para comenzar con la
gjecucion.

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

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

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

. La adicién de la orden de compra no debe superar &l 50% del valor inicial

f. Debes ser cuidadose al momento de ingresar decimales, ya que pueden alterar &l valer final de tu orden de compra.

g. Recuerde que el VA, AlU y los gravdmenes adicionales deben ser capturados por la entidad, ya que el formulario en linea no
los calcula automaticamente.

h. Valida que tu corren electronico funcione correctamente y reciba comreos provenientes de:

en las Ordenes de Compra i. Revisa el video, la infografia y el manual antes de iniciar el tramite.

. Consulta el material de apoyo antes de realizar este procedimiento:
Caonsulta los usuarios de su

Entidad Conoce el paso a paso para hacer una modificacién de una orden de compra

solicitudes@colombiacompra.gov.co

Descarga €l manual con todos los detalles para hacer una modificacidn en linga

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

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

Aceptar

Fuente: Colombia Compra Eficiente

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 liquidacion es un procedimiento a
partir del cual el contrato finaliza, y mediante el cual las partes del contrato, o eventualmente
un juez, se pronuncian sobre la ejecucion de las prestaciones, y sobre las circunstancias
presentadas durante la ejecucion del objeto contractual.

La liquidacién de una Orden de Compra respecto de la cual no se ejecutd la totalidad
del valor y la posterior liberaciéon 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 modificacién, aclaracién,
terminacion o liquidacion de Orden de Compra una vez ejecutada la Orden de Compra,
y enviarlo junto con el formato adicional que diligencie la Entidad Compradora (este
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formato solo aplica para las Ordenes de Compra que deben ser liquidadas) a Colombia
Compra Eficiente, para que esta pueda dejar cerrada y liquidada la Orden de Compra
en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Tenga en cuenta que para poder liquidar la Orden de Compra no puede hacer facturas
en estado (i)“pendiente de aprobacion”, (ii) “rechazada” o (iii) “en borrador” en la
Tienda Virtual del Estado Colombiano. Si hay alguna factura de la Orden de Compra
en alguno de esos estados, la Entidad debe realizar el siguiente procedimiento segun
corresponda:

(i) Pendiente de 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 - soporte
Técnico”), adjuntando un documento de solicitud de anulacién 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 publicar la liquidacion en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

11. FACTOR DE PONDERACION TECNICO ADICIONAL (CRITERIOS DE
SOSTENIBILIDAD)

Como factor técnico adicional para el presente proceso de seleccién, la ANCP CCE
requiere que los proponentes de acuerdo con su labor de analisis realicen los
ofrecimientos que son detallados en esta seccidn y que para tal fin diligencien el
Formato 9.

El puntaje obtenido por factor técnico adicional es aplicado por cada Segmento y
region en el que presente oferta. Los documentos aportados por el proponente para
acreditar puntaje seran tenidos en cuenta en todos los Segmentos y regiones en los
que presente oferta.

Colombia Compra Eficiente relaciona en la Tabla 6 los factores puntuales que seran
otorgados a los Proponentes previo cumplimiento de los requisitos establecidos en el
presente documento para tal fin.
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Tabla 6 Factores de ionderacién técnico adicional

Encadenamiento Productivo Regional Microempresas/Mujeres.
Empaque amigable con el medio ambiente o con material
reciclable.

Disposicién final y/o aprovechamiento de los residuos generados.
Uso de materiales o insumos sostenibles

Promocion Empleo Local/Regional
Fuente: Colombia Compra Eficiente

12. CRITERIOS DE DESEMPATE DE LOS PROVEEDORES EN SUS
PROPUESTAS

Teniendo en cuenta que la Ley 2069 de 2020 fue promulgada y publicada el 31 de
diciembre de 2020 y que la misma comprende criterios de desempate a ser
observados al momento de decidir la colocacion de 6rdenes de compra derivadas de
los Acuerdos Marco de Precios. Es preciso sefalar a las Entidades Compradoras que
con el fin de identificar y establecer cuales son los criterios aplicables a cada Acuerdo
Marco, deberdn remitirse a los documentos del proceso y a la minuta toda vez que
alli se definen tales criterios y la forma en que deben ser acreditados por parte de los
proveedores que resulten adjudicados.

Nota: La Entidad Compradora debera tener en cuenta que estos factores fueron
presentados en el desarrollo de la licitacién publica mediante la cual se adjudico el
acuerdo marco de precios, no obstante, es responsabilidad de la Entidad Compradora
requerirlos en caso de presentarse situaciones de empate, y esto obedece a una
relacion de la operacion principal, sin embargo, pueden presentarse situaciones
cambiantes de estas condiciones en el transcurso del tiempo.

13. FICHA TECNICA DE DOCUMENTO Y CONTROL DE CAMBIOS

1. IDENTIFICACION Y UBICACION

Guia de compra para entidades del Acuerdo Marco de Precios con
atributos de sistema dindmico de adquisicion (AMP/SDA) para el
suministro de material pedagdgico para la primera infancia,
preescolar y basica media II

Fecha de aprobacion: 25/05/2026

Area / Dependencia de autoria: Subdireccién de Negocios

Orientar a las entidades en el proceso de compra, a través del Acuerdo
Marco de Precios con atributos de sistema dinamico de adquisicion
(AMP/SDA) para el suministro de material pedagdgico para la primera
infancia, preescolar y basica media II

Titulo del documento:

Resumen / Objetivo de contenido:

Cédigo de estandarizacion: CCE-GAD-GI-91
Categoria / Tipo de documento: Guia
Aprobacion por: Yenny Liseth Pérez Olaya
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NA
No. CARPETA: 034 GUIA DEL AMP

AMP_CON ATRIBUTOS DE SISTEMA DINAMICO DE ADQUISICION
(AMP/SDA) PARA EL SUMINISTRO DE MATERIAL PEDAGOGICO PARA LA
PRIMERA INFANCIA, PREESCOLAR Y BASICA MEDIA II No. CCE-SNG-AMP-
- 012- 2026 - ANCP Colombia Compra Eficiente

Abogada estructuradora
Subdireccidén de 25/05/2026

Negocios Y — S S

Adriana Josefa Pérez
Adshana

Gestor Codigo T1 Grado

Sergio Andrés Pefia 15 Subdireccién de
Aristizabal Negocios 25/05/2026 \%

Yenny Liseth Pérez Subdirectora de
Olaya Negocios

25/05/2026

Nota: Si la aprobacién se realizé 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.

Adriana Josefa Pérez Abogada
Adshana estructuraldora
Subdireccion de
Negocios
01 Creacién de la Guia ~ 6/04/2026 i ‘s Pefi Gestor T1-15
sergio _Ar!dl:es Pena Subdireccién de
Aristizabal .
Negocios
Yenny Liseth Pérez Subdirectora de
Olaya Negocios
Abogada
Adriana Josefa Pérez estructuradora
Adshana Subdireccién de
Negocios
Actualizacién nombre Gestor T1-15
02 . 25/05/2026 estor
del mecanismo Sergio Andrés Pefia Subdireccién de
Aristizabal Negocios
Yenny Liseth Pérez Subdirectora de
Olaya Negocios
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