Colombia Compra Eficiente

Guia para contratar el Servicio Integral de Aseo y Cafeteria a través del Acuerdo
Marco de Precios en la Tienda Virtual del Estado Colombiano
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l. Informacién del Acuerdo Marco de Precios

El presente documento tiene como objetivo guiar a las Entidades Compradoras en el Proceso de Contratacion
del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria, a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Los términos utilizados con mayuscula inicial deben ser entendidos de acuerdo con las definiciones incluidas
en los Documentos del Proceso del Acuerdo Marco de Precios.

Antes de adelantar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano el Proceso de Contratacién, la Entidad
Compradora debe conocer el Acuerdo Marco de Precios al que se va a vincular, en el siguiente link encontrara

el Acuerdo Marco de Precios para la contratacion del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria: Ver Acuerdo Marco
de Precios.

Informacién general del Acuerdo Marco de Precios

(i) Namero de Proceso: CCE-146-1-AMP-2014, Acuerdo Marco de Precios para la contratacién del
Servicio Integral de Aseo y Cafeteria.

(ii) Vigencia del Acuerdo Marco de Precios: 31 de octubre de 2016.

(iii) Vigencia maxima de las Ordenes de Compra: 30 de abril de 2017.

(iv) Vigencia minima de la Orden de Compra y tiempo de contratacion del personal: la Orden de
Compra debe tener una vigencia minima de tres (3) meses y el personal debe estar disponible por lo
menos medio tiempo en las instalaciones de la Entidad Compradora. El valor del servicio del personal
de medio tiempo corresponde a maximo el 60% del valor de tiempo completo ofrecido por el
Proveedor.

(v) Tiempo de cotizacion: Los Proveedores tienen ocho (8) dias habiles para dar respuesta a la Solicitud
de Cotizacion.

(vi) Alcance: contratacion del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria, el cual puede incluir: (a) personal de
aseo, aseo y cafeteria, aseo, cafeteria y mantenimiento locativo béasico; (b) insumos, elementos,
equipos y maquinaria necesarios para el servicio de aseo y cafeteria; (c) elementos, equipos y
maquinaria para el servicio de mantenimiento locativo basico; (d) servicio basico de jardineria en sede
administrativa; (e) servicio basico de fumigacién en sede administrativa.

El Acuerdo Marco de Precios no incluye la compra de insumos para el servicio de mantenimiento
locativo baésico, servicio de aseo hospitalario, ni servicio de lavado de fachadas en alturas.
Igualmente, la Entidad Compradora no puede adquirir Gnicamente insumos, equipos y maquinaria o
contratar los servicios de jardineria, fumigacién o mantenimiento sin contratar el servicio del personal
de aseo.

(vii) Planeacion de los tiempos de compra: Los Proveedores del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria
cuentan con ocho (8) dias habiles para enviar su cotizacion a la Entidad Compradora contados a
partir del dia habil siguiente a la generacion de la Solicitud de Cotizacion por parte de la Entidad. Una
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vez recibidas las cotizaciones, la Entidad debe expedir la Orden de Compra dentro de los cinco (5)
dias calendario siguiente a la fecha de la cotizacion.

Luego de generada la Orden de Compra, Los Proveedores cuentan con ocho (8) dias habiles para
iniciar la prestacion del servicio.

Es decir, en total, la Entidad Compradora debe presupuestar un tiempo de al menos dieciséis (16)
dias habiles que toma el proceso de compra a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano para
contar con la prestacion del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria. Ver clausula 7 del Acuerdo Marco de Precios.

(viii) Precio del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria: El Proveedor esta obligado a suministrar el

Servicio Integral de Aseo y Cafeteria a los precios establecidos en su cotizacion, los cuales no podran
ser mayores a los precios techo del Catélogo. Para el servicio de personal, los precios no podran ser
menores a los precios piso.

El Proveedor puede adicionar en su cotizacion recargos por cuenta de trabajo extra, nocturno
dominical y festivo, por requerimientos adicionales en el uniforme del personal o por gravamenes
adicionales sefialados por la Entidad Compradora en su Solicitud de Cotizacion.

Todos los costos y recargos para la contratacion del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria deben estar

incluidos en la cotizacion del Proveedor y en la Orden de Compra. Ver clausula 5 del Acuerdo Marco de
Precios.

Las Entidades Compradoras son responsables de incluir en la Solicitud de Cotizacion los gravdmenes
adicionales (estampillas) distintos a los impuestos nacionales a los que estan sujetos sus Procesos
de Contratacién. Si la Entidad Compradora no incluye los gravamenes adicionales (estampillas) en la
Solicitud de Cotizacién, debe adicionar la Orden de Compra con el valor correspondiente, de lo
contrario la Entidad Compradora estara incumpliendo el Acuerdo Marco de Precios

(ix) Cobertura: La Entidad Compradora puede contratar el Servicio Integral de Aseo y Cafeteria en 18

)

Regiones de cobertura compuestas por municipios obligatorios y opcionales. Los Proveedores deben
cotizar en los municipios obligatorios de las Regiones de cobertura y tiene la opcién de hacerlo para
los municipios opcionales. La Entidad Compradora debe consultar el Catalogo para conocer las
Regiones de cobertura y los municipios obligatorios y opcionales que las componen. Ver regiones de
cobertura.

La Entidad tiene la posibilidad de solicitar la inclusion de municipios en el Catalogo; los cuales seran
incluidos como municipios opcionales. La Entidad debe diligenciar el formato de inclusion de
municipios  disponible en  http://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/servicios-
generales/servicio-integral-de-aseo-y-cafeteria 'y remitirlo al enlace  http://www.colombiacompra.gov.co/soporte.
Colombia Compra Eficiente asignara el municipio opcional a la ciudad principal de la region de
cobertura mas cercana teniendo en cuenta adicionalmente carreteras principales y facil acceso a
dicho municipio.

Criterio de seleccion: La Entidad Compradora debe seleccionar al Proveedor que haya cotizado el
menor precio por el Servicio Integral de Aseo y Cafeteria y por la totalidad de la vigencia requerida.
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Sila Entidad Compradora requiere la prestacion del servicio en municipios opcionales puede escoger
la cotizacién de menor valor entre los Proveedores que coticen todos los municipios requeridos.

(xi) Facturacién y pago: El Proveedor debe facturar mes vencido, los servicios efectivamente prestados
a la Entidad Compradora, indicando con claridad sus componentes (personal, insumos, elementos,
equipos y maquinaria, Servicios Especiales, AlU, IVA, recargos y gravamenes adicionales). Las

Entidades Compradoras deben pagar las facturas dentro de los treinta (30) dias calendario. Ver clausula
13 del Acuerdo Marco de Precios.

. Registro de usuario/ ingreso a la Tienda Virtual del Estado Colombiano

Este capitulo lo encontrara en la Guia General del Acuerdo Marco de Precios.

[l Solicitud de Cotizacién de Aseo y Cafeteria.

A. Simulador para estructurar la compra

El simulador para estructurar la compra es una plantilla en formato Excel donde la Entidad Compradora define
las especificaciones del servicio que satisfacen su necesidad.

La Entidad Compradora puede descargar el archivo “Simulador para estructurar la compra” que aparece en
el minisitio del Acuerdo Marco de Precios. Al abrir el archivo debe hacer clic en el botén amarillo “habilitar
edicion” y luego en “habilitar contenido”.

( ) Servicio integral de aseo
y cafeteria
Acuerdo marco para adquirir el

servicio integral de aseo y
cafeteria

Numero de proceso: LP-AMP-021-2014
Vigencia: De Noviembre 10, 2014 hasta Octubre 31, 2016

A través del Acuerdo Marco para el servicio integral de aseo y cafeteria, las Entidades Estatales pueden
contratar

El servicio del personal de aseo. cafeteria y mantenimiento locativo basico.
Insumos. equipos y maquinaria de aseo y cafeteria.

Equipos, elementos y maquinaria para el servicio de mantenimiento locativo basico.
Servicio basico de jardineria. | —
Servicio basico de fumigacion

Comprar >>

Importante: Al amparo del Acuerdo Marco la Entidad Estatal no puede adquirir Unicamente insumos,
equipos y maquinaria o contratar los servicios de jardineria. fumigacion o mantenimiento sin contratar el
servicio del personal de aseo.

Condiciones del Acuerdo Marco

Consulte las condiciones para comprar al amparo del Acuerdo Marco para la adquirir el servicio integral de
aseo y cafeteria. (Acuerdo Marco)

= Documentos del proceso LP-AMP-021-2014 B
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o Descargue informacion de interés:

= Actividades, nivel de servicio y resultados que incluye el Acuerdo Marco o
= Perfiles del personal, sus funciones y formacion o
= Regiones de cobertura y sus municipios o
m Especificaciones técnicas vy garantias de los bienes de aseo y cafeteria o
= Formato para reportar posibles inclumplimientos. o
= Comunicado cambio de precios por IFC y SMMLW °
= Formato inclusidn municipios opcionales o
- |'-u“|0C|iﬂC8CI(3I’)1 No 1 al Acuerdo Marco de Precios para la contratacion del servicio integral de o
aseo y cafeteria

= Simulador para estructurar la compra O

° sYa leyo la guia para comprar en la Tienda Virtual
del Estado Colombiano? Z )
Fecha de ultima actualizacion:

24 de mayo de 2016

Informacién Basica - Pestafia Solicitud de Cotizacion General

e Como diligenciar el simulador
En esta seccion la Entidad Compradora debe completar la siguiente informacion:

Paso 1: diligenciar el nombre de la Entidad Compradora (este es el nombre de la Entidad que compra y no el
de las sedes en las cuales se presentara el servicio). Diligenciar la direccion, teléfono, departamento y
municipio de la Entidad Compradora. Ingresar el nimero correspondiente a la Regién de cobertura, ej. Santa
Marta: Regién 1

Paso 2. establecer la vigencia en meses de la Orden de Compra. Esta vigencia debe corresponder a un
numero igual o mayor a tres (3).

Paso 3: establecer la fecha estimada de inicio. Esta fecha le permite al Proveedor tener una idea del dia en
el cual la Entidad Compradora quiere iniciar la prestacion del servicio.

Paso 4: la Entidad Compradora debe especificar el niimero de sedes para las cuales requiere el servicio. Las
sedes que relacione en este formato deben pertenecer a una misma Region de cobertura.
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Solicitud de Cotizacion - Informacion general .
3 g Limpiar
4
5 1. Informacidon basica de la Entidad Compradora
T I . Mombre de la Entidad Compradoral I
Direccion
g Diepartamento Iunicipio Region
(AT} 3
11 2 Wigenzia del contrato en meses Fecha estimada de inicio: ddfmmtaaaa R0 2015 h
1| 4 AFequiere &l servicio para otras sedes? Si N de sedes Genetauseiles

Personal - Pestafia Solicitud de Cotizacion General

Paso 5: seleccionar el perfil de operario y la cantidad requerida en cada sede para la prestacion del servicio.
La cantidad debe ingresarse en las casillas de “Detalle Sede”. En el caso de los operarios auxiliares o de
mantenimiento, la Entidad Compradora debe diferenciar si requiere el perfil basico o el perfil que se encuentra
capacitado en alturas.

Paso 6: ingresar los dias de trabajo de los operarios requeridos (ejemplo: lunes a viernes o lunes a sabado),
el horario (ejemplo: de 7:30 am a 5:30 pm) e ingresar observaciones que la Entidad Compradora considere
pertinentes. La Entidad Compradora debe tener en cuenta que el horario del personal no debe sobrepasar las
48 horas laborales semanales, de lo contrario el Proveedor podra establecer un recargo por trabajo extra.
Igualmente, el Proveedor puede establecer recargos si los turnos requieren trabajo nocturno, dominical o
festivo.

Paso 7: para requerir un perfil adicional, la Entidad Compradora debe hacer clic en “Agregar filas” y
seleccionar el nuevo perfil. Esta funcion también debe utilizarse si la Entidad debe requerir turnos diferentes
para el mismo perfil; en este caso debe repetir el perfil seleccionado e ingresar la informacién del turno
adicional.

Paso 8: realizar el procedimiento anterior para el personal de medio tiempo requerido por la Entidad
Compradora. Si no requiere personal de medio tiempo la Entidad debe dejar estos campos en blanco.

Paso 9: verificar el total de operarios requeridos en la casilla “Total N° de operarios requeridos”.

TODOS PORUN
() GOBIERNO DE COLOMBIA NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Tel. (+57 1) 795 6600 * Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 * Bogota - Colombia

|||“||I|I|I www.colombiacompra.gov.co



Colombia Compra EﬁC|ente

Detalle | Detalle | Detalle | Detalle | Detalle

2. Personal

Sede
16 Perfil del operario que requiere la sede Tot‘?l Dii as de trabajo Horario Observaciones
reaueride Sede Sede 2 Sede 2 Sede 4 Sede §
Tiempo completo
5 2 T:30am a . .
6 lures a sibado 530pm Inzluida 1 hora de almuerzo. Sabados de 8:00am a 12:00pm 4 5 2 1 1
18 )

Operario de aseo S
19 | Dperaio de cafeteria 7 Agregar filas Eliminar filas | 4 5 2 1 1
Operario de aseoy cafeteri a

Operario auziliar
20 | Operario ausiliar capacitado para trabajo en alturas
Delano de mantenlmlento

32 apacitado para trabajo en alt) S Diiaz de trabajo e Observaciones
21 | Eondinador de tiempe sompista erido Sede! | Sede2 | Seded | Seded | SedeS
22 Medio Tiempo

24 1. 5i requiere agregue o elimine filas de Personal MT Agregar filas | Eliminar filas | 0 0 0 0 0

25
2% Total N° de operarios requeridos: 13 E

Solicitud de Cotizacién General Detalle Bienes de Aseo y Caf Detalle Especificaciones Resumen - C5V Cotizacion Bienes de Aseo y Ca

Bienes de Aseo y Cafeteria - Pestafia Solicitud de Cotizacién General

Paso 10: si la Entidad requiere Bienes de Aseo y Cafeteria debe seleccionar “Si” en este paso e ingresar en
el link “Seleccionar Bienes de Aseo y Cafeteria” para ingresar el detalle de la necesidad de Bienes.

3. Bienes de Aseo y Cafeteria

33 sFiequiere Bienes de Aseoy Cafeteria? Si
o4
35 | Rango mensual de tiempo para la entrega de los Bienes de Aseo Iniciando el dia W' de dias habiles
y Cafeteria [minima 3y masimao 5 diasz) 1 5 Die cada mes entre las 8:00 am. ylas
36 500 p.m.

El link lo llevara a la pestafia “Detalle Bienes de Aseo y Cafeteria”. Los Bienes de Aseo y Cafeteria se dividen
en el grupo de: (i) Insumos, los cuales tienen un precio de suministro pues son items que se consumen y
pueden ser enteros o decimales; y (i) elementos, equipos y maquinaria, los cuales tienen un precio de
arrendamiento, pues son items que no se desgastan rapidamente y el Proveedor puede reclamarlos al final
de la ejecucion de la Orden de Compra, en este se deben ingresar valores enteros.

Paso 11: ingresar la cantidad mensual estimada de insumos. Esta informacién se ingresa en las casillas
“Detalle Sede” y debe especificarse por sede.

Si la Entidad estima que algun insumo no alcanza a ser consumido mensualmente puede solicitar una fraccion
de este, de tal forma que multiplicado por la vigencia de la Orden de Compra la Entidad obtenga el total
requerido. Ejemplo: si requiere el servicio por 12 meses y por experiencia sabe que durante toda la vigencia
requiere Unicamente recipiente de jabdn para loza de 3.700cc debe ingresar el valor que resulta de la divisién
1/12.
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Igualmente, si la Entidad requiere que en el primer mes se haga una entrega superior a la del valor mensual
estimado para dar inicio a la operacion, lo puede indicar al Proveedor en la casilla de “Observaciones”.

2 Formato de cotizacién

A. Insumos Detalle | Detalle | Detalle | Detalle | Detalle
n Sede Sede Sede Sede Sede
Sede 4

No. Bien Especificacion Presentacion Cantidad Mensual Sede 1 Sede 2 Sede 3

3. Bienes de Aseo y Cafeteria

Zw o e

- Con sgente(z) v ) principolfes) i ¥
A o

| Liquide. en recipionte plictice con ="121

“apacidad minin de 3,150 e -
| Liquide, en recipionts pliztice de minims| Campo Numérico
5002 Campo Numeérico

" | Crems, en racipionte pHistico de minime
30040

2 Jabén pars loza

Paso 12: ingresar la cantidad de elementos, equipos y maquinaria que requiere la Entidad en condicién de
arrendamiento. Es importante ingresar el nimero de articulos que requiere mensualmente sin importar que el
total parezca superior al requerido por la Entidad. Lo anterior debido a que para este grupo de bienes se cobra
un precio de arrendamiento mensual que debe ser multiplicado mes a mes por el nUmero de articulos
requeridos.

212|B. Elementos, equipos y maquinaria
213

No. Bien Especificacion Presentacion Cantidad Mensual Sede 1 Sede 2 Sede 3 Sede 4
214
| punaooimppoe © Unidad 15.00 4,00 2,00 4,00 5,00
215 ~Eloaraatitico
- Cuarpa shaborada wn phictica
Cepille pars paredesy - .
216 P [rhos ctica Unidad 13,00 7,00

138

217)

a| Solo nimeros enteros

Unidnd 2.00 | 12 I
. Solo niimeros enteros

Brilladar

Recuerde que, por tratarse de arrendamiento mensual, debe incluirse la cantidad exclusivamente en nimeros
enteros.

Paso 13: volver a la pestafia “Solicitud de Cotizacién general” e ingresar el rango de tiempo en el que la
Entidad solicita la entrega de los Bienes de Aseo y Cafeteria. La Entidad debe ingresar el dia en el que
requiere la entrega de los insumos de cada mes y dar un rango de entre 3 y 5 dias habiles a partir de ese dia
para que el Proveedor entregue los Bienes de Aseo y Cafeteria. De acuerdo con el ejemplo de la ilustracion,
el Proveedor esta solicitando que el rango de entrega empiece todos los primeros de cada mes y se haga en
un tiempo méximo de cinco (5) dias habiles a partir de esta fecha.

La entrega de Bienes de Aseo y Cafeteria debe realizarse en dias habiles en un horario de 8:00 am a 5:00
pm, a menos que el Proveedor y la Entidad Compradora acuerden un horario diferente durante la reunién de
coordinacion.
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LY

3 3. Bienes de Aseo y Cafeteria

33 iRequiere Bienes de Aseo y Cafeteria? S Seleccionar Bienes de Aseo y Cafeteria
Rango mensual de tiempo para la entrega de los Bienes de Aseo y Iniciando el dia N de dias habiles
Cafeteria (minimo 3 y maximo 5 dias) De cada mes entre las 8:00 a.m. y las

36 1 5

27

5:00 p.m.

Servicios Especiales - Pestafia Solicitud de Cotizaciéon General

Los Servicios Especiales de fumigacion y jardineria basica se cotizan por metro cuadrado, lo cual incluye el

alcance, el personal y los materiales que establece el Acuerdo Marco de Precios. Ver seccion D del Anexo de

actividades, nivel de servicio y resultados del Servicio Integral de Aseo vy Cafeteria:

http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/archivos amp/amp aseo y cafeteria/actividades nivel
de_servicio vy resultados 0.pdf

Paso 14: si requiere Servicios Especiales debe ingresar el nimero de metros cuadrados para los cuales
requiere el servicio en las casillas de “Detalle Sede”. El numero de metros cuadrados debe ser igual o superior
a 100 para ambos servicios jardineria y fumigacion. En caso de que el area de intervencion sea inferior a 100
metros cuadrados, la Entidad debera cotizar 100 metros cuadrados y el Proveedor cotizara 100 metros
cuadrados que es el area minima.

En el caso del servicio de fumigacion, el cobro no es mensual, sino de acuerdo al nimero de veces que la
Entidad requiera la fumigacion. Ejemplo: si la Entidad requiere fumigar 1 vez durante la vigencia de la Orden
de Compra, el cobro se calcula como: nimero de m2 x Precio por m2 x N° de fumigaciones.

En el caso de jardineria, como en el resto de los componentes del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria, el
cobro es mensual y se calcula como: numero de m2 x Precio por m2 x N° de meses de vigencia de la Orden

de Compra.

Paso 15: verificar el total de metros cuadraros requeridos por Servicio Especial en la casilla “Total en m2”.

Detalle | Detalle | Detalle | Detalle

4. Servicios Especiales

40 1. Fumigacion Si * de fumigaciones requeridas durante la Orden de Compra 1 Sede 1 Sede 2 Sede 3 Sede 4

a1 Total en m2 620 120 500

43 2. Jardineria Si Sede 1 Sede 2 Sede 3 Sede 4

m Area total de la zona verde a mantener enm2: §20 120 500

\/isita técnica - Pestafia Solicitud de Cotizacién General

La Entidad Compradora debe establecer un tiempo para recibir a los Proveedores en sus instalaciones y
permitir que se lleve a cabo una visita técnica. La visita técnica debe programarse dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes a la colocacion de la Solicitud de Cotizacion, es opcional para el Proveedor y sus costos
corren por cuenta de este.
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Paso 16: ingresar la fecha en la que el Proveedor podra realizar la visita técnica y el rango de tiempo en el
que se llevara a cabo, el cual debe ser minimo de tres (3) horas.

===

a7 Dietermine el iempo en el cual la Entidad Compradora recibira a los Proveedares que quieran realizar la visita téenica

" il R omazors e oo () e s s
51 Hora =3 S0 a.m. Diebwe establecerse un rango de tiempo de minime tres [3)
8 ylas 1130 am [«

= L]
54 |La visita técnica es opcional y sus costos corren por cuenta del Proveedor.

Gravamenes adicionales - Pestafia Solicitud de Cotizacion General

El Acuerdo Marco de Precios incluye la cotizacion del IVA para el Servicio Integral de Aseo y Cafeteria. La
Entidad Compradora debe indicar en esta seccion todos los demés gravadmenes a los que esté sujeta su
contratacion de Servicio Integral de Aseo y Cafeteria para que el Proveedor pueda incluirlos en su cotizacion.

Paso 17: ingresar la informacion de los gravamenes adicionales a los que esta sujeta la Entidad y la forma
en la que el Proveedor debe calcularlos.

Las Entidades Compradoras son responsables de incluir en la Solicitud de Cotizacion los gravamenes
adicionales (estampillas) distintos a los impuestos nacionales a los que estan sujetos sus Procesos de
Contratacion. Sila Entidad Compradora no incluye los gravamenes (estampillas) en la Solicitud de Cotizacion,
debe adicionar la Orden de Compra con el valor correspondiente, de lo contrario la Entidad Compradora
estard incumpliendo el Acuerdo Marco de Precios.

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

57 6. Gravamenes adicionales
50 Si los hay, indique los gravamenes adicionales al VA a los que esta sujeta esta Orden de Compra:

60

61 Nombre del gravamen adicional % gravamen Descripcién - forma de calculo
62 1.
63 2.
64 3

Observaciones generales - Pestafia Solicitud de Cotizacion General

Paso 18: ingrese las observaciones generales que el Proveedor debe conocer sobre la prestacion del servicio
de acuerdo con las condiciones establecidas en el Acuerdo Marco de Precios.

10
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:g 7. Observaciones generales

Especificaciones del servicio — Pestafia Detalle Especificaciones

Una vez la Entidad Compradora ha terminado de diligenciar la pestafia de Solicitud de Cotizacion General,
debe ingresar a la pestafia de “Detalle Especificaciones” para describir toda la informacion relacionada con
las instalaciones fisicas y las especificaciones del servicio requeridas en sus sedes. El archivo de Excel
genera tantas “hojas” de especificaciones como sedes ha requerido la Entidad.

Para cada sede requerida la Entidad Compradora debe completar los siguientes pasos:

Paso 19: ingresar el nombre de la sede en la cual requiere la prestacion del servicio, su direccion,
departamento y municipio.

Especificaciones del servicio - Sede 1

2

3

4 In el e

5 nformacion basica

6

T Nombre de la Sede| |
a Direccién

] Departamento Municipio

o

Paso 20: ingresar las especificaciones relacionadas con las instalaciones fisicas de la sede. La Entidad
Compradora debe diligenciar la mayor informacion posible en esta seccién para que el Proveedor pueda
realizar una cotizacion acertada.

Informacion de las instalaciones de la sede

15 Tipo de instalacion: Si selecciond otro, indique cudl
16 N® de pisos: Area total aproximada en m2:

17 M® de personas trabajando en las intalaciones: M® estimado de visitantes por dia:
19 Tipo de drea Cantidad Area total estimada en m2 Observaciones
20 Ascensores

21 Auditorios

22 Barios

23 Oficinas (N® de cubiculos)

24 Parqueaderofsdtanc

25 Salones comunes

26 Terrazas

Paso 21: especificar el tipo de servicio que requiere en la sede. La Entidad puede solicitar servicio de aseo,
aseo y cafeteria, aseo cafeteria y mantenimiento o servicio de aseo y mantenimiento.

11
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Paso 22: especificar las actividades que se requieren en cada sede para el servicio de aseo, cafeteria y
mantenimiento segun corresponda. Indicar la frecuencia con la que se requiere la actividad y observaciones
adicionales de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo Marco de Precios. Si la Entidad requiere actividades
de mantenimiento debe requerir operarios auxiliares o de mantenimiento quienes son los capacitados para
ejecutarlas.

La informacién que la Entidad Compradora ingrese en cada seccion se repetird en todas las “hojas” de cada
sede. Si lo requiere, la Entidad Compradora puede cambiar estas especificaciones y ajustarlas segun las
necesidades de cada sede.

Actividades a desarrollar

Tipo de senvicio requerido en la sede:

WMarque con

Actividades de senvicio de aseo Frecuencia Observaciones

38 unax

Limpieza de pasillos, salas de reunidn, areas de archivo y almacenaje, biblioted 22
39 bodeaqas v otras dreas comunes solicitadas por la Entidad Compradora.
40 Limpieza, aspirado, brillo y cuidado de sillas, muebles, poltronas y mesas

Limpieza de persianas, cortinas, cortinas tipo blackout, acrilicos, techos y rejillas de
Rl ventilacién

Limpieza de ventanas y vidrios interiores de oficinas, maddulos, salas de reunidn,
42 zonas comunes y puertas,.
43 Limpieza de paredes, barandas, escaleras, muros y divisiones modulares.

Limpieza de cuadros, elementos decorativos, [Amparas de escritorios, Iamparas

Paso 23: indicar el alcance de los servicios de fumigacion y jardineria requeridos en cada sede.

Senvicios Especiales

Fumigacion TETIEGE M2 de &rea interior B EE Detalles y observaciones

123 una X exterior
124 Roedores X
125 Insectos rastreros y voladores X
126 Desinfeccidn ambiental X
127
Jardineria TEREE Equipos o materiales Detalles y observaciones

129 una X

Poda de prado, bordes, cercas vivas y plantas (no X sdlo requiere la poda del césped|

incluye trabajo en alturas).
Aplicacion de fertilizantes de uso comun (1a tarifa

debe incluir un estimado 500 gramos de fertilizante
al afio por metra cuadrado).

Resumen de la cotizacién — Pestafia Resumen CSV

Una vez la Entidad Compradora ha terminado de diligenciar la pestafia Detalle Especificaciones y ha
verificado la informacién de las pestafias anteriores, debe ingresar a la pestafia de “Resumen CSV” para
generar el archivo CSV con el cual debe cargar los items o componentes del servicio requeridos en la plantilla
de cotizacion.

Paso 24: una vez verificada la informacion de las otras pestafas, la Entidad Compradora debe oprimir el
botén “Generar items y simular”. El archivo de Excel generara un resumen de la Solicitud de la Entidad con
unos precios base que calcula el simulador, tomando la combinacién de items el Proveedor con el Precio
Techo mas bajo.

12
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Tenga en cuenta que los precios que arroja el simulador son valores de referencia. El valor definitivo sélo lo
podra conocer la Entidad Compradora cuando reciba formalmente las cotizaciones por parte de los
Proveedores.

Resumen de la cotizacion

| 24 | Generar ltems y Simular

1 £ - +
1. Si requiere agregue o elimine filas Agregar filas Eliminar filas Recargo por Trabajo nocturno. eztra, dominic, ¥
Recargo por dotacién especial E]
Subtotal +
NOTA: para realizar la solicitud de cotizacion la Entidad Ci dora debe cargar en la plantilla de cotizacion: * Al ¥
wa +
1. Este archivo del Excel con todo el detalle de las especificaciones del senicio. Este archivo se carga como un anexo en la Gravamenes
seccién "Anexos” de la plantilla. Adicionales
Toral +
2. Los items que requiere y que se generan en la plantilla creando el archivo CSV al seleccionar el botdn "Generar Solicitud” de Guardar ‘ Generar Solicitud |

esta pestafia. Los items deben cargarse en la plantilla en la seccidn "Articulos y lotes” seleccionando "agregar nuevo” y luego
"agregar desde CSV".

Paso 25: verificar que el archivo resumen contiene los requerimientos de la Entidad incluyendo los perfiles y
las cantidades del personal, el requerimiento de Bienes de Aseo y Cafeteria, los Servicios Especiales y los
metros cuadrados requeridos. En la columna “Vigencia / Unidad” la Entidad Compradora debe verificar la
vigencia solicitada para la Orden de Compray en el caso del servicio de fumigacion, el nimero de veces que
la Entidad Compradora solicité fumigar sus sedes.

T Resumen de la cofizacion ]

\ Generar ltems y Simular

1| Seniciode Personal Operario susilisr Olperari uf‘a‘?d“‘ PA® Tiempo Completa 78 Mes 600 $ 1150.600,00 % £9.746.600,00 % 538 480.800,00
s
2 | Bienesde Azeoy Cafeteris 1 Und 600 $ 2.536.320,00 3 2536.320,00 3 15.217.920,00
s
1. 5i requiere agregue o elimine filas Agregar filas Eliminar filas Recargo por Trabajo nocturno, extra, dominic. §
"
Recargo por dotacién especial +
“
. Subtotal 3 556,699.720,00
“ NOTA: para realizar la solicitud de cotizacion la Entidad Compradora debe cargar en la plantilla de cotizacion: = Al 110z + 6,030.688,00
. wa 3 8,859.180,00
1. Este archivo del Excel con todo el detalle de las especificaciones del senicio. Este archivo se carga como un anexo en la Gravamenes s 555.648.595,00
® e = Adicionales -
. seccién "Anexos” de |a plantilla. Total s 1137 297 72,00
n 2. Los items que requiere y que se generan en la plantilla creando el archivo CSV al seleccionar el botén "Generar Solicitud” de Guardar Generar Solicitud

esta pestafia. Los items deben cargarse en la plantilla en la seccidn "Articulos v lotes” seleccionando “agregar nuevo” v luego

Paso 26: una vez verificada y aprobada esta informacion, la Entidad Compradora debe guardar la informacion,
guardar el documento en el computador y hacer clic en “Generar Solicitud”. Excel generara el archivo plano
o archivo CSV que guardara en el mismo lugar en el que se encuentra el archivo que la Entidad ha venido
trabajando. Excel emitird un aviso indicado que generé el documento y su ruta de acceso.
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1 Resumen de la cotizacién

. Generar ltems y Simular
: Microsoft Excel ;

Paguete de Servicios

Archive .C5V guardado en C:\Users\Get-Out\Documents\AMP asec y
cafeteria\Simuladores\solCotizacionCSVAseoyCafe_es.csv
1

1 Seniciods Personal Opersio suwliar | IPErafio sunliar capacitadapara £ 500,00 & 538.480.500,00
wabsic =n slurss

2 Bisnesde Aseoy Cateterls 6320.00 # 15.217.920,00
3
1. Si requisre agreque o elimine filas Agregar fias Eliminar filas Recargo por Trabajo nocturno, axtra, dominic. § -
n
Recargo por dotacién especial + -
Il
N Subtatal + 553.696.720.00
1 NOTA: para realizar la solicitud de cotizacién la Entidad Compradora debe cargar en la plantilla de cotizacion: i 10 ¢ 6.090.885,00
N wa + 6.853.180,00
1. Este archivo del Excel con todo el detalle de las especificaciones del senicio. Este archivo se carga coma un anexo en la Gravamenes & 558.648.586,00
I e = Adicionales -
seccidn "Anexos" de |a plantilla
P Total + 1137.297.172.00

"
1 2. Los items que requiere y que se generan en la plantilla creando el archivo CSV al seleccionar el botdn "Generar Solicitud” de Guardar 26 Generar Solicitud
i esta pestafia Los items deben cargarse en la plantilla en la seccidn "Articulos v lotes" selecci “agregar nuevo” v luego

Paso 27: La Entidad debe verificar que los items de la pestafia “cotizaciéon”, correspondan exactamente a los
items de la pestafia “Resumen CSV”, con la diferencia que el Resumen CSV arroja los precios del simulador

base, mientras que en cotizacion solo se encuentran los items, sin precios.

Resumen de la cotizacién

o el

Generar Items y Simular

. Operario de aseoy Tiempa
1 Seruicio de Personal et Operatlo de asen y cafeterla Compito 200 $ 109830000 4 1098:300,00 333470000
2 Bistarde Azae Cafiturla 1 Und 200 & 90300143 g 9200100 + £127.009,00

1. Si requiere agregue o elimine filas ‘Agrager s Elimingr fizs Recargo por Trabajo soctarso, extra, domisica §

Recargo por dotacion ezpecial 4
Sabotal $ 170300
NOTA: para realizar la solicitud de cotizacion la Entidad Compradora debe cargar en la plantilla de cotizacion: % Al0 400z $ 72048800
WA $ 23619700
1.F_sl'earc||iv0del Excel con todo el detalle de las especificaciones del senvicio. Este archivo se carga como un anexo en la Gravimenes Adicionales
seccidn "Anexos” de |a plantila. Total ' 03038400
2. Los items que requiere y que se generan en la p\_amil\a creand_u'e\ arc‘hwu C8V al seleccionar el botdn "Generar Solicitud” de Guardar Generar Solicitud

agdo "agregar nuevo” y luego

ion Bienes de

:

Aseo y Ca
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Louzacion

NOTA: para realizar la solicitud de cotizacion la Entidad Compradora debe cargar en la plantilla de cotizacion: i

wa
1. Este archivo del Excel con todo el detalle de las especificaciones del servicio. Este archivo se carga como un anexo en la rarimones Adicinnslar
seccion "Anexos” de la plantila. -

2. Los items que requiere y que se generan en la plantilla creando el archivo CSV al seleccionar el boton "Generar Solicitud™ de Guardar

esta pestaia. Los fems deben cargarse en la plantila n la seccion "Articulos y lotes” seleccionando "agregar nuevo” y luego
“agregar desde CSV"

de Aseo y Ca

Detalle Bienes de Aseo y Caf Detalle Especificaciones Resumen - CSV Cotizacion Bienes

B. Como realizar la Solicitud de Cotizacién en la TVEC

Paso 1: Para contratar el Servicio Integral de Aseo y Cafeteria, la Entidad Compradora debe generar una
Solicitud de Cotizacién a los Proveedores de la Region de Cobertura en la cual requiere el servicio.

Paso 2: La Solicitud de Cotizacion se genera a partir de una plantilla de cotizacién, la cual es Unica para cada
Region de Cobertura. La Entidad Compradora debe identificar el numero de plantilla de cotizacion que debe
utilizar segun la Region de Cobertura en la cual requiere el servicio. Para identificarlo debe seguir los

siguientes pasos:

0] En la tabla de Regiones de Cobertura, identificar el municipio en el cual requiere el servicio y la
Regién de Cobertura al que pertenece.

(i) En la cuarta columna de la tabla, “Planilla de Cotizacion” identificar en numero de planilla que
corresponde a la Region de Cobertura de interés.

Region de Municipios obligatorios Municipios opcionales Planilla de Proveedores Plan ambiental | Plan de bienestar |  Precios
Cobertura cotizacion para empleados y | techoy
trabajadores marcas

1 Santa Marta, Ciénaga, Zona El Retén, Fundacion, Aracataca, EI Copey W Unién Temporal Ver plan Verplan | Ver precios y
Bananera, Pusblo Viejo CCEficiente marcas
EMINSER SOLOASEO Ver plan Verplan | Ver precios y

marcas

Riohacha, Maicao Dibulla, Uribia, Puerto Bolivar. Ver plan Verplan | Ver precios y
marcas
SerViz Ver plan Ver plan Ver precios y
marcas
Valledupar, Agustin Codazzi, La | La Jagua del Pilar, Urumita, Villanueva (La ( e Ver plan Verplan | Ver precios y
Paz (Cesar), Manaure Balcon del | Guajira), EI Molino, Distracci6n, Fonseca marcas
Cesar (Cesar), San Diego Barrancas, Hato Nuevo, San Juan del

Cesar. Beceriil. La Jagua de Ibirico,

Bosconia, Chiriguana

La Entidad Compradora puede consultar la Tabla de Regiones Cobertura en el minisito del Acuerdo Marco
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/archivos_amp/amp_aseo_y_cafeteria/20150409 regiones_de_cobertura.pdf.
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Si la Entidad Compradora requiere la prestacion del Servicio Integral de Aseo y Cafeteria en San Andrés,
Providencia y Santa Catalina, Leticia, Quibdé, Arauca, Puerto Carrefio, Mitll o Puerto Inirida debe solicitar la
Cotizacion a los Proveedores de la Regiones de Cobertura correspondiente. Cuando la Entidad Compradora
requiere el Servicio Integral de Aseo y Cafeteria en: (a) Bogota y en cualquiera de las Regiones de Cobertura
12 a 18; o (b) en tres 0 mas de las Regiones de Cobertura 12 a 18; o (c) en Bogota exclusivamente, debe
solicitar la cotizacion a los Proveedores de la Regién de Cobertura 11.

Paso 3: Una vez identificado el numero de la plantilla de cotizacion, la Entidad Compradora debe ingresar a
la pestafia “cotizacion”. Luego debe ingresar a “Crear un Evento”.

ﬁ Solicitudes  Ordenes Facturas  Recepcior Cotizacion Proveedores  Articulos Informes  Configuracion

Eventos  Articulos de respuesta

Administrador de cotizaciones

SO I S il mTDdQ '[ - I S

En la columna “Crear a partir de una plantilla”, la Entidad Compradora debe buscar el nUmero de la plantilla
de cotizacion que identificé en la seccién lll. Si la plantilla no es visible, la Entidad Compradora debe buscarla
ingresando en el campo “Encontrar una plantilla” el nimero de la plantilla de cotizacién requerida. Ejemplo:
“2288” para encontrar la plantilla de la Region de cobertura 11. El siguiente paso es elegir “Crear”.

Hay tres formas de crear un evento.

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

Nueva Solicitud de informacion #12066 Centro de Contact... (Borrador)
#1911

Mueva solicitud de cotizacion #12065 Centro de Contact... (Borrador)
#1775

Nueva Solicitud de propuesta #12064 Conectividad (Borrador)

#11692 Camiseta NTMD 0077 A8
Solamente para subasta inversa #12063 Coneclividad (Borrador)
#11663 BE| abbiiaanaias

2288 @Crear

&Q v Cafeleria - Region 11-#2288 5

Cancelar

Cada Region de cobertura cuenta con su plantilla de cotizacién, por lo que la Entidad Compradora
debe realizar tantas Solicitudes de cotizacién como numero de Regiones de cobertura requieraincluir.

Al crear la Solicitud de Cotizacion, el sistema arroja un consecutivo que la Entidad Compradora debe tener
en cuenta para identificar su proceso.
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ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcién Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracién

Eventos  Aiculos de respuesta

Evento 2300

itar

Aseo y Cafeteria - Reg...

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 Compradora
Socios de negocios

Plazo del Evento

Anexos

Articulos y lotes

Paso 4: Adjuntar el logo de la Entidad Compradora en alta resolucion.

Este logo serd usado para la Orden de Compra.

Colombia Compra Eficiente

4} sobcmuces Ordenss Focturas  Recepcide  Cotzacidn
Eventon  Ascuon O magoesie

Cotizacion de entrega ... - Evento 777 Eduar
@l Detalles del evento

Nombre del evento  Colizacsin de entrega inmedata do s
Moneda COP v

Mis informacién del Agregar Archive | Url Texto
wvento

Logo de 1a Entidac

Paso 5: Socios de negocios

Es posible incluir como “Responsable de cotizacion” o “Consultar cotizaciéon” a usuarios adicionales de la
Entidad Compradora, estos usuarios deben estar activos dentro de la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

<2, Socios de negocios v

Consultar cotizacion

& Laura Fidrez Cardona (Propietario) @

esponsable de cotizacion

Equipo de Cotizacion Agrega

& Natalia Gracia (Creador)

& WMesapyuda (observador) @
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Cuando hace clic en Responsable de cotizacion, se habilita el siguiente campo, en el cual debe incluir el
nombre del usuario.

1 Agregar a
Responsable de || Agregar
cotizacion

Seleccionar el usuario correspondiente y hacer clic en Agregar.
. Socios de negocios
Equipo de Ci Agregar -
Responsable de |]uan fernando | l Agregar l0
cotizacion )
& Natalia Gracia (Creador) duan Fernando Reyes Kuri
Juan Fernando Garzon
& LauraFidrez Cardona (Propi jyan Fernando Soacha <:| @
& MesaAyuda (observador) | Juanfernando Soacha @

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

Paso 6: Plazo del Evento

El Acuerdo Marco de Precios establece que la Entidad Compradora debe determinar un plazo de ocho (8)
dias habiles para cotizar el Servicio Integral de Aseo y Cafeteria. El plazo cuenta a partir del dia habil siguiente

a la realizacion de la Solicitud de Cotizacion hasta el dia en el que se cumplen los ocho (8) dias hébiles a las
6:00 p.m.

Plazo del evento

v
Iniciar al enviar 12 06:00 PM cor
&Cuando comienza este evenio? ;Cuando deberia terminar este evenio?
12/07/16 = 06:00 PM v
# Iniciar evento al "Enviar' |
Lu Ma Mi Ju Vi S& Do -
far
1 2] 3
al[ 5| ][ 7|[ s8] s|[ 10
11][ 12][ 13][ 1a4][ 15][ 18][ a7
18]/ gall 20| 21][ 22][ 23] 24
e | 28 29| 30| a1
Anexos ~

Paso 7: Cargar el archivo del Simulador para estructurar la compra

La Entidad Compradora debe diligenciar el simulador, especificando las necesidades de personal, insumos,
equipos y maquinaria, y Servicios Especiales, entre otros, siguiendo los pasos de la Seccién D de esta Guia.

Una vez diligenciado debe guardarlo en su computador para luego cargarlo en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano.
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Para cargar el archivo creado en Excel, la Entidad Compradora debe hacer clic en “Seleccionar archivo” y
proceder a seleccionar el archivo diligenciado con toda la informacion de los requerimientos de la Entidad.
Luego debe hacer clic en “guardar” al final de la plantilla de cotizacion.

Anexos v

& Agregar adjunto

Nombre del anexo Archivo adjunto
Formmato Solicitud de Cotizacion | ingiin a._..ccionado ¥ Permitir al proveedor responder con un adjunto

Hacer que sea obligatoria la respuesta.
@

Instrucciones al proveedor

Paso 8: Articulos y lotes: carga de los items o componentes del servicio requerido

“r.

Una vez cargado el simulador, la Entidad Compradora debe confirmar y cargar los componentes o “items” del
servicio que requiere utilizando el archivo CSV que gener6 en el Paso 26 de la seccién D. Para realizar la
carga la Entidad Compradora debe ubicarse en la seccién “Articulos y lotes” y luego en el boton “Agregar
nuevo” seleccionar la opcion “Agregar desde CSV”.

= Articulos y lotes v

@ Agregarnuevo | v

Precio x Cantidad >

N lot
uevolote Cantidad esperada Precio base esperada

Nueve articulo

MNuevo servicio

Agregar tedos desde el evento 0.00
Total de la base 00 CoP
Agregar todos desde la plantila !

Agregar desde CSV

Una vez seleccionada esta opcion, la plataforma desplegara la siguiente ventana:
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Carga masiva Linea De Solicitudes De Cotizacion
Siga estos pasos para la carga linea de solicitudes de cotizacion

1. Descargar el Plantilla C5V.
2. Complete o actualice el archivo CSV.
« Los campos marcados conun ™" son obligatorios.
« Silinea de solicitudes de cotizacion es encontrado por tipo (servicio o articulo), se actualizara.
« De lo contrario, se creara un linea de solicitudes de cotizacidnnuevo.
« Presione Iniciar carga y el sistema intentara cargar las 6 primeras filas desde su archivo y mostrara los resultados.

st —

4

En el botén “Seleccionar archivo” la Entidad debe seleccionar el archivo CSV guardado en la Seccién D y
luego oprimir el botén “Comenzar carga”. Una vez hecho esto, la plataforma desplegaré la siguiente ventana:

Row 3 Row 4
Nueve Nueve
Tipo (servicio o articulo)
ntidad

Cédigo de unidad de medida®
Fo

Descripcion
Mercancia

Row 5 Row 6
Nuevo Nuevo
Tipe {servicio o articulo)
Cantidad
Cédige de;mdad de medida®
sicic
Precio base
Descripcion

Mercancia

= N

En esta ventana la Entidad debe oprimir el boton “Finalizar carga”. Luego debe esperar 1 0 2 minutos, tiempo
después del cual debe visualizar el siguiente mensaje:

La carga se completé correctamente.

La carga =2 pletd g filas p

creando B nuevas filas y actuslizando 0 filas.

La Entidad debe oprimir el botén “Listo”. Una vez terminado este proceso los items o componentes del servicio
deben aparecer en la plantilla de cotizacion. La Entidad debe verificar que los componentes, cantidades y
vigencia corresponden a los requeridos en su Solicitud de Cotizacion.
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Articulos y lotes v

@ Agregarnueve | v 5% Configuracion de articulos

Precio x Cantidad
[m] Nombre Cantidad esperada Precio base esperada >

7 items {not in lots)

) = . Operarioauxiliar capacitado para trabajoen ... § +  89.746.800,00 COP = 538.480.800,00 CoP
| = % Bienes de Aseoy Cafeteria 6 x 2.536.320,00 COP = 15.217.920,00 cor
[J = & Recargo por Trabajo nocturno, extra, dominic... 1 % 0,00 COP = 0,00 cop
[ =  Recargo por dotacién especial 1 x 0,00 COP = 0,00 cor
0= & A 1 % 6.090.686,00 COP = 6.090.686,00 cor
0= & NA 1 x 8.859.180,00 COP = 8.859.180,00 cop
[J = 4 Gravamenes adicionales 1 x 568.648.586,00 COP = 568.648.586,00 cor
Total de la base 1.137.297.172,00 COP

Paso 9: Envio de la Solicitud de Cotizacion

La Entidad debe hacer clic en “Enviar el Evento de produccion”.

Por pagina 15 45 90

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

Crea un evento duplicado e TV BT CVET O T aTTa

para pruebas nofificaciones a proveedores

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

Proveedores
Ver a—
Logotipo Fecha de adicion  Mombre Nombre del contacto Correo Electronico Nro. de respuestas Acciones
| E_] 11/0516 Armor International Juan Manuel Barriga staging@coupa.com -

Por pagina 15 45 90

Cancelar Enviar el evento
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C. 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 funcionalidad “Mensajes” y sera notificada
por correo electrénico. La Entidad Compradora debe enviar la respuesta a través de “Mensajes” a todos los
Proveedores, sin importar el remitente original. Es importante que toda la comunicacion del Evento de
Cotizacion se realice Unicamente a través de “Mensajes” de la Tienda Virtual del Estado Colombiano,
cualquier comunicacién por fuera no es valida.

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

” |||”| I|I r|||||1|| o suan Fermando - carrto [ wiouente (B ecpaol colrmoie) Avuca v sai

Colombia Compra Eficiente

ﬁ‘ Solicitudes  Ordenes  Facturas  Recepcion | Cofizacion  Proveedores  Arficulos  Informes — Configuracion

Eventos  Arliculos de respuesta

Cotizacién - Evento 12058 Acive

Fin del evento .
M :0e

ends 05/25/16 04:59 pm

) detener el evento dias hrs

Informacién de evento  Respuestas

" Editar evento

. Detalles del evento <+ Términos y condiciones
Nombre del evento Minguno Términos del evento Ninguno
Moneda COF Documentos

[0 Mensajes

s informacion del Ninguno

. evento
Pars: @ Enviar un mensaje Documentos MNone

Logo de la Entidad i relacionados
| VAR

Colombia Compra Eficiente

Escribir un nueve mensaje

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 cotizaciéon una vez el Evento haya concluido. Las
Entidades Estatales pueden ajustar los Eventos de cotizacion cuando han cometido errores enviando un
mensaje a los Proveedores, a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano. La Entidad Compradora
debe editar el Evento conforme a lo descrito en la seccion H de esta Guia.
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D. Editar un Evento de Cotizacion

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

Paso 1: Busque el niumero del Evento de Cotizacion.

Administrador de cotizaciones
Ver

Paso 2: Seleccione el Evento de Cotizacién a ser editado.

Evento MNombre del evento Creador Etiqueta Mercancia Fecha de inicio Fecha de finalizacion Estado Tipo Respuestas ': -
12057 fseoy Cafeteria - Region 1 Matalia Aseoy Servicio 131114 26/05M16 Borrador RFQ 0
Gracia Cafeteria-  Integral de

Region 1 Aseoy
Cafeteria

Paso 3: De clic en el boton | < Fdtreveno

Eventos  Articulos de respuesta

Aseo y Cafeteria - Reg... - Evento 12057

.. Detalles del evento «* Términosy condiciones

Paso 4: El sistema generara una nueva version al numero de la cotizacién adicionando una letra en orden
alfabético (ejemplo 12057a) y este sera el Evento de Cotizacién que se tendrd en cuenta para consultas y
para culminar el proceso de compra.

Eventos  Articulos de respuesta

[Aseo y Cafeteria - Reg... - Evento 12057a ]

25 Detalles del evento +* Términosy condiciones

Paso 5: 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).
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Anexos v

& Agregar adjunto

Nombre del anexo Archivo adjunto

Fommato Solicitud de Cotizacion |  [2] Solicitud_de_Cofizacion >| # Permitir al proveedor responder con un adjunto
Hacer que sea obligatoria la respuesta.

Instrucciones al proveedor e

Paso 6: Si se trata de los items que se cargaron a través del CSV debe seleccionar todas las lineas y hacer
clic en el botén ' © Hminr -y yolver a cargar desde el CSV corregido.

@ Agregarnuevo | ¥ 4% Configuracién de articulos
Precio x Cantidad
[m] Nombre Cantidad esperada Precio base esperada >

8 items (not in lots)

[ = ¢ R11-Operario de aseoy cafeteria Tiempo Co... 3 x 94.014.480,00 COP = 282.043.440,00 cor
0 = ¢ R11-Operario de mantenimiento Tiempo Co... 3 13.430.640,00 COP = 40.291.920,00 cor
0 = &y R11-Bienes de Aseoy Cofeteria 3 z 210.643,00 COP = 631.929,00 cor
[ = ¢ R11-Recargo por Trabajo nocturno, extra, d.. 1 x 0,00 COP = 0,00 cor
[J = ¢ R11-Recargo por dotacion especial 1 0,00 COP = 0,00 cop
0 = & R11-AU 1 . 12.918.692,00 COP = 12.918.692,00 cop
8= & R1I-M 1 5.167.477,00 COP = 5.167.477,00 cor
[ = @& R11-Gravdmenes adicionales 1 x 0,00 COP = 0,00 coF

Total de la base 341,053,458.00 COP

Paso 7: La Entidad debe reiniciar los plazos de respuesta, para ello modifique la fecha y hora en fin del Evento
ampliando el plazo en 8 dias habiles a partir del dia que envie el Evento editado.
Plazo del evento v

- -

nicio anterior a la cotizacién m Fin gel evento
Iniciar al enviar 26  10:47 AM cor

¢ Cuando comienza este evento? & Cuand

# Iniciar evento al 'Enviar

2 3 4 3 6 T 8
9 11 12 13 14] 15
16 7] 18] 19 20 1| 22
23| 24| 25| 26| 27| 28| 9
Anexos 3 31 v
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Paso 8: Después de hacer los cambios hacer clic en “Enviar el Evento de produccion”.
Por pagina 15 | 45 | 90

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

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

Paso 9: Para finalizar, la Entidad debe hacer clic en “Enviar el Evento” con lo cual se enviara la Solicitud de
Cotizacién a los Proveedores.

Porpagina 15 45 90

Cal‘celarl Enviar el evento I

E. Finalizar el Evento de Cotizacion

La Entidad Compradora puede concluir el Evento antes del plazo estipulado en el Acuerdo Marco de Precios,
solamente si se cumplen las siguientes condiciones:

(i) Todos los Proveedores han enviado cotizacion, y

(i) La Entidad Compradora ha enviado mensaje a todos 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.

Proveedores v
& Agregar proveedor | »
Ver aE—
b Logotipo Fecha de adicion Nombre Nombre del contacto  Correo Electrdénico Nro. de respuestas Acciones
11/0516 Proveedor 1 Camilo Acosta proveedoramp(@agmail.com Volver a enviar la invitacion & @

TRl

Colombia Compra Eficiente

Por pagina 15 45 90

Load History Fin del evento « Editar evento

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 de Precios hasta la adjudicacion del mismo.
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F. Andlisis de las cotizaciones de los Proveedores

Una vez recibidas las cotizaciones, la Entidad Compradora debe analizarlas y compararlas. La Entidad
Compradora puede consultar las cotizaciones en su correo electrénico o 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 la Solicitud de Cotizacién correspondiente. Luego hacer
clic en la pestafa “Respuestas” y finalmente, en el “Nombre de la respuesta” de cada Proveedor.

ﬁ Solicitudes  Ordenes  Facturas  Recepcion  Cofizacion  Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Cotizacidon - Evento 12058a acive

Fin del evento i - M
ends 05/25/16 04:59 pm IL{ - I_IE

W detener el evento dias hrs
Informacion de evento | Respuestas
-~
Respuestas v
Logotipo Proveedor Proveedor al que se adjudicd Nombre de la respuesta « Enviado Comentarios Precio base Precioofc *

edor 1 Ninguno I Proveedor 1-#28238 |‘1‘1.n'05a'16 0 respuestas 10.000,00 g

Prove
| IR o
I solicitadas

Colombio Compra Eficiente

Por pagina 15 45 90
4 »
Paso 2: En la respuesta de cada Proveedor, la Entidad Compradora debe:

a. Verificar el valor total de la cotizacion.

= Articulos y lotes ~

"™ Adjudicar todos los articulos

Unidad de
Precio x Cantidad
Nombre Cantidad esperada  medida Mi precio esperada >

i  Los articulos no estin en Lotes {4
articulos)

Articulo 1 Unidad 800,00 800,00 COP
Articulo 2 Unidad 1.800,00 1.800,00 COP

Articulo 3 Unidad 2.800,00 2.800,00 COP

Articulo 4 Unidad 3.800,00 3.800,00 COP

9.200,00 COP

Load History
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b. Descargar el archivo adjunto en Excel que corresponde al formato de Solicitud de Cotizacion,
en el cual el Proveedor diligencio la hoja “cotizacion”.

Anexos v
Documentos originales Respuesta de Proveedor 1
Solicitud de Cotizacion Respuesta de Proveedor D 12.Blindaje_V17.xlsm

(=] 12 Bindaje_v17.xdsm :

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

Paso 3: Al realizar las comparaciones de las cotizaciones, la Entidad Compradora debe verificar que el
Proveedor haya cotizado por debajo de sus precios techo publicados en el Catalogo para: el servicio del
personal, los Bienes de Aseo y Cafeteria, los Servicios Especiales y el AlU. Igualmente, debe verificar que
dicho Proveedor haya respetado los precios piso para el servicio del personal, publicados en el Catalogo.

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

ﬁ Solicitudes  Ordenes  Facturas  Recepcion  Cotizadon  Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Cotizacidon - Evento 12058a activo

[] - n
________ e
) detener el evento dias hrs
Informacién de evento  Respuestas
Respuestas v
Ver c—
Logotipo Proveedor Proveedor al que se adjudicé Nombre de la respuesta « Enviado Comentarios Preciobase Precioof: *
Proveedor 1 Ninguno Proveedor 1 - #29238 11/05/16 0 respuestas 10.000,00 g
| I s
solicitadas
Colombia Compra Eficiente
Por pagina 15 45 90
1 »
Exportar todas las respuestas Exportar todos los archivos adjuntos.
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Paso 5: La Entidad Compradora debe elegir la cotizacion que incluya el Servicio Integral de Aseo y Cafeteria
en todas las sedes requeridas y que haya cotizado el menor valor total relacionado en la Solicitud de
Cotizacion y agregarla al “Carrito”.

Paso 6: La Entidad Compradora puede verificar si el Proveedor ha cotizado en todas las sedes requeridas
consultado la pestana “cotizacion” del archivo de Excel diligenciado por el Proveedor. En la parte superior de
esta pestafia, el Proveedor indicara a la Entidad Compradora si ha cotizado o no en todas las sedes requeridas
y en caso negativo indicara cudles sedes no fueron cotizadas.

Cotizacién

§i elecciond “Ho™ indique cwales bo cotiza

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

El Proveedor debe indicar en su cotizacion segun aplique: (1) el valor del personal destinado al Servicio
Integral de Aseo y Cafeteria solicitado por la Entidad Compradora; (2) el valor de los Bienes de Aseo y
Cafeteria solicitados por la Entidad Compradora; (3) el valor de los Servicios Especiales solicitados por la
Entidad Compradora; y (4) el AlU aplicable. En la cotizacion los valores unitarios mencionados en (1), (2), (3)
y (4) deben ser iguales o inferiores a los publicados en el Catalogo y en el caso de AlU este también debe ser
mayor al 1%. Adicionalmente, los valores unitarios mencionados en (1) deben ser iguales o superiores a los
precios piso publicados en el Catalogo.

El Proveedor debe indicar el IVA aplicable en la cotizacion teniendo en cuenta que la base gravable para el
IVA es: (i) 10% de la suma del valor del contrato que corresponde a la suma (1), (2) y (3), si el AlU indicado
en la cotizacion es inferior al 10%; o (ii) el AlU indicado en la cotizacién cuando este es igual o superior a
10%.

G. Aclaraciones ala Solicitud de Cotizacién

El éxito de la Tienda Virtual del Estado Colombiano depende en buena medida de la confianza de los
Proveedores y las Entidades Compradoras en la plataforma y en los Instrumentos de Agregacién de
Demanda. En consecuencia, las Entidades Compradoras deben ser responsables 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 cotizacién no abarque todos los items o abarque items
adicionales a los que la Entidad Compradora solicité cotizar.
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La Entidad Comprador puede consultar el correo electrénico de los Proveedores en el Evento de Cotizacion:

v R O GEEE

Logotipo  Fecha de adicion Nombre Nombre del contacto] Correo Electronico | Nro. de respuestas  Acciones
00075 Armer Iniernational Juan Manue! Barriga trujillo@armorinie... & @
BOTS Blindajes I1SBI John Murphy johniRisbius & i@
T B Blindex 5.A. George Lewy nrincong@blindex.co & @
0TS Blinsecurity de Colombia Lida. Carlos Cories carlos.cones@blins... i@
8075 Cenfigon Colombia 54, Lusiis Cruz japena@centigon.com o @

Por pagina 15 | 45 | 90

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

Cuando el Proveedor no responde la aclaracién en el tiempo que establece la Entidad Compradora en el
correo electrénico, la Entidad Compradora no debe tener en consideracion esa cotizacion para la colocacion
de la Orden de Compra, y pasar a colocarla con la siguiente cotizacion que tenga el menor precio.

H. Seleccién del Proveedor

La Entidad Compradora debe elegir la cotizacion que cumple con las caracteristicas solicitadas, y que haya
cotizado el menor precio relacionado en la Solicitud de Cotizacion y agregarla al “Carrito”.

En caso de que haya sido necesario solicitar aclaracién a la cotizacion, la Entidad Compradora debe verificar
gque una vez aclarada la cotizacion, esta siga siendo la de menor valor, 0 en caso contrario, seleccionar la de
menor valor. En el procedimiento de colocacién de la Orden de Compra, la Entidad Compradora debe incluir
los nuevos precios de la cotizacién aclarada, y adjuntar la aclaracion, para efectos de justificar los cambios
presentados.

Para agregar la cotizacion al “Carrito” debe hacer clic sobre el nombre de la respuesta del Proveedor
seleccionado, luego en “Adjudicar todos los articulos”.
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Articulos y lotes v

7 Adjudicar todos los articulos )

. . . . Precio x Cantidad
Nombre Cantidad esperada medida Mi precio esperada >

Unidad de

8 Los articulos no estan en Lotes (4

articulos)
= Articulo 1 1 Unidad  x 800,00 " cop = 800,00 COP
= Articulo 2 1 Unidad = 1.800,00 “cop = 1.800,00 COP
=y  Articulo 3 1 Unidad  x 2.800,00 " cop = 2,800,00 COP
= Articulo 4 1 Unidad  x 3.800,00 " cop = 3.800,00 COP
Total 9.200,00 COP
Load History

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

) Esta respuesta ha sido seleccionada.

Articulos vy lotes ~

Unidad de

Cantidad esperada

§5  Los articulos no estan en Lotes (4

articulos)

Articulo 1 1 Unidad  x 800,00 coP = 800,00 COP

Articulo 2 1 Unidad 1.800,00  coP - 1.800,00 COP

Articulo 3 1 Unidad  x 2.800,00 coP - 2.800,00 COP

bk BB

Articulo 4 1 Unidad  x 3.800,00 " cop = 3.800,00 COP

Total 9.200,00 COP
Load History
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. Cancelar el Evento de Cotizacion

Las Entidades Compradoras son responsables de sus actuaciones en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano, por lo cual los errores en las Solicitudes de cotizacion deben ser ajustados a través de la
herramienta de edicion del Evento.

Las Solicitudes de cotizaciéon implican responsabilidad de quien las efectla, en caso de que la Entidad
Compradora requiera cancelar la Solicitud de Cotizacion deben tener en cuenta el momento en el que se vaya
arealizar. Si la cancelacion es durante el plazo de cotizacion pueden realizarlo justificando el motivo a través
del chat de la Tienda Virtual del Estado Colombiano, pero si por el contrario la cancelacion se produce
después del tiempo establecido para las cotizaciones, la Entidad Compradora debe cancelarlo a través de
acto administrativo informando a todos los Proveedores el motivo de la cancelacion. Para cualquiera de los
dos momentos en caso de que la Entidad Compradora hubiere recibido cotizaciones dentro del plazo previsto
en el Instrumento de Agregacion de Demanda, la Entidad Compradora debera sustentar la razén por la cual
debe cancelar el Evento y desestimar las cotizaciones recibidas. Las Entidades compradoras seran
responsables directas por la cancelacién de los Eventos independientemente de que estén debidamente
justificadas.

Colombia Compra Eficiente recuerda que el éxito de la Tienda Virtual del Estado Colombiano depende en
buena medida de la confianza de los Proveedores y las Entidades Compradoras en la plataforma y en los
Instrumentos de Agregacion de Demanda. En consecuencia, las Entidades Compradoras deben ser
responsables de sus actuaciones en la Tienda Virtual del Estado Colombiano y elaborar las Solicitudes de
cotizacién de forma responsable y diligente. Adicionalmente, las Entidades Compradoras deben responder
las Solicitudes de aclaracion formuladas por los Proveedores en la Tienda Virtual del Estado Colombiano. En
caso de que dichas aclaraciones modifiguen los bienes y servicios que estan cotizando, la Entidad
Compradora debe modificarlo, editando la Solicitud de Cotizacion.

V. Solicitud de compra

Este capitulo lo encontrara en la Guia General del Acuerdo Marco de Precios.

V. Orden de compra

Este capitulo lo encontrara en la Guia General del Acuerdo Marco de Precios.

VI. Facturacion y Pago

El Proveedor debe facturar mensualmente, mes vencido, los servicios prestados a la Entidad Compradora,
indicando con claridad sus componentes (personal, insumos, elementos, equipos y maquinaria, Servicios
Especiales, AlU, IVA, recargos y gravamenes adicionales). Las Entidades Compradoras deben pagar las
facturas dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes a la presentacion de la factura.

El usuario comprador de la Entidad Compradora puede consultar las facturas enviadas por el Proveedor a
través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano ingresando a “Facturas” en el menu superior, o consultando
las Solicitudes de aprobacién de facturas en “Tareas Pendientes”. La recepcién de las facturas también es
notificada por correo electrénico.
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Solicitudes ~ Ordenes Facturas  Recepcion Cotizacion Proveedores  Articulos Informes Configuracion

Listas de ordenes ~  Catdlogos ~  Politicas ~

«+ Ordenes recientes vertodas v | ¥ Tareas pendientes vertodas

Facturas  Lineas de facturas  Buzdn de faciuras  Ordenes no facturadas  Informe de drdenes acumuladas  Exportar a contabilidad

Facturas
Crear « Cargar desde el archivo Exportara ~ A" Todo 19 Avanzado
Pago de factura Estado de factura Oportunidades de ahorro Oportunidades anteriores Método de creacion
>
Factura Proveedor Fecha de vencimiento neta Total Estado Método de entrada Acciones
I 123 Proveedor 1 Ninguno 50.000.000,00 Aprobado Portal & D
Ninguno  Ninguno Ninguno 0,00 Nuevo Portal &
ewrwer  Proveedor 2 Ninguno 500.000.000,00 Aprobado Portal & D
3456 Proveedor 2 Ninguno 250.000.000,00 Aprobacion pendiente  Portal [
VII.  Publicacién de documentos adicionales en las Ordenes de compra
Este capitulo lo encontrara en la Guia General del Acuerdo Marco de Precios.
VIIl.  Modificaciones, aclaraciones, cancelaciones o liquidaciones de la Orden de

Compra

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

Para el efecto, antes de la fecha de vencimiento de la Orden de Compra la Entidad Compradora debe llegar
a un acuerdo con el Proveedor y realizar los siguientes pasos para publicar el cambio:

(i) Descargue el formato de modificacion, aclaracion, cancelacion o liquidacion de Orden de Compra
(haciendo clic_aqui) y siga las instrucciones anexas en el formato para su diligenciamiento. Este
documento lo debe firmar el ordenador del gasto de la Entidad y en los casos en que se requiera el
Proveedor. La modificacion, aclaracion o cancelacion de la Orden de Compra se entiende realizada
cuando las partes la firman.
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(i) Solicite el link de acceso al formulario de publicacién (haciendo clic aqui). Para ello debe diligenciar el
nombre de la Entidad y el nimero de identidad del usuario de la Tienda Virtual del Estado Colombiano
y al hacer clic en aceptar le llegara el acceso al correo electrénico del usuario.

(i) Publique el cambio de la Orden de Compra ingresando al link que aparece en el correo electrénico.
Diligencie los datos de la Orden de Compra y adjunte los documentos solicitados.

Nota: En los casos en los que aplique la liquidacion, la Entidad Compradora debe diligenciar el formato de
modificacion, aclaracion, cancelacion o liquidacion de Orden de Compra una vez ejecutada la Orden de

Compra.

En cada caso, debera seleccionar segun corresponda el Tipo de accion que desea realizar:

14 Seccion 1: Tipo de accién

|5| Tipo

Meodificacion de la Orden de Compra

Modificacion de la Orden de Compra
Aclaracion a la Orden de Compra
Cancelacion de la Orden de Compra
Li idn de Ia Orden de Compra

hes a realizar

Tenga en cuenta los siguientes tipos de modificacién al momento de realizar su Solicitud:

1.  Operarios de Aseo y Cafeteria;
a. Adicion o disminucion en tiempo de los operarios.
b. Adicion o disminucién en nimero de Operarios
¢. Aumento del SMMLV

2. Bienes de Aseo y Cafeteria;
a. Variacion del IPC

3.  Servicios Especiales (Jardineria y Fumigacion)
a. Modificaciones al Servicio de Jardineria
b. Modificaciones al Servicio de Fumigacion
c. Variacion del IPC

La siguiente imagen de una Orden de Compra servira como base en el desarrollo de los ejemplos de los tipos
de modificacion.
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Linea cDP Descripcion Cant. Unidad Precio Total
1 123 Bienes de Aseo y Cafeteria 11.0  Unidad 25524.363,64280.768.000,04
2 1234 Operario de aseo y cafeteria Tiempo Completo - 31 11.0 Mes  32.550.000,00358.050.000,00
3 1238 Operario auxiliar capacitado para trabajo en alturas Tiempo Completo - 1 11.0 Mes  1.100.000,00 12.100.000,00
4 1234 Coordinador de tiempo completo Tiempo Completo - 1 11.0 Mes  1.300.000,00 14.300.000,00
5 1234 Operario de aseo y cafeteria Medio Tiempo - 3 1.0 Mes 315000000 34 65000000
6 1234 Recargo por Trabajo noctumo, extra, dominical y festive 1.0 Unidad 0,00 0.00
7 1234 Recargo por dotacion especial 1.0 Unidad 0,00 0,00
8 1234 AlU 1.0 Unidad 43306.75585 43.306.755,85
9 1234 IVA 1.0 Unidad 12598.328 98 12.598.328 98
10 1234 Gravamenes adicionales 1.0 Unidad 0,00 0,00

1"

12

987

987

Servicio de Jardineria - 17544

Servicio de Fumigacién - 10906

1. Operarios de Aseo y Cafeteria

Mes 22.582.640,00 252.809.040,00

Metro
Cuadrado

12.541.900,00 37.625.700,00

Para adiciones y/o disminuciones en dias, meses y numero de Operarios, tenga en cuenta lo establecido en
la Clausula 10 del AMP antes de realizar su Solicitud.

a) Adicién o disminucién en tiempo de los Operarios

Después de diligenciar los datos de las secciones iniciales del formato, en la seccién 4 de Modificacién de
articulos y servicios la Entidad Compradora debe realizar los siguientes pasos:

0] Seleccionar de la lista desplegable “Modificacion de articulo o servicio”, y en “informacion actual”
diligenciar los mismos datos de la linea que requiere modificar tal y como estan en la Orden de
Compra publicada en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

(ii) En “Nueva informacién” debe diligenciar: (a) cantidad es decir el tiempo de duracién ya sea en
dias 0 en meses; (b) la unidad de medida, debe indicar si va a utilizar dias o meses; (c) el precio
unitario que corresponde a la sumatoria del precio mensual o diario para la cantidad de Operarios
que haya definido en el articulo; y (d) la informacién presupuestal que soporta la modificacion.

(i) En caso de prolongar el tiempo del servicio, debera también prolongar el plazo de ejecucién de la
Orden de Compra en el campo “Nueva fecha de vencimiento” de la seccién 3 Modificacion de
informacion general.

Puede conocer la lista de los diferentes perfiles de Operarios haciendo clic aqui:
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Ejemplo: La Entidad Compradora requiere adicionar el tiempo de servicio de los 31
operarios de aseo y cafeteria Tiempo completo (linea 2 de la Orden de Compra); inicialmente
la Entidad contraté dicho servicio por 11 meses, pero ahora requiere adicionarle dos meses,
es decir que el tiempo total sera de 13 meses. El Proveedor le confirmé a la Entidad que le
cobrara el mes de operacion al mismo precio inicialmente pactado, es decir la sumatoria de
(1) mes de salario de los 31 operarios.

Nota: Si la Entidad Compradora requiere adicionar Unicamente dias (ejemplo 12 dias) para
la “nueva informacién” debe hacer primero la conversion del tiempo inicial: 11 meses = 330
dias, luego sumarle 12 dias para una cantidad de 342 dias, la unidad de medida es dias y el
precio unitario es la sumatoria de (1) dia de salario para los 31 operarios.

Seccién 3: Modificacién informacién general

¢Requiere
Hombre del campo Erodificacion SilNo? i gliusvos datos
Actualizar supenisor NO Nombre del supenisor n supenisor
actual
Fecha de vencimiento Ampliarfecha La fecha vencimiento actlal se tomard de | even:lmlenln 30-06-2016
Direccidn yio teléfono NO Direccidn / teléfono actual Nueva direccidn / teléfono

Informacion actual

Tipo de modificacion NI
[ 'Numero‘de 2 Nombre del articulo Cantidad L Precio unitario Total Informacion presupuestal
linea segan O.C. medida

Modificacién de articulo o 5 Operario de aseo y cafeteria Tiempo
servicio completo - 31

§ 32.550.000,00 £ 358.050.000,00 CDP 1234

Nueva informacion

Operario de aseo y cafeteria Tiempo
complete - 31

Informacion
presupuestal

13,00 mes $ 32.550.000,00 5 423.150.000,00 CDP 5678

En disminucién de tiempo aplica el mismo procedimiento haciendo reduccion de los meses o dias, e indicando
en la Seccién 3 “Reducir fecha”

Seccién 3: Medificacion informacién general

iRequiere — ]
Nombre del campo modificacion SilNo? lo:; a[:gles - - - uevos
Actualizar supervisor NO Nombre del supervisor N 0 supenvisor
actual
Fecha de vencimiento Ampliar fecha afechavencimiento a setomard dela ent a N vencimiento
MO
i i Ampliar fecha ) ) i )
Direccion yio teléfono ireccion /teléfono actual 0 Mueva direccian / teléfono
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b) Adiciéon o disminuciéon en niumero de Operarios

Después de diligenciar los datos de las secciones iniciales del formato, en la seccién 4 de Modificacion de
articulos y servicios, la Entidad Compradora debe realizar los siguientes pasos:

(i) Adicién: Si la adicién se realiza después de haber ejecutado algin tiempo de servicio, debe agregar un
nuevo registro y en “tipo de modificacion” debe seleccionar de la lista desplegable “agregar nuevo articulo o
servicio” y diligenciar Unicamente “nueva informacién” como sigue en el ejemplo.

Ejemplo: La Entidad Compradora requiere adicionar el nGmero operarios de medio tiempo
(linea 5 de la Orden de Compra), inicialmente la Entidad contrat6 tres (3) operarios por 11
meses. Al sexto mes de ejecucion la Entidad Compradora requiere ingresar dos (2) nuevos
operarios por el tiempo de ejecucién restante de la Orden de Compra, es decir por 5 meses.
El Proveedor le confirmé a la Entidad que le cobrara el mes de operacion al mismo precio
inicialmente pactado; en este caso la mensualidad de 1 solo operario es de $1.050.000

Informacién actual

Tipo de modificacion|Namero de lalinea . . Unidad de . o ”
g . Nombre del articulo Cantidad X Precio unitario Total Informacion presupuestal
segln O.C. medida

Agregar nuewvo articulo o No aplica

. N li No aplica N; li N li N | 0,00
senicio 0 aplica pl o aplica o aplica o aplica $

Nueva informacion

- . . . . . . Inf i6
Nombre del articulo Cantidad |(Unidad de medida Precio unitario Total REOHMSCiOn
presupuestal

o iod feteria Medi
perario de aseo y caleteria Medio $2.100.000,00 $10.500.000,00 CDP 1234

Tiempo - 2 5,0 meses
(ii) Disminucién: Si la reduccion se realiza después de haber ejecutado algun tiempo de servicio, en “tipo de
modificacion” debe: (a) seleccionar de la lista desplegable “Modificacion de articulo o servicio”, en “informacién
actual” diligenciar los mismos datos de la linea que requiere modificar tal y como estan en la Orden de Compra
y en “nueva informacion” los ajustes y ; (b) agregar un nuevo registro y en “tipo de modificacion” debe
seleccionar de la lista desplegable “agregar nuevo articulo o servicio” y diligenciar Unicamente “nueva

informacion” como sigue en el ejemplo.
Para el nuevo registro, tenga en cuenta que la estructura del de este campo es: perfil del operario + tiempo

de servicio + -cantidad de operarios.

Ejemplo: La Entidad Compradora requiere reducir el nUmero operarios de aseo y cafeteria
de tiempo completo (linea 2 de la Orden de Compra). Inicialmente la Entidad contraté 31
operarios por 11 meses, al sexto mes de ejecucion la Entidad Compradora requiere retirar
cinco (5) operarios, es decir que durante los 5 meses restantes solo ejecutaran esa labor 26
operarios. Tenga en cuenta que la mensualidad de 1 solo operario es de $1.050.000.
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Informacion actual I

IiEmieLe Nombre del articulo e Precie unitario Total Informacion presupuestal
linea segin O.C. medida

Modificacién de articulo o Operario de aseo y cafeteria Tiempo
servicio completo - 31

Tipo de medificacion

§ 32.550.000,00 § 358.050.000,00 CDP 1234

Agregar nuevo articulo o

Mo aplica No aplica
servicio No aplica pl Mo aplica No aplica No aplica s0.00 pl

Nueva informacion

presupuestal

Operario de azeo y cafeteria Tiempo
completo - 31

6,00 mes g 32.550.000,00 § 195.300.000,00 CDP 1234

Operario de aseo y cafeteria Tiempo

5
completo - 26 5,00 mes $ 27.300.000,00 $ 135.500.000,00 CDP 5678

¢) Aumento del SMMLV

El ajuste del valor de los Servicios de personal se realiza dentro de los cinco (5) primeros dias habiles del
mes de enero de cada afio, en el porcentaje del incremento anual del SMMLV decretado por el Gobierno
Nacional.

Para modificar la Orden de Compra por ajuste del incremento salarial * la Entidad Compradora en la seccién
“Modificacion de articulos y servicios” debe seleccionar la opcidn “Agregar nuevo articulo o servicio” e ingresar
como nombre del Articulo “Reajuste salarial”. Para calcular el monto total de “Reajuste salarial” la Entidad
Compradora debe tener en cuenta para el célculo del precio unitario: (i) el porcentaje (%) de ajuste de SMMLV
aprobado por el gobierno y (ii) el total de Operarios en la Orden de Compra; y para el calculo del campo
cantidad el tiempo de ejecucion restante de la Orden de Compra a partir del 1 enero del afio en que se realiza
el ajuste.

Ejemplo: En el afio 2015, la Entidad Compradora requiere realizar el reajuste salarial, por 4 meses, del
4,6% por el ajuste de SMMLV aprobado por el gobierno. La Entidad requiere el ajuste para los 31
operarios de aseo y cafeteria tiempo completo, el operario auxiliar para trabajo en alturas tiempo
completo, el coordinador tiempo completo y los 3 operarios de aseo y cafeteria medio tiempo. La
mensualidad de cada uno de esos operarios en 2014 era $1.050.000, $1.1000.000, $1.300.000 y
$1.050.000 respectivamente.

Antes de diligenciar el formato de modificacién, la Entidad tendra que realizar los siguientes calculos:

Cantidad Aumento 4,6%
Operario Salario 2014 . . totalidad
operarios | meses | Operario/mes -

Servicio
Aseo y Cafeteria Tiempo Completo $ 1.050.000,00 31 4 $ 48.300,00 | $ 5.989.200,00
Auxiliar capacitado en alturas Tiempo Completo | $ 1.100.000,00 1 4 $ 50.600,00 | $ 202.400,00
Coordinador Tiempo completo $ 1.300.000,00 1 4 $ 59.800,00 [$ 239.200,00
Aseo y Cafeteria Medio Tiempo $ 1.050.000,00 3 4 $ 48.300,00 | $ 579.600,00
$ 7.010.400,00

1 Ver clausula 12.5 del AMP
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En nueva informacién incluira el valor correspondiente al reajuste salarial de los 36 operarios por 4 meses.

Informacion actual

Tipo de modificacion
[ remdeh Nombre del articulo Uadld Precio unitario Total Informacion presupuestal
linea segin O.C. medida

Agregar nuevo articulo o
servicio

Mo aplica No aplica No aplica No aplica  |No aplica %000 No aplica

Nueva informacion

i{ id
Nombre del articulo Cantidad | Unidad de medida |  Precio unitario Total MIOIHACIOn
presupuestal

Feajuste salarial 1.00) unidad #7.010.400,00 F7.070.400,00 COP 234

2. Bienes de Aseo y Cafeteria

Este articulo estd compuesto por dos variables: (i) cantidad que representa los meses por los cuales se
contrata la adquisicion de Bienes de Aseo y Cafeteria y (ii) precio unitario que representa el valor promedio
mensual del consumo de Bienes de Aseo y Cafeteria.

Para realizar una adicion al articulo “Bienes de Aseo y Cafeteria” debe seleccionar en tipo de modificacion
“Modificacion de articulo o servicio” y puede: (i) cambiar la cantidad de meses si va a extender la vigencia de
la Orden de Compra; (ii) cambiar el precio unitario si no va a cambiar la vigencia, pero va a consumir mas
valor mensualmente; o (iii) requiere cambiar las dos variables la cantidad para aumentar la vigencia en meses
y el precio unitario.

Ejemplo: La Entidad Compradora requiere adicionar el tiempo en meses de Bienes de aseo y cafeteria.
Inicialmente la Entidad contraté por 11 meses, pero ahora requiere adicionarle dos meses, es decir que
el tiempo total sera de 13 meses

Informacion actual |

Tipo de modificacién " d 1
£ Nombre del articulo Total Informacién presupuestal

Modificacion de articulo o
servicio

Bienes de Aseo y Cafeteria 11 unidad §25.524.363 64 S 280.768.000,04 CDP 123

Nueva informacion

presupuestal

Bienes de Aseo y Cafeteria 13,00 | unidad $25.524.363,64 53381672732 COP123
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Ejemplo: La Entidad Compradora requiere adicionar el precio de los Bienes de aseo y cafeteria.
Inicialmente la Entidad contraté $280.768.000,04 por 11 meses, pero ahora requiere adicionar ese valor
hasta $297.000.000.

La Entidad debe calcular con ese nuevo Precio Total, cual seria el precio mensual correspondiente:
$297.000.000/11, para incluirlo en Precio unitario en “nueva informacién”

Informacion actual

Tipo de modificacion
= e ds 2 Nombre del articulo Cantidad Ui & Precio unitaric Total Informacion presupueslal
linea segin O.C. medida

Modificacion de articulo o
servicio

Bienes de Aseo y Cafeteria unidad §25.524.363 64 S 280.768.000,04 CDP 123

Nueva informacion

Bienes de Aseo y Cafeteria 11,00 | unidad § 27.000.000,00 § 297.000.000,00 COP 123

Informacion
presupuestal

Ejemplo: La Entidad Compradora requiere adicionar el tiempo y la cantidad de Bienes de aseo y
cafeteria. Inicialmente la Entidad contrat6 por 11 meses con un precio mensual de $25.524.363,63, pero
ahora requiere adicionarle dos meses, es decir que el tiempo total sera de 13 meses, y el consumo
mensual $27.000.000.

Informacién actual

Tipo de medificacion
B e R Nombre del articulo Cantidad It Precio unitario Total Informacién presupuestal
linea segin O.C. medida

Wodificacion de articulo o
servicio

Bienes de Aseo y Cafeteria unidad $25524.383 84 § 280.768.000,04 CDP 123

Nueva informacion

Bienes de Aseo y Cafeteria 13,00 | unidad 5 27.000.000,00 5 351.000.000,00 CDP123

Informacion
presupuestal

a) Variacion del IPC

El ajuste del valor de los Bienes de Aseo y Cafeteria se realiza el 10 de diciembre de cada afio en el porcentaje
de variacion anual del indice de Precios al Consumidor — IPC publicado por el DANE.

La Entidad Compradora puede ajustar en la Orden de Compra el incremento de los precios de los Bienes de
aseo y cafeteria con los recursos que tenga en la Orden de Compra por este concepto. Cuando la Entidad
Compradora haya agotado el monto contratado para los Bienes de aseo y cafeteria puede -si lo requiere-
solicitar la adicion de la Orden de Compra para cubrir el valor del ajuste.

Para modificar la Orden de Compra por ajuste de variacion del IPC?, la Entidad Compradora en la seccion
“Modificacion de articulos y servicios” debe seleccionar la opcion “Agregar nuevo articulo o servicio” e ingresar
como nombre del Articulo “Reajuste IPC - Bienes”. Para calcular el monto total de “Reajuste IPC - Bienes” la

2 Ver clausula 12.3 del AMP
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Entidad Compradora debe tener en cuenta para el calculo del precio unitario: (i) el porcentaje (%) de variacion
del IPC publicado por el DANE Yy (ii) el precio unitario de Bienes de aseo y cafeteria, que representa el valor
promedio mensual del consumo de Bienes de Aseo y Cafeteria; y para el calculo del campo cantidad: las
entregas de Bienes pendientes a partir del 10 de diciembre del afio en que se realiza el ajuste, de acuerdo
con el rango mensual de tiempo para la entrega.

Ejemplo: La Entidad no tiene recursos disponibles en la Orden de Compra por este concepto, asi que
adicionara la Orden de Compra, cuya vigencia va hasta el 30 de abril de 2016, para reflejar el Reajuste
IPC - Bienes.

La entrega de Bienes esta programada para los dias 5 de cada mes, es decir que la Entidad requiere el
ajuste de IPC para las entregas de enero, febrero, marzo y abril de 2016. Considerando que la variacion
anual del IPC desde noviembre de 2014 a noviembre de 2015 publicada por el DANE fue del 6,39%, y el
precio mensual en 2015 era $25.524.363,64, el valor de reajuste salarial por los 4 meses seria
$6.524.027,35.

Nota: Si en el ejemplo la entrega de Bienes estuviera pactada para los dias 15 de cada mes, el reajuste
IPC se tendria que calcular para 5 meses.

Informacién actual

Tipo de modificacion
= IhrmmdoE Nombre del articulo Cantidad Imizsde Precio unitario Total Informacion presupuestal
linea segin O.C. medida

Agregar nuevo articulo o
servicio

No aplica No aplica No aplica No aplica  |No aplica 50,00 Mo aplica

Nueva informacidn

Reajuste IPC - Bienes 1,00 umidad #6.524.027.35 #6.524.027.35 COP 345

Informacion
presupuestal

3. Servicios Especiales (Jardineria'y Fumigacién)

a) Modificaciones al Servicio de Jardineria

(i) Para realizar una modificacion en tiempo del Servicio de Jardineria por la modificacion de la vigencia
de la Orden de Compra debe seleccionar de la lista desplegable “Modificacion de articulo o servicio”, y
en “informacion actual” diligenciar los mismos datos de la linea que requiere modificar tal y como estan
en la Orden de Compra publicada en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

En “Nueva informacion” debe diligenciar: (a) cantidad es decir el tiempo de duracién ya sea en dias o en
meses; (b) la unidad de medida, debe indicar si va a utilizar dias o meses; (c) el precio unitario que
corresponde a la sumatoria del precio mensual o diario para la cantidad de metros cuadrados que haya
definido en el articulo; y (d) la informacion presupuestal que soporta la modificacion.
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En caso de prolongar el tiempo del Servicio, debera también prolongar el plazo de ejecucion de la Orden
de Compra en el campo “Nueva fecha de vencimiento” de la seccidon 3 Modificacion de informacion
general.

Ejemplo: La Entidad Compradora requiere adicionar el tiempo de Servicio de Jardineria (linea 11
de la Orden de Compra); inicialmente la Entidad contraté dicho Servicio por 11 meses, pero ahora
requiere adicionarle dos meses, es decir que el tiempo total sera de 13 meses. El Proveedor le
confirm6 a la Entidad que le cobrara el mes de operacion al mismo precio inicialmente pactado.

Seccién 3: Modificacién informacién general

¢Requiere
I L2 modificacion Silio?

Nombre del supenvisor
Actualizar supervisor NO actual
Fecha de vencimiento Ampliar fecha La fecha vencimiento a setomard de | mel

Direccion yio teléfono NO Direccidn / teléfono actual

Dalos a ‘l uevos datos

30-06-2016

Nueva direccion / teléfano

Informacién actual

Tipo de modificacion
= M sl Nombre del articulo Cantidad Uaries Gz Precio unitario Total Informacion presupueslal
linea segan O.C. medida

Modificacion de articulo o

y Servicio de Jardineria - 17544 §22.982.640,00 S 252.805.040,00
servicio

Nueva informacion

Servicio de Jardineria - 17544 13,00 mes 5229382 840,00 5 288.774.320,00 887

Informacion
presupuestal

(ii) Para realizar una adicién en la cantidad de metros cuadrados de zona verde a mantener, después de
haber ejecutado algun tiempo de servicio, en “tipo de modificacion” debe: (a) seleccionar de la lista
desplegable “Modificaciéon de articulo o servicio”, en “informacién actual” diligenciar los mismos datos de
la linea que requiere modificar tal y como estan en la Orden de Compra y en “nueva informacion” los
ajustes; y (b) agregar un nuevo registro y en “tipo de modificacion” debe seleccionar de la lista desplegable
“agregar nuevo articulo o servicio” y diligenciar unicamente “nueva informaciéon” como sigue en el ejemplo.
Para el nuevo registro, tenga en cuenta que la estructura del de este campo es: tipo de servicio + -nimero
de metros cuadrados.

Ejemplo: La Entidad Compradora requiere aumentar los metros cuadrados a mantener.
Inicialmente la Entidad contraté el Servicio para 17.544 m2 por 11 meses, al sexto mes de ejecucion
la Entidad Compradora requiere aumentar 1000 m2, es decir que durante los 5 meses restantes en
total serian 18.544 m2. Tenga en cuenta que el valor por metro cuadrado es $1.310.
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Informacion actual

Tipo de modificacion
= DBl Nombre del articulo Cantidad Tt ae Precio unitario Total Informacion presupuestal
linea segun O.C. medida

Modificacion de articulo o
servicio

Servicio de Jardineria - 17544 $ 22 982 640,00 $252.809.040,00

Agregar nuevo articulo o

i No apl ) ) ) o 2ol
servicio No aplica o aplica Mo aplica Mo aplica Mo aplica 50,00 o aplica

Nueva informacion

Servicio de Jardineria - 17544 6,00 mes 522.582.640,00 5 137.855.240,00 887

Informacion
presupuestal

Servicio de Jardineria - 18544 5,00 mes 5242592 .640,00 5 121.463.200,00 987

b) Modificaciones al Servicio de Fumigacion

(i) Para realizar una adicién en la cantidad de fumigaciones requeridas debe seleccionar de la lista
desplegable “Modificacion de articulo o servicio”, y en “informacion actual” diligenciar los mismos datos de
la linea que requiere modificar tal y como estan en la Orden de Compra publicada en la Tienda Virtual del
Estado Colombiano.

En “Nueva informacién” debe diligenciar: (a) cantidad es decir el nUmero de fumigaciones requeridas; (c)
la unidad de medida es Metros cuadrados; (d) el precio unitario que corresponde al precio por el nUmero
total de metros cuadrados; y (e) la informacion presupuestal que soporta la modificacion.

Ejemplo: La Entidad Compradora requiere aumentar la cantidad de fumigaciones (linea 12 de la
Orden de Compra); inicialmente la Entidad contratd 3 fumigaciones, pero ahora requiere adicionarle
una, es decir que en total en la vigencia de la Orden de Compra requiere 4 fumigaciones. El Proveedor
le confirm6 a la Entidad que le cobrara la fumigacion adicional al mismo precio inicialmente pactado.

Informacion actual

Tipo de medificacion
= Tr=m i 2 Nombre del articulo Cantidad ] iz Precio unitario Total Informacion presupuestal
linea segin O.C. medida

Modificacién de articulo o Servicio dz Fumigacion - 10906 Hetro 5 12541.900,00 $37.625.700,00
servicio cuadrado

Nueva informacion

Servicio de Fumigacion - 10906 4,00|Metro cuadrado £ 12.541.900,00 £ 50.167.600,00 987

Informacion
presupuestal

(iiiy Para realizar una modificacion en la cantidad de metros cuadrados a fumigar, después de haber
ejecutado al menos una fumigacion, en “tipo de modificacion” debe: (a) seleccionar de la lista desplegable
“Modificacion de articulo o servicio”, en “informacién actual” diligenciar los mismos datos de la linea que
requiere modificar tal y como estan en la Orden de Compra y en “nueva informacién” los ajustes; y (b)
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agregar un nuevo registro y en “tipo de modificacion” debe seleccionar de la lista desplegable “agregar
nuevo articulo o servicio” y diligenciar Unicamente “nueva informacién” como sigue en el ejemplo.

Para el nuevo registro, tenga en cuenta que la estructura del de este campo es: tipo de servicio + -nimero
de metros cuadrados.

Ejemplo: La Entidad Compradora requiere disminuir los metros cuadrados a fumigar.
Inicialmente la Entidad contrat6 el Servicio para 10.906 m2 por 11 meses con 3
fumigaciones. Luego de realizada la primera fumigacion, la Entidad Compradora requiere
disminuir 1.000 m2, es decir que para las dos fumigaciones restantes en total serian 9.906
m2. Tenga en cuenta que el valor por metro cuadrado es $1.150.

Informacién actual

Tipo de medificacién
= s Nombre del articulo Cantidad L] i Precio unitario Total Informacion presupuestal
linea segin O.C. medida

Servicio de Fumigacion - 10908 Metro 5 12.541.900,00 § 37.625.700,00

Wodificacion de articulo o
servicio cuadrado

Agregar nuevo articulo o

I No zpl i [ No api
servicio Mo aplica o aplica No aplica No aplica |No aplica $0,00 o aplica

Nueva informacion

Servicio de Fumigacion - 10906 1,00 |Metro cuadrado 5 12.541.800,00 S 12.541.900,00 987

Informacion
presupuestal

Servicio de Fumigacion - 9906 2,00/ Metro cuadrado £11.391.300,00 £ 22.783.200,00 987

c) Variacion del IPC

El ajuste del valor de los Servicios Especiales se realiza el 10 de diciembre de cada afio en el porcentaje de
variacién anual del indice de Precios al Consumidor — IPC publicado por el DANE.

Para modificar la Orden de Compra por ajuste de variacion del IPC3, la Entidad Compradora en la seccion
“Modificacion de articulos y servicios” debe seleccionar la opcidn “Agregar nuevo articulo o servicio” e ingresar
como nombre del Articulo “Reajuste IPC - Servicios”. Para calcular el monto total de “Reajuste IPC -
Servicios” la Entidad Compradora debe tener en cuenta para el precio unitario: (i) el porcentaje (%) de
variacion del IPC publicado por el DANE v (ii) el precio unitario de los Servicios Especiales; y para el célculo
del campo cantidad: la cantidad de fumigaciones pendientes para el Servicio de Fumigacion y el tiempo de
ejecucion restante de la Orden de Compra a partir del 10 de diciembre del afio en que se realiza el ajuste
para el Servicio de Jardineria.

Ejemplo: La Entidad adicionara la Orden de Compra, cuya vigencia va hasta el 10 de abril de 2016,
para reflejar el Reajuste IPC-Servicios.

Queda pendiente una fumigacion a los 10.906 m2 y 4 meses de Servicio de Jardineria en los 17.544
m2. Considerando que la variacion anual del IPC desde noviembre de 2014 a noviembre de 2015

3 Ver clausula 12.4 del AMP
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publicada por el DANE fue del 6,39%, el valor correspondiente al reajuste IPC de servicios especiales
seria $6.675.790,19, con base en el célculo realizado a continuacion:

. Cantidad Aumento 6,39%
SEIE Valor (m2) or totalidad
Especial m2 Unidad por m2 P -

servicio

Jardineria 17.544 |4 meses | $1.310,00 | $ 83,71 | $ 5.874.362,78
Fumigacion | 10.906 |1 vez $1.150,00 | $7349 | $ 801.427,41
$ 6.675.790,19

Informacion actual

Tipo de modificacion
= e de(n Nombre del articulo Cantidad Uiiadles Precio unitario Total Informacion presupuestal
linea segin O.C. medida

Agregar nuevo articulo o
servicio

No aplica Mo aplica No aplica Mo aplica  |No aplica 50,00 No aplica

Nueva informacion

Reajuste IPC - Servicios 1,00/ Unidad % 6.675.790,19 % 6.675.790,19 987

Informacién
presupuestal

Tenga en cuenta que cualquier modificacién de uno a mas articulos en la Orden de Compra, genera
una modificacion en los articulos IVA y AlIU que debe ser igualmente calculada por la Entidad en el
formato de Solicitud de modificacion.

IX. Reporte de Posibles Incumplimientos en las Ordenes de Compra

Para reportar posibles incumplimientos en las Ordenes de Compra, la Entidad Compradora debe enviar a
Colombia Compra Eficiente la siguiente informacién: (i) la evidencia expresa y detallada de los hechos que
soportan el posible incumplimiento; y (ii) el formato Word y Excel para reportar posibles incumplimientos en
las Ordenes de Compra diligenciado con sus respectivos soportes. Descargue el formato para reportar
posibles incumplimientos (haciendo clic aqu). La Entidad Compradora debe incluir como anexos, todos los
soportes de la informacion que consigne en el formato.

La informacién completa debe reportarse a través del siguiente enlace: http://www.colombiacompra.gov.co/soporte

Colombia Compra Eficiente una vez recibida la informacion analizara el posible incumplimiento en la Orden
de Compra para iniciar el procedimiento administrativo.
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http://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_tienda_virtual/20160914_formato_-_reporte_de_posible_incumplimiento.docx
http://www.colombiacompra.gov.co/soporte

