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I. Informacién del Acuerdo Marco

La presente guia busca ayudar a las Entidad Estatales en el Proceso de Contratacién del suministro
de los productos de papeleria y Utiles de oficina sefialados en el Anexo 1 en los Segmentos: (i)
Nacional; (ii) Bogotd; (iii) Bucaramanga; (iv) Cali; (v) Cartagena y Barranquilla y; (vi) Medellin.

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

La adquisicion de los productos de papeleria y Utiles de oficina al amparo de un Acuerdo Marco es
un Proceso de Contratacion que inicia con el Evento de Solicitud de Cotizacién. Las actuaciones de
las Entidades Estatales en el Proceso de Contratacién la vinculan y la obligan por lo cual
recomendamos leer con detenimiento los Acuerdos Marco, los manuales, ver los videos y hacer las
consultas que considere necesarias en la Mesa de Servicio antes de iniciar el Proceso de
Contratacién. Las Entidades Estatales solamente pueden revocar una Orden de Compra
excepcionalmente.

Antes de adelantar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano el Proceso de Contratacién y colocar
de una Orden de Compra, la Entidad Estatal debe conocer el Acuerdo Marco al que se va a vincular,
en el siguiente link puede consultar el Acuerdo Marco para contratar el suministro de papeleria y
utiles de oficina: http://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/servicios-
generales/papeleria-y-utiles-de-oficina-ii

Informacién general de los Acuerdos Marco

0) Niumero de Proceso: CCE-432-1-AMP-2016, Acuerdo Marco para contratar el
suministro de papeleria y Utiles de oficina.

(i) Vigencia del Acuerdo Marco: 19 de septiembre de 2018.

(i) Fecha méxima de colocacién de las Ordenes de Compra: 19 de septiembre de 2018.

(iv) Vigencia maxima para las Ordenes de Compra: 19 de marzo de 2019

(v) Tiempo de cotizacién: 5 dias habiles

(vi) Alcance: El Acuerdo Marco incluye el suministro de los productos de papeleria y Gtiles
de oficina sefialados en el Anexo 1 de especificaciones técnicas en los Segmentos: (i)
Nacional; (ii) Bogotd; (iii) Bucaramanga; (iv) Cali; (v) Cartagena y Barranquilla y; (vi)
Medellin.

(vii) Los Proveedores se obligan a suministrar los productos ofrecidos en el Catalogo de

papeleria y Utiles de oficina en las Ciudades y los Municipios de Cobertura a las
Entidades Compradoras de acuerdo con la Oferta presentada, las especificaciones
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técnicas y requisitos del suministro ofrecidos a Colombia Compra Eficiente en la
licitacion publica.

(viii) Las Entidades Compradoras del Acuerdo Marco de papeleria y Utiles de oficina Il
deberan verificar las marcas de los productos que entregan los Proveedores durante la
ejecucion de las Ordenes de Compra. Las Entidades Compradoras pueden consultar en
el simulador para estructurar la compra, el Catalogo de los productos de papeleria y
Utiles de oficina con sus respectivas marcas aprobadas para cada Proveedor en el

siguiente enlace: https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-
colombiano/servicios-generales/papeleria-y-utiles-de-oficina-ii

(ix) Ciudades: Las Entidades Estatales pueden comprar de acuerdo a la siguiente tabla:

Tabla 1 Segmentos para el suministro de papeleriay utiles de oficina

Nacional Territorio nacional.

Bogota D.C., Facatativ4, Zipaquird, Chia, Mosquera, Madrid, Funza,

Bogota Cajicd, Soacha, Sibaté, Tocancipa, La Calera, Sopd, Tabio, Tenjo,
Cota, Cogua, Nemocoén, Gachancipa, Bojaca.
Bucaramanga Bucaramanga, Floridablanca, Girén, Piedecuesta.

Cali, Palmira, Yumbo, Jamundi, Florida, Pradera, Candelaria,
Dagua, Puerto Tejada, Santander de Quilichao, Villa Rica.
Cartagena, Turbaco, Arjona, Turbana, Santa Rosa, Santa Catalina,
Cartagena y Barranquilla | Clemencia, Maria La Baja, Mahates, San Estanislao, Villanueva,
Barranquilla, Soledad, Galapa, Puerto Colombia.

Medellin, Caldas, La Estrella, Itagli, Sabaneta, Bello, Copacabana,
Girardota, Barbosa, Envigado.

Cali

Medellin

x) Criterios de Seleccion: La Entidad Compradora debe generar una Solicitud de
Cotizacion del Proveedor quien haya ofrecido el menor precio por la suma de los precios
unitarios de los “items” productos relacionados en la solicitud de cotizacion.

(xi) Precio: El precio de los productos contenidos en las Ordenes de Compra es el
establecido por el Proveedor en la cotizacion, el cual no puede superar el publicado en
el Catalogo para el Proveedor seleccionado. La Entidad Compradora debe incluir en la
Solicitud de Cotizaciéon el valor de los gravamenes aplicables a su Proceso de
Contratacion.

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

(xii) Entrega: El Proveedor debe entregar los productos de papeleria y Utiles de oficina en
los Segmentos, municipios y tiempos definidos, en caso que el producto entregado esté
defectuoso o se encuentre en mal estado, el Proveedor debe hacer la reposicion del
mismos. Los tiempos de entrega y de reposicién se encuentran sefialados en la siguiente
Tabla 2.

Tabla 2 Tiempos de entrega y tiempo de reposicion

Tiempo de entrega
por
reposicién

Segmento Municipios UHETTE0 CE

entrega

Bogota D.C., Facatativa, Zipaquira, Chia,
Mosquera, Madrid, Funza, Cajica,
Soacha, Sibaté, Tocancipa, La
Calera, Sop6, Tabio, Tenjo, Cota,
Cogua, Nemocon, Gachancipa,
Bojaca.

Medellin, Caldas, La Estrella, Itagii,
Sabaneta, Bello, Copacabana,
Girardota, Barbosa, Envigado.

Cartagena, Turbaco, Arjona, Turbana, Santa
Rosa, Santa Catalina, Clemencia, 7 dias habiles 3 dias habiles
Maria La Baja, Mahates, San
Estanislao, Villanueva. Barranquilla,
Soledad, Galapa, Puerto Colombia,
Malambo.

Bucaramanga, Floridablanca, Girén,
Piedecuesta.

Cali, Palmira, Yumbo, Jamundi, Florida,
Pradera, Candelaria, Dagua, Puerto
Tejada, Santander de Quilichao,
Villa Rica.

Armenia, Circasia y Salento, Montenegro,
Calarca, La Tebaida.

Cucuta, Los Patios, Villa del Rosario, San
Cayetano, El  Zulia, Puerto

Nacional

Santander.
Ibagué, Valle de San Juan, San Luis, Piedras,
Flandes, Espinal, Coello,

Cajamarca, Anzoategui, Alvarado.
Manizales, Villamaria, Anserma, Palestina,

Chinchina, Neira, Marulanda. 10 dias habiles 6 dias hébiles
Monteria, Cereté, Puerto Escondido, San

Pelayo, San Carlos, Planeta Rica,

Tierralta, Valencia, Canalete, Los

Cordobas.
Neiva, Campoalegre, Palermo, Aipe, Rivera,

Tello, Baraya, Villavieja.

Pasto, Narifo, Sandona, Ancuya,
Yacuanquer, Funes, Tangua,
Imués, Chachagui, Buesaco, EIl
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Tiempo de entrega
por
reposicién

Tiempo de

Segmento Municipios entrega

Tambo, La Florida, Potosi, Ipiales,
Ospina, Arboleda, El Tablén.

Pereira, Dosquebradas, La Virginia, Marsella,
Santa Rosa de Cabal.

Popayan, ElI Tambo, Piendamé - Tunia,
Timbio, Cajibio.
Santa Marta, Ciénaga, Puebloviejo, El Retén.

Sincelejo, Sampués, Palmito, Told, Tolu Viejo.

Tunja , Chiquinquird, Coémbita, Duitama, Villa
de Leyva, Cucaita, Sora, Tinjaca,
Raquira, Samaca, Séachica, Soraca,
Ciénega, Boyaca, Jenesano,
Ramiriqui,  Miraflores,  Tibana,
Garagoa, Oicatd, Chivata, Sibaté,
Siachoque, Toca, Tuta, Santa Rosa
de Viterbo, Nobsa, Belén, Paz del
Rio, Isa, Pesca, Mongui,
Mongua,Tépaga, Corrales ,
Firavitoba, Moniquird, Sogamoso,
Paipa, ,Ventaquemada.

Villavicencio, Acacias, Cumaral, Restrepo, El
Calvario, Puerto Loépez, Puerto
Gaitan, San Carlos de Guaroa.

Yopal, Nunchia, Paya, San Luis de Palenque,
Orocué, Mani, Aguazul.
El resto del territorio nacional. 15 dias habiles 10 dias habiles

Bogota D.C., Facatativa, Zipaquird, Chia,
Mosquera, Madrid, Funza, Cajica,
Soacha, Sibaté, Tocancipa, La

Bogota Calera, Sopo, Tabio, Tenjo, Cota, 7 dias habiles 3 dias habiles
Cogua, Nemoco6n, Gachancipa,
Bojaca.
Bucaramanga Bucarama&g;,ecueslt:;c.)ridablanca, Girdn, 7 dias habiles 3 dias habiles
Cali, Palmira, Yumbo, Jamundi, Florida,
Cali Pradera, Candelaria, Dagua, PUero 7 i papijes 3 dias habiles

Tejada, Santander de Quilichao,
Villa Rica.
Cartagena, Turbaco, Arjona, Turbana, Santa
Rosa, Santa Catalina, Clemencia,
Cartagena y Barranquilla Maria La Baja, Mahates, San 7 dias habiles 3 dias habiles
Estanislao, Villanueva, Barranquilla,
Soledad, Galapa, Puerto Colombia.
Medellin, Caldas, La Estrella, Itagii,
Medellin Sabaneta, Bello, Copacabana, 7 dias habiles 3 dias habiles
Girardota, Barbosa, Envigado.
Fuente: Colombia Compra Eficiente.

El término para la entrega de los productos que requieren litografia o cualquier otro procedimiento
para incluir membretes, rétulos, artes o algin elemento de personalizacion, empezara a correr a
partir de la fecha en la que la Entidad Compradora apruebe el disefio propuesto por el Proveedor. El
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Colombia Compra Eficiente

Proveedor debe hacer la entrega de los productos que requieren litografia o cualquier procedimiento
dentro de los tiempos definidos en la Tabla 2 mas 10 dias habiles.

Si la Entidad Compradora requiere entregas parciales, los tiempos de entrega establecidos en la
columna 3 de la Tabla 2 empezaran a contar a partir del momento en el que la Entidad Compradora
hace el requerimiento detallado de la entrega parcial al Proveedor, ya sea a través de la herramienta
web de solicitud de pedido o por otro medio de comunicacion. La Entidad Compradora debe definir
con el Proveedor: (i) fecha; (ii) hora vy; (iii) persona de contacto de cada una de las sedes del
Segmento para cada entrega.

II. Registro/ Ingreso ala Tienda Virtual del Estado Colombiano

Este capitulo lo encontrara en la Guia General de los Acuerdos Marco.

I1l. Proceso de Solicitud de Cotizacion

La Entidad Compradora debe crear una Solicitud de Cotizacion para uno de los Segmentos (i)
Bogotd; (ii) Bucaramanga; (iii) Cali; (iv) Cartagena y Barranquilla; o (v) Medellin, cuando requiera el
suministro de papeleria y Utiles de oficina en ese Segmento. La Entidad Compradora debe realizar
este analisis antes de enviar su Solicitud de Cotizacion.

La Entidad Compradora debe crear una Solicitud de Cotizacién para el Segmento Nacional cuando
por lo menos uno de los municipios en los que requiere el suministro de papeleria y utiles de oficina
no esté contenido en ninguno de los Segmentos (i) Bogot4; (i) Bucaramanga; (iii) Cali; (iv) Cartagena
y Barranquilla; o (v) Medellin, y el valor total de compra esperado, antes de IVA y gravamenes
adicionales supere los cien millones de pesos ($100.000.000) de acuerdo con la cantidad estimada
y los precios techo de cada producto publicados en el Catalogo. La Entidad Compradora debe
realizar este analisis antes de enviar su Solicitud de Cotizacién y seleccionar la plantilla del Segmento
Nacional sin importar que alguna de las cotizaciones sea por un valor inferior a cien millones de
pesos ($100.000.000).

Cuando la Entidad Compradora requiera el suministro de papeleria y utiles de oficina en mas de un
Segmento puede crear una Solicitud de Cotizacién por separado para cada Segmento en el que
requiere el suministro o puede crear una Solicitud de Cotizacién para el Segmento Nacional siempre
y cuando el valor total de compra esperado, antes de IVA y gravamenes adicionales supere los cien
millones de pesos ($100.000.000) de acuerdo con la cantidad estimada y los precios techo de cada
producto publicados en el Catélogo.

Para cualquiera de los casos anteriores cada entrega programada dentro de la Orden de Compra
debe tener un valor total minimo de doscientos mil pesos ($200.000).

A. Simulador para estructurar la compra

El simulador es un archivo en formato Excel donde la Entidad Compradora define la celda que
contiene las referencias que satisfacen su necesidad.
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La Entidad Compradora puede descargar el archivo “Solicitud para Estructurar la Compra” que
aparece en el minisitio del Acuerdo Marco para contratar el suministro de papeleria y Utiles de oficina
en la Tienda Virtual del Estado Colombiano en el siguiente link
http://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/servicios-
generales/papeleria-y-utiles-de-oficina-ii

U Papeleria y utiles de
oficina Il

Segunda generacion del
Acuerdo Marco

Numero de proceso: LP-AMP-102-2016
Vigencia:
De Septiembre 19, 2016 hasta Septiembre 19. 2018

El objeto del Acuerdo Marco es establecer: (a) las condiciones para el suministro de papeleria y utiles de
oficina al amparo del Acuerdo Marco; (b) las condiciones en las cuales las Entidades Compradoras se
vinculan al Acuerdo Marco: y (c) las condiciones para el pago de los productos de papeleria y utiles de oficina
por parte de las Entidades Compradoras

Condiciones del Acuerdo Marco de Precio E A

Consulte las condiciones para comprar al amparo del Acuerdo Marco para contratar el suministro de
papeleriay Utiles de oficina (Acuerdo Marco - CCE-432-1-AMP-2016).

Comprar >>

Vigencia maxima para las Ordenes de Compra : Del 19 de septiembre de 2016 hasta el 19 de septiembre
de 2018.

Vigencia CCE-432-1-AMP-2016: Del 19 de septiembre de 2016 hasta el 19 de septiembre de 2018.

= Documentos del Proceso LP-AMP-102-2016

Descargue aqui el formato para reportar posibles incumplimientos

o Descargue informacion de interés:

= Segmentos para el suministro de papeleria y Utiles de oficina

-I Simulador para estructurar la compra I

- Formato de Actualizacion de Precios

00 0 0

= Ficha Técnica

Una vez descargado el archivo debe hacer clic en el botén amarillo “habilitar ediciéon” y luego en
“habilitar contenido” y guardar el archivo.

Para iniciar el Proceso de Contratacion, el Acuerdo Marco determina que para contratar el suministro
de papeleria y utiles de oficina debe realizarse por medio de una Solicitud de Cotizacién por
Segmentos a los Proveedores que resultaron adjudicados.

e Como diligenciar el Simulador para estructurar la compra

g TODOSPORUN
(® GOBIERNO DE COLOMBIA . NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

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

www.colombiacompra.g



http://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/servicios-generales/papeleria-y-utiles-de-oficina-ii
http://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/servicios-generales/papeleria-y-utiles-de-oficina-ii
http://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/servicios-generales/papeleria-y-utiles-de-oficina-ii

Colombia Compra Eficiente

Paso 1: En la pestafia Catalogo la Entidad Compradora conoce la informacion de: (i) Segmentos; (ii)
Proveedores; (iii) ID del articulo; (iv) articulo, (v) la unidad de medida, (vi) marca y (vii) el precio, es
importante que la Entidad Compradora identifique en esta pestafia la necesidad de la compra y el
numero del ID de los articulos que requiere cotizar. Por otro lado, la Entidad Compradora puede
identificar en el Catalogo los articulos habilitados para solicitar litografia, membretes o cualquier otro
procedimiento de personalizacién. La cantidad minima de solicitud de estos articulos sera de 500
unidades para cada uno.

B © D E F G H
Segmento Proveedar 1D Articulo Articulo Unidad Marca Precio

1 - - - - - -

Macional Arios Colombia S.A.S. 1 Almehadila Dactiar Unidad PREVENT SECURITY | § 422
2

Nacional Arios Colombia S.4.S. 2 Almohadila Dactiar Recargable Unidad RHETZ RHE-537 s .06
3

Macional Arios Colombia 5.4.5. 3 Almohadila Para Sells Recargable Unidad RANK s 429
4

Nacional Arios Colombia 5.A4.5. 4 Archivador De Fuele En Polipropilens Unidad PAPPYER s 845
5

Nacional Arios Colombia S.A.S. 5 Archivader De Fuelle En Yute Unidad PAPRYER s 897
5

Macional Arios Colombia 5.4.5. 8 Bandas Elasticas Ref. 22 X 256 Caja MAFERCAUCHOS | § 53
7

Macional Arios Colombia 5.A.S. 7 Bandas Elasticas Ref. 22 X Kilo Bolsa MAFERCAUCHOS | S 7.50!
8

Nacional Arios Colombia S.A.S. 8 Banderitas-Mini-Banderitas- Sefiales Unidad PELIKAN s 210
]

Hacional Arios Colombia 5.4.5. 9 Bisturi 18Mm etslico Unidad GIOTO REF: SX7SB | § 63
10

Macional rios Colombia 5.A.S. 10 Bisturi 18Mm Piastico Unidad TRITON s 80

Catilogo F “ ResumencCotizacion Catizacion 4 >

Paso 2: En el caso que la Entidad Compradora en su solicitud de Cotizacion requiera de articulos
con litografia, membretes o cualquier otro procedimiento de personalizacién, debe seleccionar la
pestafia FormatoMembretado e incluir la informacion correspondiente para cada articulo.

Membretado Cajas Impresion a una tinta del logo de la entidad y la identificacion del contenido de la caja
Ho. del Producto:

Hombre del Producto:

Logo:

No. Carpetas:
Fecha:

Sobrecubiertas Laterales Impresion a una tinta del logo de la entidad y la identificacion del contenido de la carpeta

Ho. del Producto:
Hombre del Producto:

Cotizacion 4

FormatoMembretado

olCotizacion | ResumenCotizacion
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Paso 3: La Entidad Compradora debe seleccionar la pestafia SolCotizacién del archivo en Excel
para iniciar con el proceso de solicitud de Cotizacion.

Al B € D E F G H | J K L M N o P g

1 Solicitud de Cotizacién - Papeleria 2G N
Limpiar

3
4| Informacién de la Entidad Compradora
6 Hombre de la Entidad: 1
e
10 Teléfono de contacto:
2]
1]
" Solicitud de Cotizacién [ |
18|

Municipio

<Requiere s"m_'m_s'.r,os para otras o 1 Generar Sedes Direccion de entrega:
2 sedes?
2| Filas a agregar o eliminar.
23 1 Agregar filas | Eliminar filas | Generar Solicitud

275; No. IdArficulo Articulo Unidad Cantidad Total

1

Sirequiere agregue o elimine fiss

| Catdlogo ‘ FomnMemhmdo@l Cotizacion ‘ [l »

Paso 4: La Entidad Compradora debe diligenciar el: (i) nombre de la Entidad Compradora (este es
el nombre de la Entidad que compra y numero el de las sedes en las cuales se presentara el
suministro de papeleria y utiles de oficina). (i) diligenciar el NIT, (iii) la direccion, (iv) correo
electrénico, (v) municipio, (vi) teléfono de contacto vy, (vii) nombre del funcionario comprador.

Solicitud de Cotizacion - Papeleria 2G Limpi |
impiar

Informacion de la Entidad Compradora

Direccidn de la Entidad:

———
Nombre de la Entidad:
Municipio: Teléfono de contacto:

Mombre funcionario Comprador:

Paso 5: La Entidad Compradora debe: (i) seleccionar el Segmento desplegando la lista, (ii)
diligenciar si requiere el suministro para varias sedes vy, (iii) diligenciar el numero de sedes. Si la
Entidad Compradora requiere varias sedes debe hacer clic en el boton “Generar Sedes” y diligenciar
los campos de: (i) ciudad, (i) municipio y (iii) direccion de entrega.

Las sedes que relacione en este formato deben pertenecer a un mismo Segmento

Solicitud de Cotizacion

e ]
2 I I Generar Sedes I
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Paso 6: La Entidad Compradora debe agregar las filas por cada producto de papeleria y utiles de
oficina que requiera de acuerdo a la necesidad prevista en el paso 1 de esta seccion, agregue y
elimine cuantas filas sean necesarias y digite el ID de el o los articulos (s) que requiera.

Ejemplo: La Entidad Compradora requiere 6 boligrafos de color azul y 1 caja de bandas eléasticas,
para esto el usuario debe escribir el nimero 18 que corresponde al ID articulo del boligrafo de color
azul y posteriormente debe digitar el nimero 6 que corresponde al ID articulo a las bandas elasticas.

2 Agregar filas Eliminar filas Generar Solicitud

Articulo __Unidad _|

oligrafo Azul Unidad

andas Elasticas Ref 22 X 25G Caja

Perforadoras 3 Huecos Unidad

Paso 7: La Entidad Compradora debe indicar el nimero de articulos para cada una de las sedes.

| Unidad _| Cantidad Total | Sedel | = Sede2 | = Sede3 |

Unidad =

.22 % 256 Caja 32

os Unidad 4 Nimeros 1 1

20 156 229

Paso 8: La Entidad Compradora debe diligenciar los gravamenes adicionales. Si la Entidad
Compradora requiere agregar varios gravamenes adicionales puede diligenciar el nUmero de filas
que desea agregar y hacer clic en el botén “Agregar filas” o “Eliminar filas”.

Gravamenes adicionales*

Gravamenes adicionales (estampillas)

m Descripcién Porcentaje
1 Procultura 15.00%
2 Pro familia 2.00%
Total porcentaje: _00%

llas a agregar o eliminar Gravamenes.

1 Agregar filas Eliminar filas
e ————

Paso 9: Una vez completados los pasos de 1 al 9 y revisados. La Entidad Compradora debe hacer
clic en el botdon “Generar Solicitud”. en caso de encontrar alguna inconsistencia con la informacion
diligenciada la Entidad Compradora puede hacer clic en el boton “Limpiar”. La Entidad Compradora
debe tener en cuenta que al hacer clic en el botén “Limpiar” borra toda la informacién ingresada en
la Solicitud de Cotizacion.
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B B 0 E F [5 H 0K L M [ [u} P R £
Solicitud de Cotizacién - Papeleria 2G I Limpiar I
Informacién de la Entidad Compradera
Nombre de la Entidad: sdsfdhfad fdhgih
Direccisn de la Entidad: Kicfidhd] hghgihigh
[ Wuniopo] fdghidaidgh [Telzrans de contacto: Hibfhihi
Nombre funcionario Comprador: ifhirdhg

Solicitud de Cotizacién

T T

Segmento: Bucaramangs
iREq“'i’.fﬂi“;“;;‘;:!,“‘ - = ° 4|Generar Sedes

Filas 2 agregar o eliminar

Generar Solicitud

2 Agregar filas | Eliminar filas |
No.|__ldAsticulo | [ Unidad _|________ Cantidad Total ___|
1 B Boligrsfo Azul Unidad a2s ® 50
2 3 Bandas Eléstioas Ref, 22 X 256 Coim 3 4 5
3 70 Parforadorss 3Husoos Unidad a 1 1
Sirequiere agregue o slimine flas 20 6

Paso 10: Generada la solicitud de cotizacion, la Entidad Compradora debe ir a la pestafia “Resumen
Cotizacion” y verificar que la informacion este correcta, una vez verificada esta informacion la Entidad
Compradora debe hacer clic en el botén “Generar CSV”,

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

Solicitud de Cotizacion - Papeleria 2G

Informacién de la Entidad Compradora

sdsfdhigd 1 fdhaih
ntidad: kidifidhdj
[ Municipio] fdohidaldgh ihfbéht
o

Resumen de Cotizacién

Bucaramanga

iRequiere suministros para

otras sedes?

Generar CSV

Microsoft Excel

Archivo .CSV guardado en
CAUsers\juan.soacha\Downleads\solCotizacionCSVVehiculos.csv

Aceptar

Paso 11: La Solicitud de Cotizacion se genera a partir de una plantilla de Cotizacion. La Entidad
Compradora debe identificar el nimero de plantilla de Cotizacion que debe utilizar segun (i) Nacional;
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(i) Bogota; (iii) Bucaramanga; (iv) Cali; (v) Cartagena y Barranquilla; o (vi) Medellin donde requiere
los productos de papeleria y utiles de oficina. Para identificarlo debe seguir los siguientes pasos:

0] En la Tabla 2 de Segmentos de cada una de las ciudades, identificar el municipio en el
cual requiere los productos al que pertenece.

(i) En la cuarta columna de la tabla, “Planilla de Cotizacién” identificar el nimero de planilla
gue corresponde el Segmento de la ciudad de cobertura de interés.

B. Como realizar la Solicitud de Cotizacion en la TVEC

Paso 1: La Entidad Compradora debe ingresar a la pestafia “Cotizaciéon”. Luego debe ingresar a
“Crear un Evento”.

ﬁ Solicitudes ~ Ordenes Facturas  Recepcion | Cotizacion Proveedores  Articulos Informes  Configuracion

Eventos  Articulos de respuesta

Administrador de cotizaciones

Crear una plantilla I Exportara « mTodo v [ (C] I Avanzado

Paso 2: En la columna “Crear a partir de una plantilla”, la Entidad Compradora debe buscar con los
siguientes numeros, las plantillas de Cotizacién: (i) Nacional — 22008; (ii) Bogota -22001: (iii)
Bucaramanga — 22014; (iv) Cali — 22017; (v) Cartagena y Barranquilla — 22020; (vi) Medellin -22022.
Las Plantillas de Cotizacion incluye a los Proveedores adjudicados para cada uno de los segmentos.

Si la plantilla no es visible, la Entidad Compradora debe buscarla ingresando en el campo “Encontrar
una plantilla” el nimero de la plantilla de Cotizacion requerida. Ejemplo: “22008” para encontrar la
plantilla del Segmento Nacional. El siguiente paso es elegir “Crear”.
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Hay tres formas de crear una plantilla. [X]

Crear una nueva or Crear a partir de una or Copiar el evento
plantilla. plantilla.

#22049 Inclusion de prod... (Borrador)
Mueva Solicitud de informacion #22022 Papeleria 2G Medellin

#22046 (Borrador)
Mueva solicitud de cotizacion #22020 Papeleria 2G Cartagenay ..

#22045 Papeleria 2G Mede... (Borrador)
Mueva Solicitud de propuesta #22019 Papeleria 2G Nacional

#22044 Papeleria 2G Mede... (Borrador)
Solamente para subasta inversa #22018 Papeleria 2G Bucaramanga

|22008] | @crear

Cancelar

Cada Segmento cuenta con su plantilla de Cotizacion, por lo que la Entidad Compradora debe
realizar tantas Solicitudes de Cotizacion como niumero de Segmentos que requiera incluir.

Paso 3: Al crear la Solicitud de Cotizacion, el sistema arroja un consecutivo que la Entidad
Compradora debe tener en cuenta para identificar su proceso.

ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas ~ Recepcion Cotizacion Proveedores  Articulos Informes Configuracion

Eventos  Articulos de respuesta

Papeleria 2G Bucaramanga {Evento 22050) editar

Paso 4: La Entidad Compradora debe diligenciar Gnicamente los siguientes campos en la Solicitud
de Cotizacion, los demas estan predefinidos y no deben ser modificados:

Socios de negocios
Plazo del Evento
Anexos

Articulos y Segmentos

Paso 5: Socios de negocios

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

Responsable de cotizaciof) | Consultar cotizacion

Equipo de Cotizacion Agreg

& Natalia Gracia (Creador)
& Laura Fiérez Cardona (Propietario) @

& MesaAyuda (observador) @

Cuando hace clic en Responsable de cotizacién, se habilita el siguiente campo, en el cual debe incluir
el nombre del usuario.

1| Agregar
Responsable de |
cotizacidn

Agregar 1/

Seleccionar el usuario correspondiente y hacer clic en Agregar.

. Socios de negocios

Equipo de Ci Agregar -
Responsable de |Juan fernando || Agregar l0

cotizacidn .
) Juan Fernando Reyes Kuri
& Natalia Gracia (Creador) Y

Juan Fernando Garzon
& Laura Fidrez Cardona  (Propi jyan Fernando Soacha <:| @

£ Mesa Ayuda (observador) Juan fernando Soacha <)

Esta opcién puede ser Util 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 establece que la Entidad Compradora debe determinar un plazo de cinco (5) dias
habiles para cotizar los productos de papeleria y Utiles de oficina. 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
cinco (5) dias habiles a las 17:00 p.m.

Plazo del evento v

Zona horaria del = America - Bogota (-05; UTC-5) ~

evento
Ejecute el evento en una zona horaria distinta desde la zona horaria de su sistema (America/Bogota)

Todos los usuarios y proveedores veran esta zona horaria en el producto y en las notificaciones por correo electrénico

Iniciar al enviar 20 17:00 America/Bogota

@ Iniciar evento al ‘Enviar
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Paso 7: Cargar el archivo de Simulador para estructurar la compra

Luego de diligenciar el simulador para estructurar la compra, la Entidad Compradora debe adjuntar
el archivo del simulador en formato Excel en la seccion de “Anexos” en la Plantilla de cotizacion.

Anexos v

& Agregar adjunto

Nombre del anexo Archivo adjunto
Formato Solicitud de Cotizacion Ningan a...ccionado # Permitir al proveedor responder con un adjunto

Hacer que sea obligatoria la respuesta.

e

Instrucciones al proveedor

Nota: El archivo puede ser renombrado por el usuario.
Paso 8: Articulos y lotes: carga de los items o componentes del producto requerido

Una vez cargado el formato de Solicitud de Cotizacién, la Entidad Compradora debe confirmar y
cargar los productos de papeleria y utiles de oficina “articulos” que requiere, utilizando el archivo
CSV que genero en el Paso 7 de la seccion A. Para realizar la carga la Entidad Compradora debe
ubicarse en la seccion “Articulos y lotes” y luego en el botén “Agregar nuevo” seleccionar la opcion
“Agregar desde CSV”.

= Articulos y lotes v

@ Agregarnuevo | v

MNuevo lote Precio x Cantidad
Cantidad esperada Precio base esperada >

MNueve articulo

MNuewvo servicio

Agregar todos desde el evento 0.00
Total de la base 00 COP
Agregar tedos desde la plantilla

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 CSV.
2. Complete o actualice el archivo CSV.
« Los campos marcados con un ™" son obligatorios.
« Silinea de solicitudes de cotizacion es encontrado por tipo (servicio o articulo), se actualizara.
« Delo contrario, se creard un linea de solicitudes de cotizaciénnuevo.
« Presione Iniciar carga y el sistema intentara cargar las 6 primeras filas desde su archivo y mostrard los resultados.

aroar gl o IiAH AR-I.

Seleccionar archive | Mingin archive seleccionado

Nota: i esta cargando archivos csv que no contienen caracteres en inglés, consulte lo siguient ool de guds

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

Row 3 Row 4
N Nusvo Nusvo
Tipo (servicio o articulo)
il

3 Cantida
Cédige de unidad de medida®
Posicidn

ercancia

Row & Row 6
. Nuevo Nuevo
Tipo (servicio o articulo)
A Cantida
Cédigo de unidad de medida®
Posicion
Precio base
Divisa _
Descripcién

Mercancia

| Finali cargﬁ' C -

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

La carga se completé correctamente.

Ls carga se ph & filas p

creando B nuevas fias y actuaizando O filas.

Listo

La Entidad debe oprimir el botén “Listo”. Una vez terminado este proceso aparecera un articulo
correspondiente al suministro de papeleria y Gtiles de oficina en la plantilla de cotizacion. La Entidad
debe verificar que el valor total de la pestafia “ResumenCotizacién” del simulador sea acorde con el
valor cargado en la seccion de “Articulos y Lotes” de la Tienda Virtual del Estado Colombiano.
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Paso 9: Envio de la Solicitud de Cotizaciéon

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 L R A L
para pruebas notificaciones a proveedores

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

Proveedores
Ver aE—
Logotipo Fecha de adicion ~ Nombre Nombre del contacto Correo Electrénico Nro. de respuestas Acciones
| [:_} 11/05/16 Armor International Juan Manuel Barriga staging@coupa.com -

Por pagina 15 @ 45 @ 90

Cancelar Enviar el evento

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
comunicacién del Evento de Cotizacidn 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 anulacién o retracto del proceso de
Cotizacion debe manifestarlo a través de “Mensajes” justificando el porqué de la situacion.
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ﬁ Solicitudes ~ Ordenes  Facturas  Recepcion | Cofizacion  Proveedores  Arficulos  Informes  Configuracion

Eventos  Articulos de respuesta

Cotizacién - Evento 12058 acive

Fin del evento |L| A E
ends 05/25/16 04:59 pm ] - U
W detener el evento dias hrs
Informacion de evento  Respuestas

. Editar evento

: Detalles del evento ++ Términosy condiciones
Mombre del evento Ninguno Términos del evento Ninguno
Moneda COP Documentos

(@ Mensajes v

Parm: @ Envisr un menssje

s informacion del Ninguno

evento
UM
I 1

Logo de la Entidad
Colombia Cempra Eficiente

Documentos Mone

- relacionados
Escribir un nuevo 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 Cotizacién una vez el Evento
haya concluido. Las Entidades Estatales pueden ajustar los Eventos de Cotizaciéon 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 D
de esta Guia.

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 finalizacién del plazo para
recibir respuestas asi:

Paso 1: La Entidad Compradora debe escribir el nUmero del Evento de Cotizacion en la barra de
busqueda y presionar enter para buscar.

Administrador de cotizaciones
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Paso 2: La Entidad Compradora debe seleccionar el Evento de Cotizacion haciendo clic sobre el
namero del Evento.

Evento Nombre del evento Creador Etiqueta Mercancia Fecha de inicio Fecha de finalizacion Estado Tipo Respuestas ' 4
18166 | Outsourcing de Papeleria y Utiles Duban  Outsourcing Papeleria y 25/09/14 03/06/16 Borrador RFQ 0
de Oficina Alveiro  de Utiles de

Bejarano Papeleriay Oficina
Rodriquez Uti

Paso 3 De CIlC en el botén & Editar evento

Papeleria 2G Medellin - Evento 22063

= Detalles del evento % Términos y condiciones

Posteriormente, la Entidad debe confirmar que desea editar el Evento presionando el botén “Editar
Evento”.

El evento revizado no tiene todas las respuestas enviadas per un proveedor. la Gliima
respuesta enviada se guardd come borrador en el lado del proveedor. El proveedor
debe aceptar cambios en el evento, de haber alguno, antes de enviar una respuesta. Si
los proveedores acceden al evento actual, recibiran una notificacién en una barra de
mensajes qua indica que ya no es posible editar el evento.

Cancelar Editar evento

Paso 4: El sistema generara una nueva version al nimero de la Cotizacién adicionando una letra en
orden alfabético (ejemplo 22063) y este sera el Evento de Cotizacién que se tendra en cuenta para
consultas y para culminar el proceso de compra.

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).

TODOS PORUN
(® GOBIERNO DE COLOMBIA NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

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

www.colombiacompra.gov.co




Colombia Compra Eficiente

Anexos v

& Agregar adjunto

Nombre del anexo Archivo adjunto
Fommato Solicitud de Cotizacion | =2 SolicitLc_ce_Cotizacior.:-:I ¥ Permitir al proveedor responder con un adjunto
Hacer que sea obligatoria la respuesta.
=]

Instrucciones al proveedor

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 boton ' © &y yolver a cargar desde el CSV corregido.

@ Agregarnueve | ¥ 2% Configuracion de articulos
Precio x Cantidad
(0] Nombre Cantidad esperada Precio base esperada >

0 = 4 R11.Operario de aseoy cafeteria Tiempo Co... 3 x ©4.014.480,00 COP = 282.043.440,00 cor
[ = 4 R -Operario de mantenimiento Tiempo Co... 3 13.430.640,00 COP = 40.291.920,00 cor
O = & R11-BienesdeAseoy Cﬁa/',eten’a 3 z 210.643,00 COP = 631.929,00 cop
[J = ¢ RM -Recargo por Trabajo nocturno, extra, d.. 1 0,00 COP = 0,00 cor
[0 = & R11-Recargo por dotacion especial 1 x 0,00 COP = 0,00 cor
0O = & RM-AU 1 12.918.692,00 COP = 12.918.692,00 cor
0O = &y RM-NA 1 5.167.477,00 COP = 5.167.477,00 cor
[0 = 4 R11.Gravamenes adicionales 1 x 0,00 COP = 0,00 cor

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 cinco (5) dias habiles a partir del dia que envie el Evento editado.
El plazo de cotizacion inicia a partir del dia habil siguiente a la Solicitud de Cotizacion y termina a las
17:00 pm del dia de finalizacién del Evento de Cotizacion definido por la Entidad Compradora.

Plazo del evento v

Zona horaria del = America - Bogota (-05; UTC-5) ~

evento
Ejecute el evento en una zona horaria distinta desde la zona horaria de su sistema (America/Bogota)

Todos los usuarios y proveedores veran esta zona horaria en el preducto y en las notificaciones por correo electronico

Iniciar al enviar 20 | 17:00 America/Bogota
Cud 1 eria
20/02/18

@ Iniciar evento al ‘Enviar

o TODOSPORUN
(® GOBIERNO DE COLOMBIA NUEVO PAiS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

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

www.colombiacompra.g




Colombia Compra Eficiente

Paso 8: Después de hacer los cambios hacer clic en “Enviar el Evento de produccién”.

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 Cotizacion a los Proveedores.

Porpagina 15 45 90

Cancelar Enviar el evento

E. Finalizar el Evento de Cotizacion

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

(i) Todos los Proveedores han enviado Cotizacion.

(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 & @

T

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

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 Cotizacion correspondiente. Luego
hacer clic en la pestafia “Respuestas” y finalmente, en el “Nombre de la respuesta” de cada
Proveedor.

ﬁ Solicitudes  Ordenes  Facturas  Recepcion  Cotizacion  Proveedores  Articulos  Informes — Configuracion

Cotizacion - Evento 12058a

Activo
Fin del evento
1 =N
ends 05/25/16 04:59 pm ILE - UE
W detener el evento dias hrs
Informacién de evento | Respuestas
-~
Respuestas v
Logotipo Proveedor Proveedor al que se adjudicé Nombre de la respuesta « Enviado Comentarios Preciobase Precioofr *
Proveedor 1 Ninguno I Proveedor 1 -#29238 I11a’05.n'16 0 respuestas 10.000,00 9

| LD e
I solicitadas

Colombia Compra Eficiente

Por pagina 15 45 90

A 3

Paso 2: En la respuesta de cada Proveedor, la Entidad compradora debe:

a. Verificar el valor total de la Cotizacion.
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~ Articulos y lotes v

"™ Adjudicar todos los articulos

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

i#f  Los articulos no estan en Lotes (4

articulos)
= Articulo 1 1 Unidad  x 800,00 cOP = 800,00 COP
o,  Articulo 2 1 Unidad  x 1.800,00 coP - 1.800,00 COP
o Articulo 3 1 Unidad  x 2.800,00 cCoOP = 2.800,00 COP
o, Articulo 4 1 Unidad  x 3.800,00 CoP - 3.800,00 COP
———————————————————

I Total 9.200,00 COP I

Load History

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

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

(2 12 Biindaje_V17 xdsm g

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

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 los
productos de papeleria y Gtiles de oficina.

Paso 3: Adicionalmente, la Entidad Compradora puede “Exportar todas las respuestas” para generar
un archivo en Excel con las mismas.
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ﬁ Solicitudes  Ordenes Facturas Recepcion  Cotizacion  Proveedores  Ardculos  Informes  Configuracion

Cotizacién - Evento 12058a activo

1 N
e B
1) detener el evento dias hrs
Informacién de evento  Respuestas
Respuestas v
Ver E—
Logotipo Proveedor Proveedor al que se adjudico Nombre de la respuesta + Enviado Comentarios Preciobase Preciooflc *

Proveedor 1 - #29238 11/05/16 0 respuestas 10.000,00 9

Proveedor 1 Ninguno
|
solicitadas

Colombia Compra Eficiente
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4 »

Exportar todas las respuestas Exportar todos los archivos adjuntos.

La Entidad Compradora debe elegir la Cotizacion que incluya los productos de papeleria y Gtiles de
oficina en los segmentos requeridos y que haya cotizado el menor valor total relacionado en la
Solicitud de Cotizacién y agregarla al “Carrito”.

Cotizacién

iCotizo todas las Sedes? . Si selecciond Ho™ indique cuales no cotiza
|

Al momento de comparar las Cotizaciones recibidas, es importante verificar que la Cotizacién que
ha presentado el Proveedor en la plataforma coincida en todos sus componentes (productos) con la
informacion que anexa el Proveedor en el archivo de Excel.

El Proveedor debe indicar en su Cotizacién segun aplique el valor de productos de papeleria y Gtiles
de oficina por la Entidad Compradora. En la Cotizacion los valores unitarios que deben ser iguales o
inferiores a los publicados en el Catalogo.

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

En caso de tener dudas sobre su contenido, tiene la posibilidad de solicitar aclaracién por medio del
correo electronico del Proveedor o chat de mensajeria que estara habilitado durante 30 dias
calendario posteriores a la finalizacién del evento de cotizacion, como cuando la cotizaciéon no
abarque todos los items o abarque items adicionales a los que la Entidad Compradora solicité cotizar.

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

La Entidad Compradora puede consultar el correo electronico de los Proveedores en el Evento de
Cotizacion:

Logotipo Fecha de adicion Nombre Nombre del contacto] Correo Electronico Nro. de respuestas Acciones
. — 2210517 Arios Colombia 5.A.S. Ingrid Tatiana Zea info@arioscolombia.... _/ 9
@) /RIS
d
{ Sims
MIT 900.183.520-6
220517 Ofixpres S.A.S. Angela Bibiana angela.recaman@ofix... _/ o
XF.IRES Recaman M
SUMISTROS ¥ SERACIOS LOBIBTICOS
2210517 Panamericana Eduardo Diaz acuerdopapeleria@pa..] .’ Q
QOutsourcing 5.A. Sanchez
S 0 S 2210517 5.0.5. Soluciones de Diego Pava dpava@sossuminisiro... _/ o
i Oficina & Suministros
soluciones
de oficina & SAS
summlstros_-

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

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

1) Si una entidad recibe una cotizaciéon con valores diferentes en el Excel y en la plataforma debe

solicitar aclaracion; si el proveedor indica que los precios correctos son los de la plataforma debe
enviar nuevamente el archivo corregido a la entidad para que estos coincidan.

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

H. Selecciéon del Proveedor

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

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

— Articulos y lotes v

< "™ Adjudicar todos los articulos >

Precio x Cantidad
Nombre Cantidad esperada medida Mi precio esperada >

Unidad de

Los articulos no estan en Lotes (4

articulos)
=,  Articulo 1 1 Unidad  x 800,00 COF - 800,00 COP
-~ Articulo 2 1 Unidad x 1.800,00 ) copP = 1.800,00 COF
= Articulo 3 1 Unidad x 2.800,00 " cop = 2.800,00 COP
=, Articulo 4 1 Unidad = 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”.

g TODOSPORUN
(® GOBIERNO DE COLOMBIA . NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

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

www.colombiacompra.g




Colombia Compra Eficiente

-
(L) Estarespuesta ha sido seleccionada.

=~ Articulos y lotes v

2 Acciones |

Agregar a una nueva
solicitud

Agregar a catdlogo

Unidad de

Cantidad esperada medida Mi precio espe

Agregar a catdlogo con
contrato

Los articulos no estan en Lotes (4
articulos)

800,00 COP

Articulo 1 800,00 "¢

Articulo 2 1.800,00 COF - 1.800,00 COP

Articulo 3 2.800,00 COF - 2.800,00 COP

3.800,00 "cop = 3.800,00 COP

Articulo 4

Total 9.200,00 COP

Load History

|.  Cancelar el Evento de Cotizacion

La solicitud de cotizacion es el inicio de la Operacion Secundaria de los Acuerdos Marco en los que
hay lugar a ella. La Entidad Estatal esta obligada a planear la forma como ejecuta su presupuesto y,
en consecuencia, cuando hace una solicitud de cotizacion es porque requiere satisfacer una
necesidad que el Acuerdo Marco suple. La cotizacién no obliga a la Entidad Estatal a colocar una
Orden de Compra, pero no hacerlo muestra deficiencias en su planeacion.

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

Si la Entidad Compradora no puede o no debe colocar la Orden de Compra debe justificarlo, pues
puso en operacion el Acuerdo Marco y el sistema de presentacion de cotizaciones. La Entidad

Compradora debe decidir como justifica el cierre del evento de cotizaciéon y lo puede hacer a través
de un acto administrativo.

IV. Solicitud de compra

Este capitulo lo encontrard en la Guia General de los Acuerdos Marco.

V. Orden de Compra

Este capitulo lo encontrard en la Guia General de los Acuerdos Marco.
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VI. Facturacion y Pago

La Entidad Compradora debe aprobar y pagar las facturas dentro de los 30 dias calendario siguientes
a la fecha de presentacion de la factura. Si la factura no cumple con las normas aplicables o la
Entidad Compradora solicita correcciones a la misma, el término de 30 dias calendario empezara a
contar a partir de la presentacion de la nueva factura. Igualmente, cuando la Entidad Compradora lo
estime necesario, es obligacion del Proveedor remitir a la Entidad Compradora los soportes de pago
de las obligaciones laborales frente al sistema de seguridad social integral y demas aportes
relacionados con las obligaciones laborales frente a su personal durante el mes a facturar. Dentro
de los siguientes 10 dias habiles posteriores al pago, la Entidad Compradora debe enviar al
Proveedor un comprobante pago que incluya el valor de los descuentos y retenciones efectuados.

El Proveedor debe cumplir con las obligaciones derivadas de la Orden de Compra mientras el pago
es formalizado. En caso que la Entidad Compradora incurra en mora superior a 30 dias calendario,
el Proveedor podra suspender el suministro a la Entidad Compradora hasta que esta formalice el
pago y abstenerse de cotizar en las Solicitudes de Cotizacion generadas por esta Entidad
Compradora.

El retraso en los tiempos de entrega y de reposicion establecidos en la Clausula 8 y en la Orden de
Compra genera descuentos a favor de la Entidad Compradora en la factura correspondiente a la
entrega para la cual se presento el retraso. El valor de los descuentos sera del 0,5% del valor de los
productos pendientes de entrega de la Orden de Compra por cada dia habil de retraso en la entrega,
teniendo como base la fecha de entrega inicial. Para la entrega por reposicion, el valor de los
descuentos sera del 1% del valor de los productos pendientes de entrega de la Orden de Compra
por cada dia habil de retraso respecto de los plazos establecidos para la reposicion. Si se justifica y
se comprueba que el retraso en la entrega fue causado por un error en la solicitud realizada por la
Entidad Compradora, no aplican estos descuentos.

El usuario comprador de la Entidad Compradora puede consultar la factura enviada por el Proveedor
a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano. Puede consultar las facturas recibidas
ingresando a “Facturas” en el menu superior, o consultando las solicitudes de aprobacion de facturas
en “Tareas Pendientes”. La recepcion de las facturas también es notificada por correo electrénico.

ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cofizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

wee
Q 2:% clear v

istas de ordenes =  Catalogos = Politicas =

2 Ordenes recientes vertodas - Tareas pendientes szmasensu

buzon

Anterior

La Entidad Compradora puede consultar la informacion de contacto y la cuenta del Proveedor en
“Proveedores”, en el menu superior.
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VII.  Publicacion de documentos o aclaraciones de la Orden de Compra

Este capitulo lo encontrara en la Guia General de los Acuerdos Marco.

VIIl.  Modificaciones, aclaraciones, terminaciones o liquidaciones de la
Orden de Compra.

Las modificaciones, adiciones o terminaciones de la Orden de Compra son la modificacion, adicion
o terminacién 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
terminacion anticipada o aclarar datos de la Orden de Compra.

Para el efecto, antes de la fecha de vencimiento de la Orden de Compra la Entidad Compradora
debe llegar a un acuerdo con el Proveedor y seguir los pasos descritos en el manual de usuario de
Modificaciones de Ordenes de Compra (haciendo clic aqui)

Nota:
Las Ordenes de Compra son contratos estatales en los términos del articulo 32 de la Ley 80 de 1993,
debido a que son actos juridicos generadores de obligaciones, que constan por escrito.

Por lo anterior, las Ordenes de Compra de tracto sucesivo, aquellas cuya ejecucién o cumplimiento
se prolongue en el tiempo, deben ser objeto de liquidacion (articulo 60 de la Ley 80 de 1993), por el
contrario, las Ordenes de Compra que no cumplan con esta condicion y que solo tengan una entrega,
no deben ser liquidadas.

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

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

Independientemente de que aplique o no la liquidacion para las Ordenes de Compra, todas deben
ser cerradas en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, por lo anterior, la Entidad Compradora
debe diligenciar el formato de modificacion, aclaracion, terminacion o liquidaciéon de Orden de
Compra una vez ejecutada la Orden de Compra, y enviarlo junto con el formato adicional que
diligencie la Entidad Compradora (este formato solo aplica para las Ordenes de Compra que deben
ser liguidadas) a Colombia Compra Eficiente, para que esta pueda dejar cerrada y liquidada la Orden
de Compra en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.
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Tenga en cuenta que para poder liquidar la Orden de Compra no puede haber facturas en estado (i)
“pendiente de aprobacion”, (ii) “rechazada” o (iii) “en borrador” en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano. Si hay alguna factura de la Orden de Compra en alguno de esos estados, la Entidad
debe realizar el siguiente procedimiento segun corresponda:

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

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

(i) Borrador: solicitar al Proveedor que elimine la factura.

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

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

La informacibn completa debe reportarse a través del siguiente  enlace:
http://www.colombiacompra.gov.co/soporte en la opcién PQRSD.

Colombia Compra Eficiente una vez recibida la informacién analizara el posible incumplimiento en la
Orden de Compra para dar inicio al procedimiento administrativo.
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