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Guia para comprar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano a través del Acuerdo
Marco para la adquisicion de derivados del papel, cartén y corrugado.
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I. Informacion del Acuerdo Marco

La presente guia busca apoyar a las Entidades Estatales en el proceso de adquisicion de derivados del papel,
cartén y corrugado a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

La adquisicién de bienes y servicios al amparo del Acuerdo Marco de Derivados del papel, carton y corrugado
es un Proceso de Contratacion que inicia con el evento de cotizacion. Las actuaciones de las Entidades
Estatales en el Proceso de Contratacion la vinculan y la obligan por lo cual recomendamos leer con
detenimiento los Acuerdos Marco, los manuales, ver los videos, utilizar los simuladores disponibles y hacer
las consultas que considere necesarias en la Mesa de Servicio antes de iniciar el Proceso de Contratacion.
Las Entidades Estatales solamente pueden revocar eventos de cotizacion y Ordenes de compra
excepcionalmente.

Antes de adelantar el Proceso de Contratacion y colocar una Orden de compra en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano, la Entidad Estatal debe conocer el Acuerdo Marco al que se va a vincular. En el siguiente link
encontrara el Acuerdo Marco para la adquisicion de Derivados del papel, cartén y corrugado:

https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/servicios-generales/adquisicion-
de-productos-derivados-del

Informacion del Acuerdo Marco

) Numero de Proceso: CCENEG-876-1-AMP-2019, Acuerdo Marco de Productos Derivados del
Papel, Carton y Corrugados.

(i) Vigencia del Acuerdo Marco: hasta 5 de Julio de 2022.
(iii) Vigencia maxima de las Ordenes de compra: 05 de julio de 2023.

(iv) Tiempo de cotizacion: Los Proveedores tienen 5 dias hébiles para responder a la Solicitud de
Cotizacion.

(v) Alcance: Establecer las condiciones en las cuales los Proveedores deben prestar a las Entidades
Compradoras los Derivados del papel, carton y corrugado y la forma como las Entidades
Compradoras contratan estos servicios.

(vi) Criterios de Seleccién: La Entidad Compradora debe colocar la Orden de compra al Proveedor que
ofrezca el menor precio para los Derivados del papel, cartén y corrugado, que incluyen la estimacién
de consumo de Derivados del papel, cartdén y corrugado que se encuentran en el catédlogo del Acuerdo
Marco.

(vii) Precio: El precio méximo de los Servicios en la Operacién Secundaria es el ofrecido por el Proveedor

en el Catélogo. El precio final de los Derivados del papel, cartén y corrugado es el ofrecido por el
Proveedor en la cotizacion vinculante el cual deber estar expresado en pesos colombianos e incluye
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(ix)
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el IVA correspondiente de acuerdo con la evaluacion del Proveedor y los gravamenes adicionales
que haya reportado la Entidad Compradora.

Facturacion y pago:
El Proveedor debera facturar de contado Derivados del papel, cartén y corrugado.

El Proveedor debe presentar la cuenta de cobro o factura dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes a la entrega los productos Derivados del papel, carton y corrugado, contados desde

el inicio de la Orden de Compra cuando cumpla con las condiciones establecidas en el presente
Documento. El Proveedor debe presentar la cuenta de cobro o factura en la direccién indicada para
el efecto por la Entidad Compradora y publicar una copia en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

El Proveedor debe cumplir con las obligaciones derivadas de la Orden de Compra mientras el pago

es formalizado. En caso de mora de la Entidad Compradora superior a 30 dias calendario, el
Proveedor podra suspender las entregas pendientes a la Entidad Compradora hasta que esta
formalice el pago.

Los precios que contengan un valor monetario en decimales deberan ser aproximados a su entero
mas cercano, de la siguiente forma: (i) decimales menores o iguales a 5 seran aproximados al entero
inferior y (ii) decimales mayores a 5 seran aproximados al entero superior.

Ver Clausula 10 — Facturacién y pago.

Entrega y tiempo de reposicion:

El Proveedor debe entregar los productos derivados del papel cartéon y corrugado en las zonas y
tiempos definidos, en caso de que el producto entregado esté defectuoso o se encuentre en mal
estado, el Proveedor debe hacer la reposicion del mismo. Los tiempos de entrega y de reposicion se
encuentran sefialados en la Tabla 1.

Los tiempos de entrega de los productos Derivados del Papel, cartén y corrugado iniciaran a contar
a partir del dia habil siguiente a las Fechas de Solicitud de Entregas referidas en la Solicitud de
Cotizacion y en el acta de inicio por parte de la Entidad Compradora y dependera de la Zona. Para
los productos Derivados del Papel cartén y corrugado membretados el tiempo de entrega iniciara una
vez la Entidad Compradora apruebe el arte disefiado por el Proveedor.
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Tabla 1. Zonas de entrega y tiempos de reposicion para el suministro de derivados del papel cartéon y corrugado
Tiempo de Tiempo de
entrega entrega por
productos reposicion
membretados productos

membretados

Tiempo de
entrega por
reposicion

Municipios

Facatativa, Zipaquird, Chia, Mosquera, Madrid,

Bogota Funza, Cajica, Sogcha, S_ibaté, Tocancipa, La 7 dias 15 d_|'as 3 d!'as 10 d_|’as
Calera, Sopd, Tabio, Tenjo, Cota, Cogua, habiles habiles habiles habiles
Nemocén, Gachancipa, Bojacé.
. Circasia y Salento, Montenegro, Calarca, La
Armenia -
Tebaida.
Barranquilla Soledad, Galapa, Puerto Colombia, Malambo.
Bucaramanga [Floridablanca, Girdn, Piedecuesta.
Palmira, Yumbo, Jamundi, Florida, Pradera,
Cali Candelaria, Dagua, Puerto Tejada, Santander
de Quilichao, Villa Rica.
Turbaco, Arjona, Turbana, Santa Rosa, Santa
Cartagena Catalina, Clemencia, Maria La Baja, Mahates,
San Estanislao, Villanueva.
ci Los Patios, Villa del Rosario, San Cayetano, El
Ucuta >
Zulia, Puerto Santander.
Valle de San Juan, San Luis, Piedras, Flandes,
Ibagué Espinal, Coello, Cajamarca, Anzoategui,
Alvarado.
Manizales ViII_amarl’a, Anserma, Palestina, Chinchina, i i i i
ona 2 Neira, Marulanda. 1Q d@s 1§ d@s 6'd!as 13: d_|as
Medellin Caldas, La Estrella, Itagiii, Sabaneta, Bello, habiles habiles habiles habiles
Copacabana, Girardota, Barbosa, Envigado.
Cereté, Puerto Escondido, San Pelayo, San
Monteria Carlos, Planeta Rica, Tierralta, Valencia,
Canalete, Los Cordobas.
Neiva Campoalegre, Palermo, Aipe, Rivera, Tello,
Baraya, Villavieja.
Perei Dosquebradas, La Virginia, Marsella, Santa
ereira
Rosa de Cabal.
Popayan El Tambo, Piendamé, Tunia, Timbio, Cajibio.
Santa Marta |Ciénaga, Puebloviejo, El Retén.
Sincelejo Sampués, Palmito, Told, Tolu Viejo.
Villavicencio AE:acias, Cumaral_, Bestrepo, El Calvario, Puerto
Lopez, Puerto Gaitan, San Carlos de Guaroa.
Yopal Nunchia, Paya, San Luis de Palenque, Orocué,
Mani, Aguazul, Labranzagrande.
EI resto del territorio nacional 15 d_ias 23 d_ias 10 d_ias 1 d_ias
' habiles habiles habiles habiles
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Il. Registro/ Ingreso ala Tienda Virtual del Estado Colombiano

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

https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce tvec/cce quia general de los acuerdos ma
rco.pdf

Ill. Simulador para estructurar la compra

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

La Entidad Compradora debe descargar el “Simulador para estructurar la Compra” en el minisitio del Acuerdo
Marco de Derivados del papel, cartdon y corrugado de la Tienda Virtual del Estado Colombiano en el siguiente
link:

https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/servicios-generales/adquisicion-
de-productos-derivados-del

O sequir los siguientes pasos para realizar la descarga:

1. Ingrese al sitio web de Colombia Compra Eficiente. En la parte superior, ingrese a la Tienda Virtual.

®'cGovco inicio + Datosablertos + PQRSD + Preguntas Frecuentes Q) EN A ()

P ==

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

y Prensa Ciudadano

N Noticia =
.’ ’ ~ o o 4 ~ e
Coexistencia si, perono asi 5’

Columna de Opinién  José Andrés O'Meara Riveira

Durante la presente administracion de la Agencia, todas las decisiones
de su competencia, sin excepcion alguna, se han proyectado con una
amplia deliberacion democrdtica e incluyente, en el entendido que,
para el suscrito, la confianza de los ciudadanos, de los empresarios y de
los gremios en sus gobernantes, autoridades e instituciones es una pre-
misa fundamental para el incremento del capital social del pais, y en
consecuencia, para su desarrollo social, econdmico y politico.

Fuente: .
ente m Leer el articulo completo m
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2. Una vez alli, en la lista desplegable “Categoria” escoja la opcion “Servicios Generales” y busque
“Acuerdo Marco de Adquisicion de productos derivados del papel, cartén y corrugado”.

Quiénes somos SECOP Tienda Virtual

Servicios de BPO Il

Compsy

©| Especificacion@

Comprey

\ ,?7 SERVICIOS GENERALES

IAD Servicio de Recepcion

Almacenamiento Ensamble y

©| Especificacion®

Relatoria Normativa Transparencia Comunicaciones Participa Atencion al

Ciudadano

y Prensa

e

IAD para el suministro de alimentos para ¢ IAD de Servicios Postales de Pago

I operacién del PAE por parte de
Comprr

©| Especificacion@ ©| Especificacion@

° °

Comprey

Aseo y cafeteria lll

Compsy

Comprey

Adquisicién de productos derivados del (= )

papel. cartén y corrugado

—

y
S
IAD Servicios financieros Il

o

Compray

S

DNP
Departamento
Nacional de Planeacion
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3. Se abrird una ventana que lo re direccionara al mini sitio en donde usted vera el Acuerdo Marco de
Derivados del papel, carton y corrugado, simulador, catalogo, fichas técnicas y guia de compra.

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

derivados del papel, carton y

| ‘ ) Adquisicion de productos
corrugado

CCENEG-011-1-2018
De Julio 5, 2019 hasta Julio 5, 2022

El objeto del Acuerdo Marco es establecer: (i) las condiciones para la adquisicion de productos Derivados del papel, carton
y corrugado al amparo del Acuerdo Marco y la venta de los productos Derivados del papel, carton y corrugado por parte de jos
Proveedores; (i} las condiciones as cuales las Entidades Compradoras se vinculan al Acuerdo Marco y adquieren los
productos Derivados del papel, cartén y corrugado; y (iii) las condiciones para el pago de los productos Derivados del pape,
cartén y corrugado, por parte de las Entidades Compradoras.

Al comprar a través de la Tienda Virtual de Estado Colombiano (TVEC) y del Acuerdo Marco (AM), las entidades
estatales pueden:
Adquirir derivados del papel cartén y corrugado (resmas, cajas, carpetas entre otros) . .
Los productos derivados del papel cartén y corrugado serén entregados en 3 zonas establecidas en el acuerdo marco de
precios
Establecer las fechas (minimo dos) para Ia entrega de los productos derivados del papel carton y corrugado

Condiciones del Acuerdo Marco:

nprar al amparo de

verdo Marco de Denvados del papel c
nes acordad: b !

Marco - CCE-876-
(https #wvww colombiacomy
§76-1-amp-2019.pdf)

igado_cce-

Fecha maxima para colocar Ordenes de Compra: 05 de julio 2022

de 2023

Vigencia maxima para las Ordenes de Compra: 05 de ju

Documentos del Proceso CCENEG-011-1-2018>>

Resolucidén 1870 de 2019 por la cual se niega la revocatoria de la adjudicacion del proceso

( ineamientos Eventos de Cotizacion y Ordenes De Compra (Estado de Emert

i Anexo Guia de Compra - Criterios de Desempate
@ Anexo Tecnico

@ Catalogo del Acuerdo Marco

@ Simulador del Acuerdo Marco

b Comunicado IPC AM Derivados del papel-2021

(‘f nuta prorroga Acuerdo Marco Derivados del Papel Jun 30 2021 j
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Una vez alli, puede descargar: el simulador, catalogo y guia de compra para la estructurar la
compra.

+ Lineamientos Eventos de Cotizacion y Ordenes De Compra (Estado de Emargencia)

.j, Anexo Gufa de Compra - Criterios de Desempate

@ Anexo Tecnico
@ Catalogo del Acuerdo Marco b
@ Simuladar del Acuerdo Marco b

i Comunicade IPC AM Derivados del papel-2021

+ Minuta prorroga Acuerdo Marco Derivados del Papel Jun 30 2021

. Ya leyo la guia g;ra comprar en la Tienda Virtual
éel Estado Colombiano?
Fecha de ultima actualizacion:

26 de agosto de 2019

e Como diligenciar el simulador

Una vez descargado y abierto el archivo de Excel del simulador, debe hacer clic en el boton
amarillo “habilitar edicion” y luego en “habilitar contenido” y guardar el archivo.

Luego, seguir los siguientes pasos:

Paso 1: En la pestafia Catalogo la Entidad Compradora conoce la informacion de:

0] Zonas de entrega

(i) Proveedores

(iii) ID del articulo

(iv) Articulo

(V) La unidad de medida
(vi) Marca

El precio fijado es de acuerdo al rango de cantidades establecido en el pliego de condiciones asi:

Rangol: de 1 a 50 unidades.
Rango 2: de 51 a 300 unidades.
Rango 3: de 301 a 1000 unidades.
Rango 4: Mas de 1000 unidades.
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= = 63.amp-derivadosdelpapelv5-19-05-2021 -SIMULADOR - Microsoft Excel ?TE - & X
INICIO  INSERTAR  DISENO DEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Tniciar sesion
.
D &% Arial - 10 - H
[
Pegar N K S A - p Buscary
- N ElFormato seleccionar ~
Portapapeles & Fuente Alineacion Nimero Estilos Celdas Modificar ~
B1 - Je Zona v
B C D E F -
Zona Proveedor ID Articulo Articulo Unidad
1 - - - -
1 Institucional Star Services Lida. 1 Block amarillo cuadriculado Unidad
2
1 Institucional Star Services Lida. 2 Block amarillo rayado Unidad
3
1 Institucional Star Services Ltda. 3 Block amarillo cuadriculado Unidad
4
1 Institucional Star Services Lida. 4 Block amarillo rayado Unidad
5
1 Institucional Star Services Lida. 5 Block blanco cuadriculado Unidad
(3
1 Institucional Star Services Ltda. 6 Block blanco rayado Unidad
7
-
» Catal. Formatc do SolCotizacion Detalle Entrega ResumenCotizacion [[Refe) i 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 personalizacion, debe seleccionar la
pestafia FormatoMembretado e incluir la informacién correspondiente para cada articulo, de lo contrario
siga al paso 3.

m INICIO  INSERTAR  DISEFIO DEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Tniciar sesi

o - A

£= Insertar ~

¥ [ Ak ==Eo O 5 m
0 By - Calibri 11 A A = ¥ Ef  General &“ "f S Eliminar - [$]- ZY
e MK bA o WA femie OmETE S | o e M)
Portapapeles & Fuente ~ Alineacién ) Nimero = Estilos Celdas Modificar
Al - S
C D E F

Membretado Cajas
No. del Producto:

Impresion a una tinta del logo de la entidad y |a identificacién del contenido de la caja

Dependencia:
Serie:

12 Sobrecubiertas Latera Impresion a una tinta del logo de la entidad y la identificacion del contenido de la carpeta
13 No. del Producto:
14 Nombre del Producto:

Catalogo SolCotizacion Cot ...

FormatoMembretado Detalle Entrega | ResumenCotizacion

DNP
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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.

=] i 63.amp-derivadosdelpapelv5-19-05-2021 -SIMULADOR - Microsoft Excel ?T@E - 7
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR  VISTA Iniciar sesion
e Inserta -
D &% Arial -0 - On o= H Insertar > H
, B - Bt - B Eliminar A 5
egar NKS A $ ~ 9% o | € 2 Formato ar formato Estilos de | . . _ Ordenary  Buscary
- W - condicional ~ como tabla - celda ] Formato L4 filtrar - seleccionar ~
Portapapeles = Fuente Alineacién Nimero Estilos Celdas Medificar
Al - F

B c ] E F G H | J K L & N [u] P c

A
1 E! Solicitud de Cotizacien - Derivados del papel carton y corrugado M
3 Version4 0052021
4
3

Informacién de la Entidad Compradora

Nombre de |a Entidad:

8 Direccidn de la Entidad: Correo de contacto:
o Municipio: Teléfono de contacto:

12 Nombre funcionario Comprador:

. Solicitud de Cotizacién [ |

:

2 Filas a agregar o eliminar:

- Generar Solicitud | Detalle Entregas |
2 1 Agregar filas | Eliminar filas |
RN e i ticuio Zona | _Unidad _Caniidad fota
1
- » Catélogo ~ FormatoMembretado EEEENEE ResumenCotizacion [N Pl >

Debe diligenciar toda la informacion de las secciones “Informacion de la entidad compradora” (campos
en color azul).

Paso 4: La Entidad Compradora debe: (i) diligenciar el numero de sedes. Si la Entidad
Compradora requiere varias sedes debe hacer clic en el botén “Generar Sedes” y diligenciar los
campos de: (i) ciudad, (ii) municipio, (iii) direccion de entrega y (iv) fechas de entrega para los productos.

Departamento

{Requiere suministros para olras . L )
i ! Generar Sedes e D (s
—_—

Filas & agregar o eliminar:

Generar Solicitud | Detalle Entregas |

1 Agregar filas | Eliminar filas |

[No___ldAdiculo | Aticuo | Zona_ Unidad ________ ConbidadToltal ______|

1

Si requisre agreque o slimine filas

10
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Paso 5: La Entidad Compradora debe agregar las filas por cada producto de derivados del papel carton
y corrugado 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:

30 carpetas de presentacion con ID 23 para la Zonal
15 cajas de 10 resmas con ID 50 de papel bond para la Zona 2
10 carpetas de presentacion con ID 23 carta para la Zona 3.

Para esto el usuario debe escribir el nimero 23 que corresponde al ID articulo de carpeta presentacion
carta para la Zona 1, agregar una linea adicional con el mismo cédigo para la zona 2 y posteriormente
debe digitar el nimero 50 que corresponde al ID articulo de las resmas de papel oficio por 75 gr.

;Requiere suministros para otras . - . " .

Generar Solicitud | Detalle Entreg;

1 Agregar filas Eliminar filas

| Zona | _Unidad | Cantidad Total

Carpeta presentacion carta 1 Unidad 30

Papel bond 75g oficio caja x 10 resmas 2 Cajax 10 15
resmas

Carpeta presentacion carta 3 Unidad 10

Si requiere agregue o elimine filas

Paso 6: La Entidad Compradora debe indicar el nimero de articulos para cada una de las sedes.

¢Requiere suministros para otras - o _ . .

Filas a agregar o eliminar. . .
o Generar Solicitud | Detalle Entregas
1 Agregar filas | Eliminar filas

Articulo | Zona | Unidad | Cantidad Total sede1 | Sede2 | Sede3
1 23 Carpeta presentacion carta 1 Unidad 30 30
2 50 Papel bond 75g oficio caja x 10 resmas 2 Cajax10 15 15

resmas
3 23 Carpeta presentacion carta 3 Unidad 10 10
Si requiere agregue o elimine filas 30 15 10
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Paso 7: La Entidad Compradora debe diligenciar los gravamenes adicionales. Si la Entidad Compradora
requiere agregar varios gravamenes adicionales puede diligenciar el nimero de filas que desea agregar
y hacer clic en el botén “Agregar filas” o “Eliminar filas”.

Gravamenes adicionales™

Gravamenes adicionales (estampillas)
No Descripcion Porcenta
1 Procultura 15.00%
Total porcentaje: 15,00%

Filas a agregar o eliminar Gravamenes:

1 Agre Eliminar filas |I

Paso 8: Una vez completados los pasos de 1 al 7 y revisados. La Entidad Compradora debe hacer clic
en el botdn “Generar Solicitud”. Al hacer esto, se generara la cotizacion de los productos y servicios
solicitados. Esta podra ser consultada en la pestafia “Resumen Cotizaciéon” del simulador.

Solicitud de Cotizacion - Derivados del papel cartén y corrugado

Limpiar
Versidrd 05052021
Informacién de la Entidad Compradora
NIT:
T
Solicitud de Cotizacién

Departamento

¢Requiere suministros para . " ) » _
Filas a agregar o eliminar: .
Generar Solicitud

Detalle Entregas

T

Nota: En caso de encontrar alguna inconsistencia con la informacion diligenciada la Entidad
Compradora puede hacer clic en el botén “Limpiar”. La Entidad Compradora debe tener en
cuenta que al hacer clic en el botdon “Limpiar” borra toda la informacion ingresada en la
Solicitud de Cotizacion.

12

£

=8 El futuro ot
@ esdetodos | nalienatde Planeacion

Colombia Compra Eficiente
Tel. (+57 1)7956600 e Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 e Bogota - Colombia

I|“"I|I|I www.colombiacompra.gov.co



Colombia Compra Eficiente
Version 5 —08/09/2021

Solicitud de Cotizacién - Derivados del papel cartén v corrugado

Informacidn de la Entidad Compradora

sivh EERC
ssa T
[ Fuiowiny iz st
e

Resumen de Cotizacidn

ZRequiere suministios para otras

|_Zona | Umidad [ CantidadTotal Precio unitario
Caarpeta presentacion carta 1 Unidad k1 % 34800 | ¥
. . Cajazil
2 50 Papelband 75 oficic ¢aja # 10 resmas z i 18 R o0 | ¢
Caarpetapresentacion carta 3 Unidad n 4 37900 | 4
Si requisre agregue o elimine filas.
Gravamenes adicionales™
FormatoMembretado SolCotizacion Detalle Entrega ResumenCotizacion | Cotizacion q

Paso 9: Finalmente, es necesario guardar el documento en una capeta y hacer clic en el botén “Generar
Csv”.

Asi, como resultado del diligenciamiento del formato de solicitud de cotizacion, la Entidad debe tener:

(a) El archivo Excel que contiene:

a. Elsimulador con los productos solicitados.
b. Hoja de respuesta a la solicitud, alli es donde cada Proveedor debe colocar su respuesta a la

Solicitud de Cotizacién.
c. Elresumen de la cotizacién una vez oprima el botén “Generar”
(b) El archivo CSV generado a partir del simulador.

El equipo Técnico de la Entidad Compradora debe:

0] Seleccionar e incluir en el simulador los productos que requiera, debe tener en cuenta las
unidades y embalajes que se solicitan. (ver ficha técnica y catalogo).
(i) Completar el anexo técnico que se encuentra en la segunda pestafia del Excel del simulador

A. Coémo realizar la Solicitud de Cotizacion

1. Inicie sesion con su usuario y contrasefia en la Tienda Virtual Del Estado Colombiano entrando al
siguiente enlace:

https://colombiacompra.coupahost.com/session/new
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Colombia Compra Eficiente

Colombia Compra Eficiente

Propaorcionado por {;acoupa

Entrar

Nombre de usuario

Contrasefia

£Olvido su nombre de usuario o contra:

Entrar

2. Selecciona en la barra el Boton “Cotizaciéon” y posteriormente “crear un evento”

* Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepdion Cotizacién Proveedores Articulos Informes Cenfiguracian

Evenlos  Respuestaproveedores  Perspectivas

Administrador de cotizaciones

l Crear un evento l Crear una plantilla I Exportara - Todo - I@l Avanzado l Buscar Dl

Alertas. Oportunidad_.  Tipos de even..  Anorr.. Ahorros de mercanclas princip..

08/09/21 #112858 - AMP-Conectividad Ill - Segmento
1 finakzé hace 2 diss Alertas de oportunidades

080821 #1126582 - AMP-Conectividad Ill -
Segmento 1 finalizé hace 2 dias

D6/00721 #112655 - AMP-Conectividad Ill - Segmento
1 finakzé hace 2 dizs

3108721 #112189 - IAD Emergencia COVID-19 - EPP
finalizé hace 8 dias

17/08/21 112331 - IAD Emergencia COVID-19 - EPP
finalizs hace 22 dias

14/08/21 #112442 - IAD Emergencia COVID-19 - EPP
finakzé hace 25 dizs

Ver mds

Vertodos  Farimetros
Evento Version Nombre del evento Creador Efiquetas Mercancia Fecha de inicio Fecha de finalizacion Estado Tipo Respuestas Adjudicado Acciones
112660 AMP-Conectividad Il - Segmento 1 Ruben Conectividad Il Ninguno 22/08/21 Nuevo Solicitud de 0 Q
Heméndez cotizacion
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3. Unavez seleccionado crea un evento, el Usuario Comprador debe seleccionar la opciéon crear a partir
de una plantilla, la plantila de Cotizacion que la Entidad Compradora debe buscar es la
namero: 72747. La Plantilla de Cotizacion incluye a los Proveedores adjudicados.

Si la plantilla no es visible, la Entidad Compradora debe buscarla ingresando en el campo
“Encontrar una plantilla” el numero de la plantilla de Cotizacion requerida.
El siguiente paso es elegir “Crear”.

Hay tres formas de crear un evento. X

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

RFI #115544 HP-Samsung (Prod)
#115502 Fotovoltaicos Segmento 2

RFQ #115543 IAD Emergencia CO... (Prod)
#115479 Fotovoltaicos Segmento 1

RFP #115542 Inclusion de prod... (Prod)
#115477 Fotovoltaicos Segmento 2

Subasta inglesa inversa #115541 Material de Inten... (Prod)

#115476 Fotovoltaicos Segmento 1 .
Subasta holandesa inversa
Encontrar un evento para cop

Subasta inversa japonesa | 72747] |00feaf
AMP Derivados del Papel, Ca... - #72747 (Plantilla)

Cancelar

I

4. Al crear la Solicitud de Cotizacidn, 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

Cotizaciéon - Evento 12058 «ditar

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

Logo de la Entidad
Socios de negocios
Plazo del evento
Anexos
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5. Adjuntar el logo de la Entidad Compradora en alta resolucion

Este logo sera usado para la Orden de Compra

Monesa

Mis informacién del
evento

Logo de 1a Entidad

Nombre del evento

VAT

Colombia Compra Eficiente

#l Detalles del evento

Cotizacion de entrega ... - Evento 777 Ediar

olizacsin de entrega nmedsata de o

OoP »

i Archive | Url

Texto

6. Socios del Negocio

Colombia Compra Eficiente
Version 5 —08/09/2021

La Entidad Compradora puede incluir como “observador del evento” a un usuario de la Entidad

Compradora, estos usuarios deben estar activos dentro de la Tienda Virtual.

Socios de negocios

Equipo de Cotizacion Agregall Responsable de cotizacion Consultar cotizacidnl

& Juan Fernando Soacha (Creador)

& MesaAyuda (observador)

Cuando hace clic en Responsable de cotizacion, se habilita el siguiente campo, en el cual debe incluir el

nombre del usuario.

1 Agregar | |

Responszable de

cotizacion

El futuro Eal
@ esdetodos | nalienatde Planeacion
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Seleccionar el usuario correspondiente y hacer clic en Agregar.

. Socios de negocios

Equipo de Ci Agregar
Responsable de
cotizacion

& Natalia Gracia (Creador)

[juan ¢

Juan Fernando Reyes Kuri

Juan Fernando Garzon

& LauraFiérez Cardona (Propi jyan Fernando Soacha

Juan fernando Soacha

& Mesa Ayuda (observador)

Colombia Compra Eficiente
Version 5 —08/09/2021

Esta opcion puede ser util en el caso en que la Entidad Compradora requiera que otros usuarios de la

Entidad aprueben o revisen la Solicitud.

7. 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. Se debe tener en cuenta que la lista desplegable de “Presentacion del
evento” e “Inicio del evento” deben estar predeterminadas en la opcién “Después del envio manual” y
la lista desplegable “Fin del evento” debe estar configurado como “Fecha/Hora especifica”

S1 Antivirus - Evento 112662 =diter
Configuracion ~ Tiempo  Detalles  Proveedores  Evaluaciones
Zona horaria del evento
America - Bogota (-05: UTC-5) v~ O
Presentacion del evento Después del envio manual ~
Inicio del evento Después de presentar el evento ~
Fin del evento Fecha/hora especifica ~ 08/09/21 17:00
17
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8. 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 seccién de “Anexos” en la Plantilla de cotizacion.

El Usuario Comprador puede seleccionar que los Proveedores les den una respuesta obligatoria a los
anexos enviados, pero en general sélo es indispensable la respuesta al formato de solicitud de

cotizacion.

ﬁ» Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion Cotizacién Proveedores Articulos Informes Configuracion

Evenos  Respuesla proveedores  Perspectivas

S1 Antivirus - Evento 112662 raitar

Configuracion  Tiempa Proveedores Evaluaciones

Datos adjuntos v

Agregar adjunto

Seccién de adjuntos Eliminar

Nombre del adjunto Instrucciones al proveedor

Archivo adjunto
Agregar Archivo

Permitir al proveedor responder con un adjunto
[ Hacer que sea obligatoria la respuesta.

9. Articulos y lotes: carga de los items 0 componentes del servicio 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 generé
en el Paso 9 de la seccion A. Para realizar la carga la Entidad Compradora debe ubicarse en la seccion
“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
Cantidad esperada Precio base esperada >

Nuevo lote

MNuevo articulo

Nuevo servicio

Agregar todos desde el evento

Total de la base 0.00 cop

Agregar tedos desde la plantilla

l Agregar desde CSV ]
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Una vez seleccionada esta opcion, la plataforma desplegara la siguiente ventana:

En el botén “Seleccionar archivo” la entidad debe seleccionar el archivo CSV y luego oprimir el botén
“Comenzar carga”. Una vez hecho esto, la plataforma desplegara la siguiente ventana:

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 (senvicio o articulo), se actualizara.
« De lo contrario, e creara un linea de solicitudes de cotizacionnuevo.
« Presione Iniciar carga y el sistema intentara cargar las 6 primeras filas desde su archive y mostrara los resultados.

3,
Seleccienar archive | Mingun archive seleccionado

Mota: Si esta cargando archives csv que no contienen caracteres en inglés, consulte lo siguientegg

A

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

Row 3 Row 4
B Nuevo Nuevo
Tipo (servicio o articulo)
Cantidad
Codigo de unidad de medida®
Posicion
Precio base
Divisa
Descripcion n
Mercancia

Row 5 Row &
3 Nuevo Nuevo
Tipo (servicio o articulo)
Cantidad
Cddigo de unidad de medida*
Posicidn
Precio base
Divisa
Descripcion

Mercancia

Finalizar carga Cancelar | .
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La Entidad debe oprimir el botdn “Listo”.

La carga se completé correctamente.

L= carga se completd corrsctaments.. B filas procesadas creando 8 nusvas filss y actualizando O filas.

Listo

Una vez diligenciados los campos, el Usuario Comprador debe revisar los articulos generados y debe enviar
la Solicitud de Cotizacién a produccién, es decir, envia la solicitud a los Proveedores con la informacion
adicional de los anexos para que los Proveedores puedan realizar la cotizacion de los servicios, haciendo clic
en “Enviar el evento de produccion”.

— Articulos y lotes v
& Agregarnuevo | v “# Configuracion de articulos
Nombre Cantidad esperada Precio base :;?agr?a;acamidm >
B = [ 3items(notin lots)
= & Articulo1 1 x 1.000,00 COP = 1.000,00 cor
= & Articulo 2 1 x 2.000,00 COP = 2.000,00 cor
= & Articulo 3 1 x 3.000,00 COP = 3.000,00 cop
Total de la base 6,000.00 cop
20
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10. Envio de la Solicitud de Cotizacion

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

Por pagina 15 45 90

Cancelar Guardar Crear un evento de pruebas | Enviar el evento de produccion I
Crea un evento duplicado va el evento y envia

para pruebas notificaciones 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 c—
Logotipo Fecha de adicion Nombre Nombre del contacto Correo Electronico Nro. de respuestas Acciones
| = 11/05M16 Armor International Juan Manuel Barriga staging@coupa.com -

Por pagina 15 45 @ 90

Cancelar Enviar el evento

B. 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
cotizacién se realice Unicamente a través de la opcion de “Mensajes” de la Tienda Virtual, cualquier
comunicacién por fuera la Tienda Virtual no es valida. La entidad compradora podra enviar documentos
adjuntos.

En el caso que una Entidad Compradora requiera de una anulacion o retracto del proceso de cotizacion debe
manifestarlo a través de la casilla mensajes justificando el porqué de la situacion.
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&« C & colombiacompra-stage.coupahost.com/quotes/requests/29005/show_active w Ql

Fin del evento 1 y
W pausar el evento |L{ . e 3
P o dias hrs

secciones de divisas
términos y condiciones y
tipo de evento creard un
evento revisado

acio Tiempo Detalles Proveedores Respuestas

Configuracion bésica \. Términos y condiciones
Nombre del evento Motocicletas-Plantilla Cotizacion 1 Términos del evento
3 hitp:/iw lombiacompra gov.coftienda-
Moneda COP virtual-del 0-

Mas informacién del Ninguno colombian porte/molocicletas-
evento cuatrimotos-y-motocarros (— Proveedar)
I El proveedor debera aceptar los términos de forma
electrénica
Para: | Todos los proveedores [ Emviar un mensaie
Adjunto archivo D +
ocumentos

Documentos Ninguno

. relacionados
Adjuntar archivos

J5) 4202012000002498 pat Objetos personalizados

Tiene problemas técnicos? Contacto sourcing SUppon@ecoupa.com Ninguno

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 podré ver las respuestas de cotizacion una vez el evento haya concluido.

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

C. Editar un evento de cotizacion

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

Paso 1: La Entidad Compradora debe escribir el nimero del Evento de cotizacion en la barra de busqueda y
presionar “enter” para buscar.
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Eventos  Articulos de respuesta

Administrador de cotizaciones

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

Evento  Mombre del evento Creador FEtiqgueta Mercancia Fecha de inicio Fecha de finalizacion Estado Tipo Respuestas @ |Ac|*
12058 [Ninguno Juan SOAT 11/05/16 250516 Prod RFQ 0

Fernando

Soacha

Por pagina 15 45 90

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

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

Eventos  Articulos de respuesta

Cotizacion - Evento 12058 acive

Fin del evento

ends 05/25/16 04:59 pm

W detener el evento
Informacién de evento  Respuestas

. Editar evento

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

El evento revisado no tiens todas las respuestas enviadas por un proveedor. |a dltima
respuesta enviada se guardé como borrador en el lado del proveedor. El proveedor
debe acepiar cambios en el evento, de haber alguno, antes de enviar una respuesta. Si
los proveedores acceden al evento actual, recibiran una notificacion en una barra de

mensajes que indica que ya no es posible editar el evento

Cancelar Editar evento

-

Paso 4: El sistema generara una nueva versién al nimero de la cotizacién adicionando una letra en orden
alfabético (ejemplo: 12058a) y este sera el nuevo numero del Evento de cotizacién que se tendra en cuenta
para consultas y para culminar el proceso de compra.

-ﬁ Solicitudes ~ Ordenes  Faciuras  Recepcion | Cofizacion  Proveedores  Articulos  Informes  Configuracion

Eventos  Articulos de respuesta

Cotizacién - Evento 12058a| =dicar

Paso 5: La Entidad Compradora debe realizar los cambios que requiera, teniendo en cuenta que si se trata
de cambio de “Anexos” debe eliminar las versiones anteriores dando clic en el botén eliminar de cada archivo
y volver a cargar los nuevos “Anexos”.

S1 Antivirus - Evento 112662 cdier

Configuracion ~ Tiempo  Detalles  Proveedores  Evaluaciones

Datos adjuntos v

Agregar adjunto

Seccion de adjuntos

Nombre del adjunto Instrucciones al proveedor

Simulador

Archivo adjunto
Agregar Archivo
95.amp-software-empresarial-v05-09-02-.. . N
Permitir al proveedor responder con un adjunto
O Hacer que sea obligatoria la respuesta.
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Paso 6: Si se trata de los items que se cargaron a través del CSV la Entidad Compradora debe seleccionar
todas las lineas, esto activara el botén “Eliminar”, la Entidad Compradora debe hacer clic en el boton “Eliminar”
y volver a cargar el CSV corregido.

Articulos y lotes

[ puplicado Mover

| = &# Configuracion de articulos

Precio

x Cantidad
Nombre Cantidad esperada Precio base esperada

2 4 items (not in lots)

=, Articulo 1

=, Articulo 2

=, Articulo 3

=, Articulo 4

1.000,00 COP 1.000,00 cc

2.000,00 COP 2.000,00 =
3.000,00 COP 3.000,00 cor

4.000,00 COP 4.000,00

10,000.00 cO

Paso 7: La Entidad Compradora debe reiniciar los plazos de respuesta, para ello debe modificar la fecha y
hora fin del evento ampliando el plazo en diez (10) dias habiles. El plazo de cotizacién inicia a partir del dia
habil siguiente a la Solicitud de Cotizacion y termina a las 17:00 horas del dia de finalizacion del evento de
cotizacion definido por la Entidad Compradora.

S1 Antivirus - Evento 112662 cditar

Configuracion  Tiempo — Detalles  Proveedores  Evaluaciones

Zona horaria del evento

America - Bogota (-05; UTC-5) v O
Presentacion del evento Después del envio manual ~
Inicio del evento Después de presentar el evento ™
Fin del evento Fechalhora especifica ~ 08/09/21 17:00
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Paso 8: La Entidad Compradora debe hacer clic en el botén “Enviar el evento de produccion”.

Por pagina 15 90

Cancelar Guardar Crear un evento de pruebas

Crea un evento duplicado
para pruebas

| Enviar el evento de produccion
iva el evento y envia

nofificaciones a proveedores

Paso 9: Para finalizar, la Entidad debe hacer clic en el botén “Enviar el Evento” con lo cual se enviara la

Solicitud de Cotizacion a los Proveedores.

Proveedores

v ) CTTT GR—

Logotipo Fecha de adicion  Mombre Nombre del contacto Correo Electronico Nro. de respuestas Acciones
| |:'_} 11/05M6 Armor International Juan Manuel Barriga staging@coupa.com -
Por pagina 15 45 @ 90

Cancelar

Enviar el evento

D. Finalizar evento de cotizaciéon

La Entidad Compradora puede concluir el evento antes
si se cumplen las dos siguientes condiciones:

(i) Todos los Proveedores han enviado cotizacion.
(i) La Entidad Compradora ha enviado mensaje a

del plazo estipulado en el acuerdo marco, solamente

todos los Proveedores a través de la Tienda Virtual,

solicitando confirmacién de que estas cotizaciones son definitivas, y ha recibido respuesta positiva de

todos los Proveedores.

Una vez finalizado el evento de cotizacion, la Entidad C
analizarlas y compararlas.

ompradora puede ver las cotizaciones recibidas para

Froveedores

W
@ Agregar proveedor | \ 4
= Avanzado Y
b Logotipo Fecha de adicién MNombre Nombre del contacto Correo Electrénico Nro. de respuestas Acciones
11/05/M16 Proveedor 1 Camilo Acosta proveedoramp@gmail.com Volver a enviar la invitacion e -]

il

110 el

Colombia Compra Eficiente

Por pagina 15 @ 45 @ 90
Load History Fin del evento « Editar evento
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Recuerde que una vez finalizado el proceso de cotizacion es obligatorio continuar en los términos establecidos
en el Acuerdo Marco hasta la adjudicacion de este.

E. 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 en la
pestafa “Respuestas” y finalmente, en el “Nombre de la respuesta” de cada Proveedor.

Configuracion Tiempo Detalles Provesdores

= Articulos y lotes

Microsoft-OPEN/CSP- |A... -

Evento 112933 conc uya el evento

L

FProveadores
adjudicados

11 Los arficulos no estan en Lotes (3 arficulos)

o wmis0-G5Y-00006 Mi._.

& wmis0i-a0ddbi6a-186. .

& wms0i-IVA

Pracio baze

Cantidad

Frecio x Cantidad
esperada esperada

Mejor precio

T86.800,00 COF 360.354.400,00 Dol EMC

COoP
°:' ) 109.540,00 COF  £5.724.000,00 COP | UT Mimgit
0.00 COF 0.00 COP mukiple

Total de la base 596.902.826,66 CoP

426.078.400,00 CopP
Ahorros 170.824.426 65 COP

426.234.400,00 COP

Ahorros 170.668.426,66 COP

Mejor total (todos los
proveedores)

Mejor fotal de proveedor

© Recspuestas v
Vista [ohb] = l Avanzado l Bluscar ]
provesedor Respuesta Enviado Precio base Precio ofertado Ahorros Acciones
ALFAPECFLE l AL FAPECPLE - 2523841 l 250821 505.002.82550 48252054358  114.373.2B2.08
16:06 -0500 CoP COF COP
Colombia Telecomunicaciones SA.  Colombia Telecomunicacionss 5.4 ESF 0709721 505,002 82660 HOG.002.826.00 0.00 COP
ESD Zosango 1440 nEnn Cop COop
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Paso 2: En la respuesta de cada Proveedor, la Entidad Compradora debe:

a. Verificar el valor total de la cotizacién.

‘= Articulos y lotes -

Adjudicar todos los articulos

Precio x Cantidad
Nombre Cantidad esperada Mi precio esperada

Los articulos no estan en Lotes (3 482.529.543,5800
articulos) CoP

& wms01--Q5Y-00006 x 891.995,51 ~ = 408.533.943,58 CopP
Microsoft®0365E30pen ShrdSvr
Monthly Subscriptions-
VolumeLicense Government OLP
1License NoLevel Qualified Annual

458,0000 (Unidad)

o w;'l;{;;;}-ggdjzbé?J8;;;1:23-3036- 600.0000 (Unidad) ™ 12332600 ~ - 7399560000 COP
asa a ice :

wmsul-- Uuol {(Unidad) = = o L
01-IVA 1,0000 (Unidad) 0,00 0,00 COP

Total 482.529.543,58 COH

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

Configuracion ~ Tiempo  Detalles  Proveedores  Evaluaciones — Respuestas — ALFAPEOQPLE - #6.

Se respondié el 25/08/21

Datos adjuntos o
FORMATO COTIZACION MICROSOFT Respuesta a FORMATO COTIZACION MICROSOFT
Instrucciones Archivo adjunto
Para los bienes a adquirir con el presente proceso, NO aplica el IVA del
19% I 112933_Simulador_AlfapeopleV1.xlsm I

Art. 477 ET Bienes que se encuentran exentos del impussio

3. Las municionas y material de guerra o reservado y por consiguisnte de
uso privative y los siguientes elementos pertenecientes a las Fuerzas
Militares y la Policia Nacional

“literal n} Equipos, softy y demas i de si: ¥
comunicaciones para uso de las Fuerzas Militares y la Policia Nacional

Archivo adjunto

Copia_de_74.iad-software-i-microsoft-cs...
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Paso 3: Adicionalmente, la Entidad Compradora puede “Exportar todas las respuestas” para generar un
archivo en Excel con las mismas.

ﬁ‘ Solicitudes  Ordenes  Facturas  Recepcion  Cotizacion Proveedores  Articulos Informes  Configuracion

Cotizacién - Evento 12058a sctivo

9 pm

V) detener el evento

Informacién de evento  Respuestas

Respuestas v

M L

Logotipo Proveedor Proveedor al que se adjudicoO Nombre de la respuesta « Enviado Comentarios Preciobase Precioof: *
Proveedor 1 Ninguno Proveedor 1 -#29238 11/05/16 0 respuestas 10.000,00 9
|
solicitadas
Colombia Compra Eficiente
Por pagina 15 45 90
1 »
Exportar todas las respuestas Exportar todos los archivos adjuntos.

La Entidad Compradora debe verificar que el Proveedor no cotiz6 por encima de sus precios techo. Para ello,
la Entidad Compradora debe revisar en el formato de Solicitud de Cotizacion adjuntado por el Proveedor.

F. Aclaraciones durante el proceso de cotizacion

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

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

29

g El futuro s
@ esdetodos | nalienatde Planeacion

Colombia Compra Eficiente
Tel. (+57 1)7956600 e Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 e Bogota - Colombia

I|“"I |I |I www.colombiacompra.gov.c



Colombia Compra Eficiente

Version 5 —08/09/2021

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

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

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

Configuracion  Tiempo

Detalles Proveedor

O Se agrego la fecha Nombre
| O 27103/20 ALFAPEQPLE
O 300320 Colombia
Telecomunicaciones
5.A.ESP
O 300320 COLOMEBIANA DE
SOFTWARE Y
HARDWARE
COLSOF 5.4
O 1710320 Controles
Empresariales
O 02/06/20 Dell EMC
O 170320 Solucignes Orign
Sucursal Colombia
O 01404720 UT Mimbit
O 170320 UT Soft IG 3
O 040821 UT SOFTLINEBEX
2020
Porpagina 15 | 45 | 80
L |

Evaluaciones

Hombre del contacto
Pablo Emilic Bogota

Sandra Milena Rincon
Ladino

Fransy Nific Galindo

Adriana Marguez
Pardo

Angela Chaparro

Christian Eduardo
Geralding Galindo

Edna Facla Rojas

Uzeta
Micolas Capasso Welez

Dlga Trujille

Respuestas

Crear un evento de seguimiento Editar

’Corr@o electronico \

pbmi@alfapeople.com

sandra.rinconl@tele

coecolsofifcolsof co.

E”EFCLEZ@CDEH'.CG

angela.chaparro@del

arioncolombia@soluc,

confratacion@ito-so

ncapasso@intergrupa.

1 de 1 acepizdos

ompra.Colombia@sof...

En caso de haya una contradiccion entre el Excel de Cotizacion y la Tienda virtual del Estado Colombiano es

posible proseguir asi:

@
(IR

El futuro
es de todos
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Departamento
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1) Siuna entidad recibe una cotizacién 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 aclaracion el proveedor manifiesta que los valores correctos son los del Excel, la
Entidad debe indicarle que eso resulta inaceptable y la Unica opcion es que el Proveedor asuma el valor
de la TVEC y envie el Excel ajustado al valor de la TVEC. En caso de que el Proveedor se niegue a ajustar
el Excel, la Entidad debe escalar el caso para ser verificado.

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 cotizacién
de la plataforma sobre la del Excel.

G. Seleccion del Proveedor

La Entidad Compradora debe elegir la Cotizacion que cumpla con las caracteristicas solicitadas, y que haya
ofrecido el menor precio relacionado en la Solicitud de Cotizacién vy 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”.

‘= Articulos y lotes “

Adjudicar todos los articulos

Precic x Cantidad
Nombre Cantidad esperada Mi precio esperada

Los articulos no estan en Lotes (3 426.234.400,0000

ﬂl’ﬁClIIOS} COoP

& wms01--Q5Y-00006 x 786.800,00 ~ = 360.354.400,00 CoP
Microsoft®0365E30pen ShrdSvr
Monthly Subscriptions-
VolumeLicense Government OLP
1License NoLevel Qualified Annual

458,0000 (Unidad)

aaa. a ice )

& wms01-IVA 1,0000 (Unidad) = 0,00 " - 0,00 COP

Total 426.234.400,00 COP

Y finalmente en “Acciones” la Entidad Compradora debe seleccionar “Agregar a una nueva solicitud”.
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| Esta respuesta ha sido seleccionada.

Articulos vy lotes ~

Agregar a una nueva
solicitud

Unidad de

Cantidad esperada  medida Mi precio esp

Agregar a catalogo

Los articulos no estan en Lotes (4 9.200| Agregar a catalogo con
articulos) contrato

Articulo 1 Unidad 800,00 800,00 COP

Articulo 2

Unidad 1.800,00 COP

1.800,00

Articulo 3 Unidad 2.800,00 COP

2.800,00

Articulo 4 3.800,00 COP

Unidad

3.800,00

Total 9.200.00 COP

Load History

H. Cancelar el evento de cotizacion.

La solicitud de cotizacion es el inicio de la Operacién Secundaria de los Acuerdos Marco de Precios en los
que hay lugar a ella. La Entidad Estatal esta obligada a planear la forma como ejecuta su presupuesto y, en
consecuencia, cuando hace una solicitud de cotizacién es porque requiere satisfacer una necesidad que el
Acuerdo Marco de Precios suple. 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 Operacién Secundaria, el deber de la Entidad Compradora de colocar la Orden de Compra
al Proveedor que present6 el precio mas bajo en su cotizacion. Este es un deber de la Entidad Compradora
que surge del Acuerdo Marco.

Si la Entidad Compradora no puede o no debe colocar la Orden de Compra 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 cotizacion y lo puede hacer a través de un acto administrativo.

IV. Solicitud de Compra

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

http://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce tvec/cce guia general de los acuerdos mar
co.pdf

V. Orden de Compra

Este capitulo lo encontrara en la Guia General de los Acuerdos Marco.
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce tvec/cce guia general de los acuerdos mar

co.pdf
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VI. Facturacion y pago

El Proveedor debe facturar los Derivados del papel, carton y corrugado efectivamente entregados al precio
definido de acuerdo con la Clausula 10. El Proveedor debe facturar en pesos colombianos e incluir los
gravamenes adicionales (estampillas) aplicables a los Procesos de Contratacion que la Entidad Compradora
haya informado en la Solicitud de Cotizacion y presentar las facturas en la direccion indicada para el efecto
por la Entidad Compradora y publicar una copia en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

El Proveedor debe presentar a la Entidad Compradora para el pago un certificado suscrito por su
representante legal o revisor fiscal en el cual manifieste que el Proveedor esta a paz y salvo con sus
obligaciones laborales frente al sistema de seguridad social integral y demas aportes relacionados con sus
obligaciones laborales de conformidad al articulo 50 de la Ley 789 de 2002 o aquellas que la modifiquen. El
Proveedor debe publicar copia de estos documentos en la Tienda Virtual del Estado Colombiano maximo
dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes a la fecha de 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 tiene tres opciones para validar y aceptar las facturas:

1. Ingresando directamente a la opcion de 6érdenes de compra y buscando la orden de compra. Seguido
al lado derecho de la pantalla se visualiza una pestafia que expande la pantalla. Esta opcién permite
visualizar las factura relacionadas y enviadas por el proveedor sobre una orden de compra especifica.

ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Ordenes de compra  Lineas de la orden de compra  Perspectivas ~ Cambios de ordenes de compra  Cambios de lineas de érdenes de compra

Orden de compra 60369-1 ©

Informacién general  Articulos  Comentarios  Historial

Informacién general 2 Direccion

Estado Emitido - Manual pendiente Direccion Avenida Calle 26 No.85b-09
110931 BOGOTAD.C, BOGOTA
Colombia

Fecha de la orden 08/09/21
Fecha de revision 08/09/21
N. de solicitud Términos de envio Segun el acuerdo marco

Solicitante
Enviar al usuario Hector Herando Acosta Jiménez m Proveedor

Entidad UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE
— —
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ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepaon Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Ordenes de compra  Lineas de la orden de compra  Perspectivas ~ Cambios de drdenes de compra  Cambios de lineas de ordenes de compra

Orden de compra 60369-1

Documentos relacionados
Informacion general ~ Articulos  Comentarios  Historial

Recibos

o Informacidn general 9 Direccidn

Expandir seccién Recibos
Facturas

Estado Emitido - Manual pendiente Direccion Avenida Calle 26 No.85b-09

Fecha de la orden 08/09/21 110931 BOGOTAD.C, BOGOTA
Colombia
Fecha de revision 08/09/21

N. de solicitud Términos de envio Segun el acuerdo marco Factura# Tipo de documento Estado

Solicitante
Enviar al usuario Hector Hernando Acosta Jiménez m Proveed or
Entidad UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE
GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS Nombre ASEOS COLOMBIANOS ASEOCOLBA S A

DESPOJADAS Direccion principal 4445 Upgrade street Envios
Términos de pago Segun el acuerdo marco San Mateo, 11111

Exportado No (Cambio) United States

Entidad Compradora 2 Ninguno Teléfono (del trabajo) +1 (650) 585-6306
Justificacion Contratar el suministro del servicio integral de aseo y Teléfono (celular) +1 (650) 585-6306

2. Seleccionar en el menu superior “Facturas”.

* Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion Cotizacian Proveedores Articulos Informes Configuracion

Facturas  Lineas de facturas  Buzdnde facturas  Ordenes no faciuradas  Informe de érdenes acumuladas Exportar a contabilidad  Perspeclivas  Facturas legales

Facturas
[ Crear - l Cargar masiva l Exportara - Todo - [ @ l Avanzado I Buscar o I
Pago de factura Estado de factura Oportunidades de ahorro Oportunidades anteriores Método de creacién v
Categorias de pago Categorias de pago
Pagado a tiempo 000cor 0 Pagado atiempo
[ pagado con retraso 000cor 0 Pagado conretraso
2538858900 cor 17 No hay fecha ni plazo de pago
17 Total
No hay fecha ni plazo de pago
Factura # Proveedor Fecha de vencimiento neta Total Estado Método de entrada  Acciones
- COLOMBIANADE COMERCIO S.AY/O  Ninguno 1.885.000,00 Aprobacion Portal web de Coupa =&
ALKOSTO S A pendiente
000001 BRILLASEQO S AS Ninguno 252.785.106,28 Aprobacion Coupa Supplier -
pendiente Portal
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Al lado derecho de la pantalla se visualiza una pestafia que expande la pantalla. Esta opcién permite visualizar
las ultimas facturas enviadas por el proveedor que envio la factura que estoy consultando.

ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Facturas Lineasde facturas  Buzén de facluras  Ordenes no facturadas  Informe de érdenes Exportar a il Facluras legales

Factura nro. 0005

Dgfimentos relacionados  Escaneo de imagen

Informacion general  Lineas Totales e impuestos  Aprobadores Comentarios  Pagos  Historial

Ultimas facturas de COLOMBIANA DE COMERCIO
o Agregar efiqueta ALKOSTO S.A de proveedores

o Informacion general Contabilidad y Direccion de Remito _

Factura # Fecha de la factura Total Estadc

Proveedor COLOMEIANA DE COMERCIO S.AY/Q ALKOSTO Entidad CAQUETA - MINISTERIO DE TRABAJO

S.A (Activo) . Ninguno 09/06/21 2.914.920,00 Nuevo
Direccion de Remito No se seleccionaron direcciones
Factura # 0005

Fecha de la factura 26/0821 Informacion del proveedor 5461002639  24/05/21 6702.000,00 Aprobz

Plazo de Pago Segun el acuerdo marco 1D Impuesto del Ninguno

Divisa COP proveedor F5470001003126 05/05/21 6.702.000,00 Recha:

Estado Aprobacion pendiente

Fecha de vencimiento Ninguno
de pago Ninguno 010521 24170.738,75 Borrad

Término de envio Segun el acuerdo marco

Nota del proveedor Ninguno

Archivos adjuntos Ninguno

3. Consultando las solicitudes de aprobacién de facturas en “Tareas Pendientes”. La recepcion de las
facturas también es notificada por correo electronico.

ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Todo ~ ;Qué necesita?

Categorias Listas de ordenes Catalogos Politicas

.+ Actividad reciente vertodss v I« Tareas pend\entesl 883 més en su buzén v
12 cnt03-Enlaces de Conectividad Mévil - Internet Mévil - Con Termin.... 1.205 250,00 COP Factura N.” AR9018691356 estd rechazada
Proveedores P... - 6 Sep - Solicitud 13... = Orden de co... - Pedido Acciones Ocultar = m
- . . - El evento Sourcing IAD Emergencia COVID-19 - EPP #112531 se ha trasladado a una accion
12 cnt03--Enlaces de Conectividad Movil - Internet Movil - Con Termin... 1.240.143.26 COP pendiente del comprador
Proveedores P... - 6 Sep - Solicitud 13... - Orden de co... - Pedido Acciones
1 cov01-EPP-30 - TAPABOCAS DESECHABLES 63.000,00 COP El evento Sourcing IAD Emergencia COVID-19 - Bi icos #112496 se ha auna
. . . accion pendiente del comprador
Proveedor RA... + 30 Oct - Solicitud 71 Borrador Acciones v
Ocutar +
El evento Sourcing IAD Emergencia COVID-19 - EPP #112448 se ha trasladado a una accién
(=] Contratos v pendiente del comprador
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VII. Publicacién de documentos adicionales de la Orden de Compra

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

https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce tvec/cce quia general de los acuerdos ma
rco.pdf

VIll.Modificaciones, aclaraciones, terminacion o liquidacién 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, econémicos,
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 seguir los pasos descritos en el manual de usuario de Modificaciones de
Ordenes de Compra:

(https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce _documentos/manual _modificaciones oc.pdf)

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

La liquidacion de una Orden de Compra respecto de la cual no se ejecuto6 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.
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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 liquidacién de Orden de Compra una vez ejecutada la
Orden de Compra, y enviarlo junto con el formato adicional que diligencie la Entidad Compradora (este formato
solo aplica para las Ordenes de Compra que deben ser liquidadas) a Colombia Compra Eficiente, para que
esta pueda dejar cerrada y liquidada la Orden de Compra en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Tenga en cuenta que para poder liquidar la Orden de Compra no puede 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:

0] Pendiente de aprobacion: aprobar o rechazar la factura.

(i) Rechazada: registrar el caso a través del formulario de soporte
(www.colombiacompra.gov.co/soporte, en la opcién “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 nimero de la Orden de Compra y los nimeros 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.

Reporte de Posibles Incumplimientos en las Ordenes de compra

La Entidad Compradora adelantara los posibles incumplimientos derivados de las Ordenes de Compra de
forma directa, entre Proveedor y Entidad Compradora, para lo cual hard efectiva la garantia derivada de la
respectiva orden de compra.

Los incumplimientos derivados de las obligaciones del Acuerdo Marco propiamente, se procedera segun las

disposiciones de la minuta del Acuerdo Marco y de acuerdo con lo establecido en el articulo 86 de la Ley 1474
de 2011.
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