gencia Nacional de Contratacién Publlca

MU TS

Colombia Compra Eficiente

GUIA PARA COMPRAREN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO
COLOMBIANO (TVEC) A TRAVES DEL ACUERDO MARCO PARA EL
SUMINISTRO DE SERVICIOS DE IMPRESION II-
CCE-103-AMP-2021

AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA
COLOMBIA COMPRA EFICIENTE

AGOSTO 2022

Subdirectora de Negocios (e)
Catalina Pimienta Gomez Asesor Econdémico

ect ' Steven Orozco Rodriguez
Director Gengral Subdirector de Gestién Contractual (e)
Jorge Augusto Tirado Navarro | juan David Marin Lopez Asesor Juridico

Juan David Marin Lopez

Subdirectora de Estudiosde Mercadoy | 5.... subdirecciéniDT

Secretario General (e) Abastecimiento Estratégico (EMAE) L Nise Casnils Aradao hieding
Mauro Rodrigo Palta Ceron Catalina Pimienta Gomez ¥
Asesora Planeacion
Subdirector de Informacién ' Karina Blanco Matin
y Desarrollo Tecnolégico (IDT)

Asesora Control Interno

' Rigoberto Rodriguez Peralta = =
Jugith Gomez Zamtxano




GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO sgencin Nacionsl de Confratacion Riblica
COLOMBIANO (TVEC) A TRAVEZ DEL AMP PARA EL SUMINISTRO AR I
DE SERVICIOS DE IMPRESION II- CCE-103-AMP-2021 I 1

Cédigo: CCE-GAD-GI-14 Colombia Compra Eficiente
Version: 1 DEL 11 DE AGOSTO DE 2022

CONTENIDO
1.  INFORMACION GENERAL DEL ACUERDO MARCO ......covovereeresmessemsersssssossesssssssssssssssssssssssssssssees 6
1L NUMERO DEL PROCESO DE SELECCION EN SECOP I ....vvuiiiiiiisisee s isssss s sssssssssssses 6
1.2, OBIETO DEL ACUERDO IMARCO ..ottt sss s sss s ssss sttt sssss s ssssssssssesens 6
121, AICANCE €I ODJEIO ...t st sttt ssss s 6
1.3, COBERTURA DEL ACUERDO IMARCO ..ot isssss s ssss s ssssssssssssss st sssss s ssssssssssesens 8
14, PLAZO DEL ACUERDO IMARCO ..o eee e eeeseeseessessasssesssasssasssasssesssesssasssesssassssssesssessesssessesssssassesseees 8
15.  FECHA MAXIMA DE GENERACION DE ORDENES DE COMPRA .....cvveeeeeereeseensenesesesssssssssssssssessssssnesssessssssseenn 8
1.6.  TIEMPOS DE ENTREGA O PRESTACION DEL SERVICIO MAXIMOS w...ovoriveiveieenseesseessesssssssssssssssssssssssssssssssssssens 9
1.7 PARTICULARIDADES DEL CATALOGO Y EL AP ..ottt eee s seese et ss e se s s as s se e e 1
2. REGISTRO DE USUARIO — INGRESO A LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO
COLOMBIANO ... sreriseresesesesesesesesesssesesesesesesesesesesesssesssssssesesesesesesesesesesesesesssesssssssesssssssesesesssesssessssssssssssssnsssnsnes 1
3. SOLICITUD DE INFORMACION (RFI)...urviiiormsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 12
4, PROCESO DE ADQUISICION PARA EL SUMINISTRO DE SERVICIOS DE IMPRESION 11..12
5. SOLICITUD DE COTIZACION .....ooeeevesesesesssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 13
5.1, SIMULADOR PARA ESTRUCTURAR LA COMPRA ....ccveemeeseeieeereeeisesissesssesssesasssssssssssssssssssssssssasssassassasssssssssons 14
5.2.  DILIGENCIAMIENTO DEL SIMULADOR........ecrvtvittrettieseasssssssssassasssasssasssassasssasssasssassasssassssssassasssasssesssssssssons 16
521 COmMo realizar 1a SOlICItUd A€ COtIZACION.........cooveeerrerereessess s ssanens 22
B.2.2.  IMIBNISAJES.....uoieireriinsiseissesssssss st sss st 30
5.2.3. Editar Un eVeNtO A€ COLZACION ........o.ovvoveeee s sses s s sesssss s ssnesssessneseneeen 3!
5.24. Finalizar €l EVENtO @ COLIZACION. ..ot sesesesesesesesesesesesssesesssssssssssesessssens 34
5.25. Andlisis de las cotizaciones de 10S PrOVEEUOIES. ... 35
52.6. Aclaraciones durante el proceso de COLZACION ... 38
B.27.  SElIECCION UEI PrOVEEUON ... se s sesesessees s sesesesesesesesesesesssesesesssesssesenessens 39
5.3, CANCELAR EL EVENTO DE COTIZACION. .....oovioeeerieeeieeeeeeseeesesssesssssssassesssasssassasssssssssssassssssassassassassssssssons 41
54.  PUBLICIDAD DE LAS ORDENES DE COMPRA ... 41
6. SOLICITUD DE COMPRA ... b bbb bbb bbb bbb bbb bbb absbsbsbasssssssssanas 42
1. VERIFICACION DE INHABILIDADES, MULTAS, SANCIONES E INCOMPATIBILIDADES
DEL PROVEEDOR ..ottt bs bbb bbb bbb bbb bbb bbb bbb bbb bbb ebebebabebababababababababebabababasasasanas 42
8. ORDEN DE COMPRA ...ttt b bbb bbb bbb bbb bbb bbb bbb e babsbababebababababababababararanas 42
9. FACTURACION Y PAGO.....iooecsercosssosssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssanns 42
10. PUBLICACION DE DOCUMENTOS ADICIONALES EN LAS ORDENES DE COMPRA ......43
11, MODIFICACIONES, ACLARACIONES, TERMINACION O LIQUIDACION DE LA ORDEN
DR 00 @11, | 22 T 43
Pagina 2 de 47
DEPARTAMENTO : Agencia Nacional de Contratacién Pablica - Colombia Compra Eficiente
##  NACIONAL DE PLANEACION Tel. (601) 7956600 » Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 = Bogota - Colombia

||"||||| | www.colombiacompra.gov.co

Version: 01 = Cadigo: CCE-GAD-GI-14 Fecha: 11 DE AGOSTO DE 2022 Pagina 2 de 47




GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO sgencin Nacionsl de Confratacion Riblica
COLOMBIANO (TVEC) A TRAVEZ DEL AMP PARA EL SUMINISTRO AR I
DE SERVICIOS DE IMPRESION II- CCE-103-AMP-2021 I 1

Cédigo: CCE-GAD-GI-14 Colombia Compra Eficiente
Version: 1 DEL 11 DE AGOSTO DE 2022

12.  FACTORES PONDERABLES DE INTERES DE LAS ENTIDADES COMPRADORAS

(CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD) .....conmiiimimmississsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssess 44
13.  CRITERIOS DE DESEMPATE DE LOS PROVEEDORES EN SUS PROPUESTAS..........cconuunins 45
14.  PREGUNTAS FRECUENTES REFERENTES AL ACUERDO MARCO DE SUMINISTRO DE

SERVICIOS DE IMPRESION ..ot 45
15.  FICHA TECNICA DE DOCUMENTO Y CONTROL DE CAMBIOS .....ccooosssssrmmrrssssssssssssssssns 46

Lista de llustraciones

llustracion 1 INgreso a la Pag WD CCE........cisssissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 14
llustracion 2 Basqueda de AMP Y/0 IAD ......cirmsisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 14
[Iustracion 3 MINISIIO A1 AMP ... s ssssss s sssens 15
llustracion 4 Documentos del MINISItIo AMP ... 16
IuStracion 5 HAaDIlITAr @rChIVO ... sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 16
[lustracion 6 SIMUIAAOT eI AMP ... s s 17
llustracion 7 SElECCIONAr SEGMENTO ......ovvvvirrriiiesssisessssss s s s s 17
llustracion 8 INformacion de [a eNtIdAd. ... 18
llustracion 9 DiSEA0 Y AIaQramMaCION ... s st 18
llustracion 10 NUMero de unidades @ ENTEQAT ... 18
[lustracion 1L AQregar 0 ElIMINGT ... s s s s st 19
[TUSEFACION 12 QIAVAMENES .......ovvvvvvverssiisissessssssisssessssssssssss s sssss s s 10 19
llustracion 13 Generar el resumen de la Solicitud de COtiZaCION: ... 20
[TUSEFACION 14 GENEIAI TSV .....vvovrireevvisiinesessessssssssssssssssssssssssssssssssssss s ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 20
IuStracion 15 CONFITMAT CSV ... sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 21
llustracion 16 Ingreso a COUPA (USUAIIO Y ClAVE) ... ssisssssssssssssssssssssssssssssssssenns 22
llustracién 17 Pantallazo imagen inicial de COUPA al iINGIeSar ..........criiesiinessissesssssssssenns 22
[TUSETACION 18 COLIZACION......cvvvvvvrsrssicissess s s s 23
[lustracion 19 BUSCAr 1@ PIANTIHIAL........cccccc.iriiicsies s s s 24
llustracion 20 Numero del evento de cotizaCion del AMP........ 24
IUSErACION 21 DELAIIES GBI EVEINTO........vvvvveeveeeeeeeeeeeeseeseesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssseees 25
llustracion 22 Cargue del equIPO el EVENTO ... ssssssssssssens 25
llustracion 23 DESIGNAr €] EQUIPO ........ccummmriesssieessississssss s ssssssssssssssssssss s ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 25
llustraciéon 24 Llamar a cada participante del €QUIPO ... 26
llustracidon 25 Configuracion del tiempo del eVento AMP......... e 26
llustracién 26 Cargar documentos adjuntos del EVENLO. ... 27
llustracion 27 Cargar archivo generado por el sSimulador - CSV. ..., 28
llustracion 28 Inicio de carga del arChiVO CSV.......risissssssssssssssssssssssssssssssssssssess 28
llustracion 29 Evidenciar bienes y Servicios del @VENTO. ... 29

Pagina 3 de 47

5 DEPARTAMENTO : Agencia Nacional de Contratacién Pablica - Colombia Compra Eficiente
W NACIONAL DE PLANEACION Tel. (601) 7956600 » Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 = Bogota - Colombia

|||I||I|| | www.colombiacompra.gov.co

Version: 01 = Cadigo: CCE-GAD-GI-14 Fecha: 11 DE AGOSTO DE 2022 Pagina 3 de 47




GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO agancia Nacional da Conmatacidn Miblia
COLOMBIANO (TVEC) A TRAVEZ DEL AMP PARA EL SUMINISTRO AR I
DE SERVICIOS DE IMPRESION II- CCE-103-AMP-2021 I 1

Colombia Compra Eficiente

Cédigo: CCE-GAD-GI-14
Versién: 1 DEL 11 DE AGOSTO DE 2022

llustracion 30 AProbacioN el EVENLO. ... ssssssssssssssssssssssssssssssssssns 29
llustracion 31 Valor total y valores de Cada itEM. ... 29
llustracidn 32 Enviar el evento de ProdUCCION ... ssssssssssssssssssssssssssssssssens 30
[TUSLrACION 33 ENVIAT EVENTO .......oeerrrvvivrinersssississssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 30
llustracion 34 Barra de mensajes para todos |0S INEreSAAOS. ... 31
llustracion 35 Consultar el evento de CotizaciOn CreadoO. ... 32
llustracidn 36 Seleccionar el evento de COLIZACION. ... 32
[IUSLrACION 37 EQILAr @VENTO. ........ivversieesssississsssessssssssesssssssssssss s ssssssssssssssssss s sssssssssssssnsens 32
llustracion 38 nueva version al nimero de la Solicitud de CotizacCion ... 32
llustracién 39 Eliminar y cargar dOCUMENIOS NUEVOS. .......couwvvvvvrmrsssimmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 33
TUSEraCiON 40 COITEQIN VAIOTES ......cvvicerviinessiisss s ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssens 33
llustracion 41 Modificar feChas A€l EVENTO ... 34
llustracion 42 ENviar @ PrOQUCCION ......cccvvvvirisiissssssssisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 34
[IUSLrACION 43 FIN AEI VENTO.......ooiivvirrrsrisssssesssssssssssssssssssss s ssssss s sssssssssssssssens 35
llustracion 44 Consultar respuesta de 10S ProVEEAOIES. ... 36
llustracion 45 Verificar Valores COtZAUOS .......couirimriiisssisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssees 36
llustracidn 46 Descargar archivo CON la COLIZACION ... ssssssssssnns 37
[IUStraCiON 47 EXPOITAr FESPUEBSEA ........vccvvreriiiieeressssssessssssssssssssss s sssssssssssssssss s ssssssssssss s sssssssssssssnns 37
llustracion 48 COrre0s de 10S PrOVEEUOIES ... ssssssssssssssss 39
llustracion 49 Adjudicar tod0s 10S ArtICUIOS.........ccviisisis s sssssssssssssens 40
llustracion 50 Agregar a una NUEVA SONCIEUT.............cccoirrrrriiecimssssssessssssssssssssssssssssssss 40
Lista de Tablas
Tabla 1. Segmento adjudicado y productos INCIUIAOS............covirviiesiissssssissssssssssssens 6
Tabla 2. Tiempo méaximo del Proveedor para la entrega de 10S productos...........cccorrirveeennnns 9
Tabla 3 Plantillas de la TVEC para adquirir el Servicio de Impresion Il ..., 23
Tabla 4 Criterio de SOSENIDIAAU ... s 44

Pagina 4 de 47

5 DEPARTAMENTO : Agencia Nacional de Contratacién Pablica - Colombia Compra Eficiente
W NACIONAL DE PLANEACION Tel. (601) 7956600 » Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 = Bogota - Colombia

|||I||I|| | www.colombiacompra.gov.co

Version: 01 = Cadigo: CCE-GAD-GI-14 Fecha: 11 DE AGOSTO DE 2022 Pagina 4 de 47




GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO sgencia Nacional de Contratacion Publica
COLOMBIANO (TVEC) A TRAVEZ DEL AMP PARA EL SUMINISTRO AR I
DE SERVICIOS DE IMPRESION II- CCE-103-AMP-2021 1

Colombia Compra Eficiente

Codigo: CCE-GAD-GI-14
Version: 1 DEL 11 DE AGOSTO DE 2022

Introduccion

La presente guia busca ayudar a las Entidades Estatales en el proceso de adquisicion del
Acuerdo Marco para el suministro de Servicios de Impresion a través de la Tienda Virtual del
Estado Colombiano (TVEC), en la segunda generacion.

Los términos empleados en esta guia obedecen a los definidos en el proceso licitatorio
CCENEG-035-01-2020 los cuales podran ser consultados en el siguiente enlace: Ver
Documentos del proceso en la pagina web de Colombia Compra Eficiente., o consultando
directamente con el numero del proceso en el buscador publico del SECORP II.

La adquisicion de bienes y servicios al amparo de un Acuerdo Marco es un Proceso de
Contratacion que inicia con el evento de cotizacion cuando en la Operacion Secundaria hay
lugar a cotizacion o con la Orden de compra cuando no hay lugar a cotizacion. Las
actuaciones de las Entidades Estatales en el Proceso de Contratacién la vinculan y la obligan,
por lo cual recomendamaos 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 adquisicion del Acuerdo Marco para el suministro de
Servicios de Impresion en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, la Entidad Estatal debe
conocer el Acuerdo Marco al que se va a vincular, el cual corresponde al nimero CCE-103-
AMP-2021.

En el siguiente enlace encontrard el minisitio del Acuerdo Marco para el suministro de
Servicios de Impresién: Ver Minisitio

Nota 1 La Entidad Estatal al vincularse a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano, acepta
conocer los términos establecidos en el contrato del Acuerdo Marco y las condiciones bajo las cuales
se vinculara al mismo, asi como la forma de operacion del mismo y que estos elementos obedecen a
bienes de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion.

Nota 2: Se le informa a las Entidades Compradoras que el funcionamiento de la plataforma Tienda
Virtual del Estado Colombiano esta soportado para todos los navegadores web (Chrome, Mozilla,
Edge, etc) exceptuando INTERNET EXPLORER, en esa medida, tenga en cuenta al momento de
presentar cualquier error en la plataforma, que no se esté trabajando sobre un equipo con navegador
web Internet Explorer
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1. Informacion General del Acuerdo Marco

L1 Numero del proceso de seleccién en SECOP I

Proceso de seleccion por licitacion publica No. CCENEG-035-01-2020 adelantado a través de
la plataforma del SECORP II.

1.2. Objeto del Acuerdo Marco

Establecer: i) las condiciones para la contratacion de Servicio de Impresion al amparo del
Acuerdo Marco, y la prestacidon del servicio por parte de los Proveedores; (i) las condiciones
en las cuales las Entidades Compradoras se vinculan al Acuerdo Marco y adquieren el Servicio
de Impresion; y (i) las condiciones para el pago de los Servicios de Impresion por parte de
las Entidades Compradoras.

1.21.  Alcance del Objeto

Los Proveedores se obligan a prestar a las Entidades Compradoras en la operacion secundaria
el Servicio de Impresién de acuerdo con las especificaciones establecidas en el pliego de
condiciones y de acuerdo con las Ofertas presentadas a Colombia Compra Eficiente en la
licitacion publica CCENEG-035 -01-2020.

El Acuerdo Marco busca (i) aprovechar el poder de negociacién que tiene el Estado como
un solo comprador, agregando la demanda del servicio de impresion de las Entidades
Compradoras; (i) mejorar la eficiencia en la adquisicion del servicio de impresion al hacer un
solo proceso de modalidad establecida; y (i) garantizar a las Entidades Compradoras la
adquisicion del servicio de impresion durante la vigencia del Acuerdo Marco.

Al amparo del Acuerdo Marco, las Entidades Compradoras pueden adquirir el Servicio de
Impresion en los Segmentos y Categorias sefialados en la Tabla 1. Segmento adjudicado y
productos incluidos, los cuales a su vez pueden ser entregados en cualquier lugar del pais.
Adicionalmente, las Entidades Compradoras también pueden adquirir junto con el Servicio de
Impresion el servicio de disefio y diagramacién de los Productos y su alistamiento.

Tabla 1. Segmento adjudicado y productos incluidos
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Categorias de Productos

Segmento | No

Afiches y volantes

500-5.000

5.001-50.000

Mas de 50.000

Calendarios

500-1.000

1.001-5.000

Mas de 5.000

Carpetas

100-2.000

2.001-5.000

Mas de 5.000

Cartas de informacion fija

1.000-10.000

10.001-100.000

Mas de 100.000

Cartas de informacion variable

1.000-10.000

10.001-100.000

Mas de 100.000

Cuadernos, libretas y agendas

100-5.000

5.001-50.000

Mas de 50.000

Formularios

500-10.000

10.001-500.000

Mas de 500.000

Hojas membretadas

Una (1) - 20 resmas (cada
resma es de 500 hojas)

21-10.000 resmas

10.001 a 20.000
Resmas

Mas de 20.000resmas

Libros, revistas, cartillas y/o catalogo

100-3.000

3.001-5.000

5.001-10.000

10

Plegables

100-5.000

5.001-50.000

Mas de 50.000

1

Sobres

1.000-10.000

10.001-50.000

Mas de 50.000

12

Stickers

1.000-5.000

5.001-50.000

Mas de 50.000

13

Facturas

100- 1.000 talonarioso
juegos

DEPARTAMENTO
'y NACIONAL DE PLANEACION
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Segmento | No Categorias de Productos

1.001 - 5.000
talonarios o juegos
Mas de 5.000
talonarios o juegos

Paragrafo primero: Teniendo en cuenta el trdmite descrito el articulo 5 de la Ley 109 de 1994
los Ministerios, los Departamentos administrativos, las Superintendencias, las Unidades
Administrativas Especiales, los Establecimientos publicos del Orden Nacional y los Organismos
de las Ramas Legislativa y Judicial, deberan agotar en primera instancia la respectiva solicitud
de contratacion ante la Imprenta Nacional de Colombia. En aquellos casos en que, la Imprenta
Nacional (i) tenga dificultad de atender los requerimientos técnicos de la Entidad Estatal
compradora; (i) que la Entidad pueda acreditar cotizaciones en el que las condiciones de
precio o plazo en el sector privado resultan mas favorables; o (i) cuando pasados diez (10)
dias la Imprenta Nacional no responda a la peticién elevada; la Entidad Estatal podra hacer
uso del presente Acuerdo Marco de Precios siguiendo las actividades descritas en la Clausula
6.

Otros servicios disponibles si la entidad lo requiere:
- Disefio y diagramacion.

- Prueba de color.
- Alistamiento y distribucién de los Productos.

1.3. Cobertura del Acuerdo Marco

Los Proveedores del Acuerdo Marco deben entregar los Productos del Servicio de Impresion
en todo el pais.

1.4. Plazo del Acuerdo Marco

El Acuerdo Marco para el suministro de Servicios de Impresién tiene una duracion de 30
meses contados a partir de su firma; este plazo podra ser prorrogable por hasta por un (1)
afio, segun lo dispuesto en el contrato del acuerdo. —Fecha de Inicio de Operacion: 25/1/2021.
Fecha de Finalizacion Inicial: 25/7/2023.

1.5. Fecha maxima de generacion de érdenes de compra
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Las Entidades Compradoras pueden generar Ordenes de Compra durante el plazo del
Acuerdo Marco y su prorroga, en caso de que ocurra. Estas Ordenes de Compra pueden
expedirse con un término superior a la del Acuerdo Marco para el suministro de Servicios de
Impresion siempre que el plazo adicional sea menor a un (1) aflo y que el Proveedor haya
ampliado la vigencia de la garantia de cumplimiento por el término de ejecucion de la Orden
de Compray tres (3) afios mas y el valor de conformidad con lo establecido en el numeral
de garantias.

En caso de que una Entidad Compradora solicite al Proveedor la adquisicion de los bienes o
servicios que trata el acuerdo, con un plazo adicional a la vigencia del Acuerdo Marco, todas
las condiciones establecidas en el Acuerdo Marco se entenderan extendidas hasta la fecha
de vencimiento de la Orden de Compra. De igual forma, la entidad podra prorrogar y/o
adicionar las 6rdenes de compra de acuerdo con la legislacion aplicable al respecto, asi
como emplear vigencias futuras para las 6rdenes de compra.

La fecha maxima para la generacién de érdenes de compra para el Acuerdo Marco para el
suministro de Servicios de Impresién es el 25 de julio 2023 y la vigencia maxima para
ejecutarlas es el 25 de julio de 2024.

1.6. Tiempos de entrega o prestacidn del servicio maximos

La Tabla 2. Tiempo maximo del Proveedor para la entrega de los productos, contiene el plazo
maximo del Proveedor para la entrega de los Productos en cada Categoria a la Entidad
Compradora. Cuando en una Orden de Compra haya méas de una Categoria o tiraje, el plazo
maximo que tiene el Proveedor para la entrega de la totalidad de los Productos es el mayor
ndamero de dias calendario de la Categoria y tiraje con el mayor tiempo de entrega. Este plazo
es aplicable también para las entregas parciales. No obstante, una vez generada la Orden de
Compra la Entidad Compradora y el Proveedor de comun acuerdo, pueden establecer un
mayor plazo de entrega. Si el plazo maximo de entrega coincide con un dia no habil, el
Proveedor puede realizar la entrega el dia habil siguiente.

Cuando el Proveedor deba realizar la entrega de los Productos en Areas Rurales, el plazo
maximo de entrega de la Tabla 2 sera extendido en 10 dias calendario y el Proveedor puede
indicar en la Solicitud de Cotizacién un sobrecosto en el precio maximo del Producto de
hasta un 35% del valor del Producto.

Tabla 2. Tiempo méximo del Proveedor para la entrega de los productos

] - Dias
Segmento | No. Categorias de Productos Tiraje .
calendario

3 .1 Afichesy volantes 500-5.000 3
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. _ Dias
Segmento | No. Categorias de Productos Tiraje .
calendario

5.001-50.000 4
Mas de 50.000 7
500-1.000 10
2 Calendarios 1.001-5.000 15
Mas de 5.000 20
100-2.000 10
3 Carpetas 2.001-5.000 20
Mas de 5.000 25
1.000-10.000 3
4 Cartas de informacion fija 10.001-100.000 5
Mas de 100.000 10
1.000-10.000 6
5 Cartas de informacion variable 10.001-100.000 10
Mas de 100.000 20
100-5.000 8
6 Cuadernos, libretas y agendas 5.001-50.000 15
Mas de 50.000 20
500-10.000 8
7 Formularios 10.001-500.000 20
Mas de 500.000 30
Una (1) - 20 resmas
(cadaresmaes de 5
500 hojas)

8 Hojas membretadas 21-10.000 resmas 15

10.001 a 20.000
30

resmas
Mas de 20.000resmas 60
9 ti:t;?j rgvistas, cartillas y/o 31381350880 E
9 5.001-10.000 20
100-5.000 4
10 Plegables 5.001-50.000 5
Mas de 50.000 8
1.000-10.000 8
1 Sobres 10.001-50.000 15
Mas de 50.000 45
1.000-5.000 5
12 Stickers 5.001-50.000 10
Mas de 50.000 15
100- 1.000 talonarioso

13 Facturas iuegos 10
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. _ Dias
Segmento | No. Categorias de Productos Tiraje .
calendario

1.001 - 5.000 5
talonarios o juegos
Mas de 5.000
. : 20
talonarios o juegos

Nota I Los tiempos de entrega son contados a partir de que se genera la Orden de Compra.

Nola 2: 5i la Entidad Compradora lo requiere, el Proveedor puede prestar el servicio de disefio y
diagramacion del Producto, el cual incluye las actividades y tiempos descritos en el numeral 7.8 de la
Clausula 7. Actividades de los Proveedores durante la Operacion Secundaria, de la Minuta del Acuerdo
Marco para el suministro de Servicios de Impresion CCE-103-AMP-2021,

1.7. Particularidades del Catadlogo y el AMP

La Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente- es responsable
de mantener el Catalogo actualizado para lo cual debe dar cumplimiento a los numerales 4.1,
y 4.2. de la Clausula 4. Catdlogo de la Minuta del Acuerdo Marco para el suministro de
Servicios de Impresién CCE-103-AMP-2021.

Para la gestion del catdlogo, Colombia Compra Eficiente aproximara todos los precios del
Catélogo al valor entero més cercano asi: nUmeros con parte decimal menor que 0,5 al entero
inmediatamente inferior, y nUmeros con parte decimal mayor o igual que 0,5 al nUmero
entero inmediatamente superior.

Los precios maximos permitidos de los bienes o servicios dependen de los gravamenes
adicionales (estampillas) en caso de que apliquen a la Entidad Compradora y se determinan
de acuerdo con la férmula establecida en la Clausula 8. Precio del Suministro de Servicios de
Impresion de la Minuta del Acuerdo Marco para el suministro de Servicios de Impresién CCE-
103-AMP-2021.

2. Registro de usuario = Ingreso a la Tienda Virtual del Estado Colombiano

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

En el Acuerdo Marco para el suministro de Servicios de Impresion, no es una obligacion
realizar previamente la solicitud de informacién (RFl) en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano. Esto es un paso adicional, si la Entidad Compradora requiere informacion
aclaratoria antes de generar un evento de cotizacion, o podra hacer a través de la Tienda
Virtual del Estado Colombiano, mediante la siguiente plantilla:

Numero de plantilla: 104592

Los Proveedores deberan dar respuesta a la Solicitud de Informacion (RFI) elevada, en el
término de tres (3) dias habiles.

4. Proceso de adquisicion para el suministro de Servicios de Impresion Il

El Acuerdo Marco establece que el suministro de Servicios de Impresion debe realizarse por
medio de una Solicitud de Cotizacion a los Proveedores que se encuentren vinculados en la
operacioén secundaria.

En el Acuerdo Marco para el suministro de Servicios de Impresion fue adjudicado el
Segmento tres (3) descrito en la Tabla 1. Segmento adjudicado y productos incluidos. A partir
de la seleccién de los productos que la Entidad compradora requiera adquirir, los
Proveedores adjudicados disponen de 5 dias habiles para cotizar el Servicio de Impresion.
Una vez finalizado el evento de cotizacion, la Entidad debe colocar la Orden de Compra
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de la cotizacion.

En cuanto a la cobertura, como se describié anteriormente, los Proveedores del Acuerdo
Marco deben entregar los Productos del Servicio de Impresion en todo el pais, garantizando
el alistamiento y la entrega de los productos en los lugares sefialados por la Entidad. En caso
de requerir entregas parciales, la Entidad Compradora debe informar a los Proveedores las
fechas estimadas en la Solicitud de Cotizacion.

Cuando el Proveedor deba realizar la entrega en Areas Rurales, el plazo maximo de entrega,
seflalado en la tabla 4 del pliego de condiciones, sera extendido en 10 dias calendario y el
Proveedor puede indicar en la Solicitud de Cotizacidn un sobrecosto en el precio techo de
Producto de hasta un 35% del valor del Producto.

La Entidad Compradora debe generar una Orden de Compra sobre la Cotizacién del
Proveedor que haya cotizado el menor precio para la totalidad de los Productos del Servicio
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de Impresion, conforme al resultado del evento de cotizacion generado a través de la Tienda
Virtual del Estado Colombiano.

Posterior a ello, el proveedor seleccionado esta obligado a entregar a las Entidades
Compradoras el Servicio de Impresion al valor estipulado en la Orden de Compra acordada,
de acuerdo con la Cotizacion del Proveedor seleccionado.

El precio que el Proveedor cotiza en la Operacidon Secundaria incluye y remunera
integralmente todas las condiciones solicitadas en la Orden de Compra, incluyendo todos los
requisitos de disefio y diagramacion, alistamiento de los Productos y lugares de entrega de
los Productos del Servicio de Impresion.

Es menester de las Entidades Compradoras tener en cuenta que el trdmite descrito el articulo
5 de la Ley 109 de 1994, mediante la cual los Ministerios, los Departamentos administrativos,
las Superintendencias, las Unidades Administrativas Especiales, los Establecimientos publicos
del Orden Nacional y los Organismos de las Ramas Legislativa y Judicial; deberan agotar en
primera instancia la respectiva solicitud de contratacion ante la Imprenta Nacional de
Colombia. En aquellos casos en que la Imprenta Nacional, (i) tenga dificultad de atender los
requerimientos técnicos de la Entidad Estatal compradora; (ii) que la Entidad pueda acreditar
cotizaciones en el que las condiciones de precio o0 plazo en el sector privado resultan més
favorables; o (i) cuando pasados diez (10) dias la Imprenta Nacional no responda a la peticion
elevada; la Entidad Estatal podra hacer uso del presente Acuerdo Marco de Precios siguiendo
las actividades descritas en el punto 22.1. Operacion Secundaria del pliego de condiciones.

5. Solicitud de Cotizacion

La Entidad Compradora puede realizar la peticion de informacion a los proveedores con los
siguientes lineamientos en un formato Excel disefiado por la entidad.

Paso . Informacion de la Entidad. (Diligenciar completamente la informacion de la Entidad
Compradora)

Paso 2: Informacion de los Productos. (La Entidad Compradora debe indicar para los
Productos que requiere: (i) el tiraje; (ii) el objetivo del Producto y el publico al que va dirigido;
y (iii) el presupuesto.)

Nota I Recuerde que la Solicitud de Informacion no debe contener precios.

Nota 2: Para crear el evento de Solicitud de Informacion ver la seccion 3 Solicitud de Informacion (RFI)
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5.1 Simulador para estructurar la compra

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

La Entidad Compradora debe descargar el “Simulador para estructurar la Compra” en el
minisitio del Acuerdo Marco para el suministro de Servicios de Impresion de la Tienda Virtual
del Estado Colombiano en el siguiente enlace: Ver Minisitio

O seguir los siguientes pasos para realizar la descarga:
L Ingrese al sitio web de Colombia Compra Eficiente. En la parte superior, ingrese a

la Tienda Virtual, en el siguiente enlace;
https://www.colombiacompra.gov.co/content/tienda-virtual

i

L T (R

Joosn

llustracién 1 Ingreso a la Pag web CCE
2. Una vez alli, en la lista desplegable “Categoria” escoja la opcion “Tecnologia” vy

busgue “Suministro de Servicios de Impresion II” o por productos seleccione
“Suministro de Servicios de Impresion II”

Quisnes somos szoor Thenas Viriual Ruixtona Normata v P [={ Fartiops Atencian y

y Fremua servicso 2 ls
cludscania

Qué puede comprar [ Categaria }, [,,“nn“ v I
wenarm b Calegutia o sl products e deses toimges

llustracién 2 Busqueda de AMP y/o |IAD
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3. Se abrird una ventana que lo redireccionara al minisitio en donde usted vera el
Acuerdo Marco de Suministro de Servicios de Impresion Il, simulador, catalogo,
fichas técnicas y guia de compra.

Qubenes sumce SECOP Tiemata Virsanl Car

Farccpa Atencien y
y Prensa servicio a o

% Suministro de Servicios de
( ) Impresion Il

CCE-103-AMP-2021

CCENEG008-01-2020
De Enarn 25 2021 hasta ASio 25, 2023

w £ objoto del Acuerda Marco o establecer

w Condiciones dul Acumdo Marco de Precio

@ Fecha méxma para (a Vigercia mdxena pars
colocar drdenes de ' ejecutar les drdenes de m
COmpR ComprE
0N 2807003
& Mt Sunrare 2o Senacoe 08 Ingreadn |

& Culs du Provessoes
CF: Fionas eucas Bervnios de Impresin I
& Aens Gua 00 compea - Crieson de cesemoate

@ Catmogo

G2 Somdaer pama esuctay B CoTR

¢Ya leyod la guia para comprar en la Tienda Virtual
dei Estado Colombiano?
Foa dw Wlima actualaaerdn.
llustracién 3 Minisitio del AMP

4, Una vez alli, puede descargar. el simulador, catalogo y guia de compra para
estructurar la compra y documentos relacionados del Acuerdo Marco de
Suministro de Servicios de Impresion.
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& Minuta Suministro da Servicos de Impresidn i
Guia de Proveadores

Fichas 1ecnkas Senviclos da Imprassan Il

M |

Anaxo Gula de compra - Critarios de dazempats

@ Catélogo

@ Smwslador para estruciures la compra

del Estado Colombiano? Descsegar squ >>
Fecha de altima actualizacion:

o ¢ Ya ley6 la guia para comprar en la Tienda Virtual

25 de ldayo de 2022

llustracién 4 Documentos del Minisitio AMP

5.2.  Diligenciamiento del Simulador

Al abrir el archivo, inicialmente debe hacer clic en “habilitar contenido” v “habilitar edicion” y
guardar el archivo.

o VISTA PRIVEGEA Caifododon dubes adartes de Corsen elediaieiis prodes tondimes vina, 5o Geee que st s sgund edodn, & ntss gue gh o0 Vals sotegds Hislle edeitn

[ ® o | PenddioosSegmartn 2
L C D E
2

4 samento Categonias

llustracién 5 Habilitar archivo

Posteriormente, usted se encontrara con un archivo en Excel que tiene el siguiente aspecto:
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i A - fo 2
| oak Mo ch I RBP @ Bk s 0. & ~
J My m
ot L . - LD O -~ e - - ——ee s s e
- » e e - * - I ———— - —
M “
o — ] 1
. XY _—
)
S b
E——— _———— — |

llustracién 6 Simulador del AMP

Paso 1. La Entidad Compradora debe seleccionar del Segmento 3 de acuerdo con los
Productos que requiere. Para esto, debe indicar Si o No en la fila correspondiente, y hacer clic
en el boton “Iniciar’.

8 | c o £
Aliches No
Volartes No
Calendano de pared No
Calendario anillado escrifono No
Calendario tnanguk escntono No
Carpetas No
Cantas de mnformacin ffa o vanable No

3 Cuademas, libretas y agendas No
Formulanos No
Hojas membreteadas Na
Libros, revistas, cartilas ylo catalogo Segmento 3 No ~1
Penadicos Segmento 3 I%_
Flegables No
Sabres No
Stckers No

Iniciar I

llustracién 7 Seleccionar segmento
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Paso 2: Diligenciar completamente la informacion de la Entidad Compradora.

Informacin de [a Entidad Compradora
DireccindelaEnéod [ i Caro deconact
=

Nomdre fincionario Compeaior i

llustracién 8 Informacién de la entidad

Paso 3: El simulador despliega las tablas correspondientes a los Productos sefialados por la
Entidad Compradora en la pagina de inicio. En primer lugar, la Entidad Compradora debe
especificar si requiere o no las actividades del servicio de disefio y diagramacién, conforme
a lo indicado en la Nota Il del numeral 1.6. Tiempos de entrega o prestacion del servicio
maximos.

Sclicitud de Cotizacion

llustracién 9 Disefio y diagramacion

La Entidad Compradora debe diligenciar cada una de las especificaciones técnicas de
acuerdo con las necesidades de cada uno de los Productos, es decir: tamafio, tiraje de papel,
tintas, acabados, encuadernacion, entre otras. Al final de la tabla de cada Producto la Entidad
Compradora debe sefialar el nimero de unidades a entregar en Areas Rurales.

Agregar tlas, ' greger 1l e

Aetado N und & sstregar an Arss lrsl

llustracién 10 Nimero de unidades a entregar

La Entidad Compradora también puede agregar o eliminar filas de acuerdo con el numero
de referencias de cada Producto haciendo doble-clic en “Agregar” o “Eliminar”. Por ejemplo,
si la Entidad Compradora requiere imprimir dos (2) libros con las mismas caracteristicas
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técnicas pero diferente contenido, esto quiere decir que tienen dos (2) referencias diferentes
y debe diligenciar una fila para cada una de ellas.

tar floy 1 Qre: Elimisar

Brillo UY Brillo itografice Solapa Encuademacion Tapadura Cantidad total No. und a entregar em Aroa Rural

llustracién 11 Agregar o eliminar

Paso 4: La Entidad Compradora debe sefalar al Proveedor en el campo “Gravamenes
adicionales” todos los gravamenes adicionales (estampillas) distintos a los impuestos
nacionales a los que esté sujeta la Orden de Compra.

n
%) Gravimenes adicionalm®

"

n Graadmmmns s crules (naturgs lav)

n

"

1" Totel parcorine .00
" FAan & sgemge 3 ol onviw Cave dmarme

NS ) e e L |

n

i

&
7
“
41
-
“"
4
-
an
o
M
.

llustracién 12 gravamenes

Paso 5: Cuando la Entidad compradora termine de diligenciar la hoja “SolCotizacion™ y de
verificar gue la informacion es correcta, debe hacer clic al final en el botdn “Generar”.
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llustracién 13 Generar el resumen de la Solicitud de Cotizacion:

Eso o llevard a la hoja “Resumen Cotizacion” donde puede ver el resumen de Ia Solicitud de
Cotizacién. Tenga en cuenta que los precios que arroja el simulador son valores de referencia,
el precio definitivo sélo lo podra conocer la Entidad Compradora cuando reciba formalmente
las respuestas de los Proveedores a la Solicitud de Cotizacion, a través de la TVEC.

Una vez la Entidad verifica que la informacion alli contenida es correcta, debe hacer clic en
‘Generar CSV”. Con esta funcion, Excel genera un archivo plano o archivo CSV que quedard
guardado en el mismo lugar en el que la Entidad Compradora haya guardado el archivo de
Excel que ha venido trabajando. Excel emite un aviso indicado que generé el documento y
su ruta de acceso.

llustracién 14 Generar CSV
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Archivo .CSY guardado en
Chlsers\natalingraca’\ Do ument s C Usen \natala, gracia\ AppOata'l ocal Micro
soft\Windows\INetCache\ Contert,. Dutlook\ MHXZAB 1E\SimuledorCSVimpresion.

o

llustracién 15 Confirmar CSV

Nota: Sugerimos no abrir el archivo CSV en ningun momento pues puede generar inconvenientes
posteriormente al momento de cargarlo en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Para proceder con la solicitud de cotizacion, y posterior al diligenciamiento del simulador, la

Entidad debe tener:

A, Elsimulador con los productos y/o servicios solicitados.

B. Anexo técnico donde la entidad compradora debe complementar los requerimientos
de su solicitud de cotizacién. En caso de requerir servicios adicionales, la entidad
compradora debera diligenciar el perfil que requiere, conforme a lo establecido en la
Nota Il del numeral 1.6. Tiempos de entrega o prestacion del servicio maximos. Para esto,
la Entidad debera referirse, a su vez, al numeral 7.8. de la Clausula 7. Actividades de los
Proveedores durante la Operacién Secundaria.

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

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

E. Elarchivo CSV generado a partir del simulador.

Nota: La Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente informa que el
simulador para estructurar los eventos de cotizacion dentro de los Acuerdos Marco de precios es una
herramienta que deben utilizar las entidades para plasmar su necesidad de adquirir bienes o servicios.
Ahora bien, esta herramienta no es un mecanismo para que las entidades definan el presupuesto, pues
segun la Guia para la Elaboracion de Estudios del sector
(https.//www.colombiacompra.gov.co/sites/cce _public/files/cce documentos/cce-eicp-gi-
18_gees v.2 2 pdf)las entidades estatales pueden utilizar informacion historica de compras realizadas
previamente con el fin de que logren estimar las cantidades y presupuesto adecuado para la
adaquisicion de bienes y servicios.

La Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente aclara que 1os precios dados
por el simulador corresponden a precios techo del catdlogo presentado por los proveedores durante
la operacion principal, en ningun momento corresponden a precios de ordenes de compra o de
contratos realizados.
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Finalmente, cabe aclarar que, para la colocacion de la orden de compra, deberan tenerse en cuenta
SOlo los precios efectivamente cotizados por los proveedores durante los eventos de cotizacion, que
son los precios a los que realmente se obligan los proveedores a mantener al momento de /a
generacion de las ordenes de compra.,, que no se esté trabajando sobre un equipo con navegador
web Internet Explorer.

5.21. Como realizar la Solicitud de Cotizacion

Inicie sesiGn con su usuario y contrasefia en la Tienda Virtual Del Estado Colombiano entrando
al siguiente enlace: https.//colombiacompra.coupahost.com/session/new

Iy

Coturbrar Cormpen Ebtieme

Colombia Compra Eficiente

woupa

llustracién 16 Ingreso a COUPA (Usuario y clave)

Al ingresar, podra ver una pantalla como se muestra a continuacion:

LS Ve

llustracién 17 Pantallazo imagen inicial de COUPA al ingresar
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Seleccione la opcidn de “cotizacion en la barra superior de 1a pagina.

ﬁ Sokcitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepodn Praveedores Articulos Informes Configuracién

Respuesia proveedones Perspectivas

Administrador de cotizaciones

[ Crasr yn avema I Croar wna plantils I!-ponu- m:‘ \-I l Avnrrans l Bincar ]

Condiciones De Colncitencls  Hacor gua 10008 s CONIionas comciien  ~ Agrrgw gripa @a congicinnes

Filiear Por Mercancis w  Fikewr Clausula  corters w  Fitrar Testo postslen de pego

o

L inchek lemenios conndanos

llustracién 18 Cotizacion

Una vez seleccionado crear un evento, el Usuario Comprador debe seleccionar en crear a
partir de una plantilla, la plantilla del Acuerdo Marco de Suministro de Servicios de Impresion
con el que pretende adquirir sus servicios de la siguiente forma:

Tabla 3 Plantillas de la TVEC para adquirir el Servicio de Impresion ||
No. de plantilla
Solicitud

Segmento: Solicitud de de Categorias de Productos
' Informacion| Cotizaciéon

Afiches y volantes
Calendarios
Carpetas
Cartas de informacion fija
Cartas de informacién variable
Cuadernos, libretas y agendas
Formularios
Hojas membreteadas
Libros, revistas, cartillas y/o catdlogo (hasta 10.000
unidades)
Facturas
Plegables
Sobres
Stickers

3 104592 104591

La Entidad Compradora puede buscar la plantilla por el nombre en la casilla de “encontrar la
plantilla”™.
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Hay tres formas de crear un evento,

Croar un nuevo evento, 0 Croar a partir de una 0 Coplar ol evento
plantilla.

Sofcitug do rformacidn 132031 Camgoria 1 Catza. . (Pred)
122063 Orncle- IAD Boltwas -CX

nro #133000 Catwguria - Mopa . (Prod)
2132062 Orncie- IAD Soltwws CX CPQ

Sodcitug do propuetta 120009 Catagoria 1-Calea... (Prod)
#122601 Oracte- IAD Boltwees - CX

Suusta rogiean Frversn 2120028 Calegoria 1 fapa .. (Prod)

2132680 Ovacie- IAD Soltwars - CX
Subasta nolandonsa rwera

Enconirar un evanto para cop
Sutinstn Tweres , Servicon de mgrenidn o ruar
Saryiaion o8 Impeasidn # 8 . F10601 (Mamite)
P Beryicios @ Impeesitn 1 - A104900 (Mactia)

llustracién 19 Buscar la plantilla

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

'lm“ (G0 nocestis? ) ay & oo @D avoa v
r Solitrudes Ordiones Facturmy Comunidad Hecepcitn Provesdores Articulon oriney Conligurascion
Pwnreoy  Mespuma praveedares  Pergeniivm
Versieres
Servicios de Impresion... - Evento 129378 » 178121 - Pt bk} =

llustracién 20 Nimero del evento de cotizacién del AMP

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

Logo de la Entidad
Equipo del Evento
Plazo del evento
Anexos

Adjuntar el logo: de la Entidad Compradora en alta resolucion, este logo sera usado para la
Orden de Compra, asf:
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=, Detalles del evento

Nombre del evento | Servicios de Impresion - Seg!
Moneda |COP v

Mas informacion del Agregar Archive | Url | Texto
evento

Logo de la Entidad

Agregar una imagen en formatos JPEG o PNG
llustracién 21 Detalles del Evento

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

&7 Equipo del evento

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

L Cesar Carmona Toro (Creador)

llustracién 22 Cargue del equipo del evento

Por ejemplo, cuando hace clic en responsable de cotizacion, es habilitado el siguiente campo,
en el cual debe incluir el nombre del usuario.

>

4 cQuIpPC ael evento
Equipo del evento Agregar Propletario del evento Observador del
evento £V Agmegsr Propistario

del evento l Agmgar 0

llustracién 23 Designar el equipo
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La Entidad Compradora debe seleccionar el usuario correspondiente y hacer clic en Agregar.

£ Equipo del evento

Equipo del evento  Agregar Propietario del evento Observador del

evento Ev Agregar Propietario
del evonto | Juan Fernandd Agregar |8

. - A o A1 2 A _— N342 )
2 Ruben Hermandez (Creado Juan Fernando Acosta Mirkow (JuanFernandoAcostaMakow3429_bdcede)

Juan Fernando Echandla Bustamante (JuanFernandoEchandiaBustamanta 14349_bdcede)

Juan Fernando Ramirez Agudelo (JuanFernandoRamirez AgudeloS2 13_bdcede)

llustracién 24 Llamar a cada participante del equipo

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

Plazo del Evento: El Instrumento de Agregaciéon de Demanda establece que la Entidad
Compradora debe determinar un plazo de minimo de Cotizacién de cinco (5) dias habiles
para cotizar el servicio de Suministro de Servicios de Impresion. El plazo de cotizacion inicia
a partir del dia habil siguiente a la Solicitud de Cotizacion y termina a las 17:00 horas del dia de
finalizacion del Evento de Cotizaciéon definido por la Entidad Compradora.

Zona horaria del evento

America - Bogota (-05; UTC-5) v 0
Presentacion del evento Dospués del envio manual v

Inicio del evento Después de presentar el evento ~

Fin del evento Fechahora especifica v 08108721 ‘A 17:00

llustracién 25 Configuracién del tiempo del evento AMP

Nota: Sila entidad no configura estos campos como se presenta en esta imagen, debe tener
en cuenta que el evento iniciard en las fechas que estjpulen para la presentacion e inicio del
evento.

Cargar el archivo del simulador para estructurar la compra
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La Entidad Compradora debe diligenciar completamente el simulador, siguiendo los pasos
del numeral 5.2. Diligenciamiento del Simulador de la presente Guia. Una vez diligenciado
debe guardarlo en su computador para luego cargarlo en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano.

Para cargar el archivo creado en Excel, la Entidad Compradora debe hacer clic en “Seleccionar
archivo™ v proceder a seleccionar el archivo diligenciado con toda la informaciéon de los
requerimientos de la entidad. Luego debe hacer clic en “guardar” al final de la plantilla de
cotizacion.

Adicionalmente, la Entidad Compradora debe adjuntar los siguientes archivos, como:

e Copia del CDP y/o Vigencia Futura.

e Estudio previo del proceso de adquisicion.

e la Entidad Compradora puede incluir archivos adicionales con informacion del
proceso si lo considera conveniente.

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

Impresion segmento 3 b... - Evento 106825 =z

Natae an e
LAl 10 |UTNILC v

Agregar adjusto

Eamenmr

Nombire des adjunto Instrecciones ¥ peovees dor

Archive sdjusto

Farmisr al prow

) Hecer que sex obligatons b respoasa,

FOormularios  Admrevsr bsmeaters -

Apregar fotrlesio |

llustracién 26 Cargar documentos adjuntos del Evento.
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Articulos y lotes: carga de los items o componentes del servicio requerido

Cargar de manera masiva los servicios requeridos utilizando el archivo CSV generado a partir
del simulador, el cual se debe adjuntar en el apartado que dice Articulos y Lotes, en la opcién
Agregar nuevos/Agregar desde CSV. Este procedimiento permitird que el Usuario
Comprador haga el cargue masivo de los servicios que la Entidad Compradora requiere.

= Articulos y lotes v

Agregar nuevo v
| Nusvo ie Preao x Cantidad
Cantidad esperada Procio base esperada >
Nusvo articulo

Nuavo sanvicio N0 Mt on lotes)

Agregar iodes desde @l evenf)

Tota! de 8 hase 0,00' OpP

| Agregar indos desde |8 plunigls

llustracién 27 Cargar archivo generado por el simulador - CSV.
Una vez seleccionada esta opcion, la plataforma desplegara la siguiente ventana:

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

Carga masiva Linea De Solicitudes De Cotizacién
Siga 85108 pasos pasa la carga linea de soliciudas de cotizacion

1. Descargar el Flaniilia CSV
2. Complete o actualice ef archivo CSV.
o LOS (3MPOS Marcaoos con un ™ 30n obligioios
» Siiinea de sofictudes de cotzacén es encontrado por R0 (servicio o articulo}, se acualizara
« Do ko contrane, &5 craard un linea 0 solicitudes o coRZAtisnnuevo
« Presione iciar carga y el sistoma intentara cargar (as 6 primeras fiias desde su a1Chevo ¥ MOstrarna ios resutados

3. Cargar el archivo actualizado
j@rﬁ(ﬂ | Hegin 2rchins seleccoadso
Nola: Si esta cargando archives cv que no contienen camcieres én inglés, consulte lo siguientencia de ayuda

llustracién 28 Inicio de carga del archivo CSV.

En esta ventana la entidad debe oprimir el botdn “Finalizar carga”. Luego debe esperar10 2
minutos, tiempo después del cual debe visualizar el siguiente mensaje:

Pagina 28 de 47

@ DEPARTAMENTO Agencia Nacional de Contratacién Pablica - Colombia Compra Eficiente
NACIONAL DE PLANEACION Yol (601] 7956600 » Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 7 » Bogot - Colombia
"ll"lll" www.colombiacompra.gov.co

Version: 0l Cddigo: CCE-GAD-GI-14 Fecha: 11 DE AGOSTO DE 2022 Pagina 28 de 47




GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO sgencin Nacionsl de Confratacion Riblica
COLOMBIANO (TVEC) A TRAVEZ DEL AMP PARA EL SUMINISTRO AR I
DE SERVICIOS DE IMPRESION II- CCE-103-AMP-2021 1

Colombia Compra Eficiente

Codigo: CCE-GAD-GI-14
Version: 1 DEL 11 DE AGOSTO DE 2022

Row ] Row4
Nueso Nuevo
Tipo [servicio o articulo) : L
Cantidad
Codigo de unidod de medids®
Poakeion
Precio hase
vise
Desoriposdn
Mercancia
Rows Row &

Nuevo Nuevo
Tipe (servicio 0 articelo) 0 b
> Cantidad
Codigo de uridad de medida*
Poaicicn
Precio base
Otvisa
Deseripeidn

Mer0ancia

Finalizar carga Cancelar

llustracién 29 Evidenciar bienes y servicios del evento.

La Entidad debe oprimir el botdn “Listo”.

La carga se complné correctamente.

Le zage o0 compiens comctameny. § Shn pocesadae smards 3 neeem fSas y sssiasoss D i

Listo
llustracién 30 Aprobacidn del evento.

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 1os servicios, haciendo clic en “Enviar el evento de produccion”.

Articulos y servicios
Acudicar todoe Joe atiouoe

Previo » Canlivded
[T Cartiilaa mapminidn M preoes wapernis

Las nriouies 1o selin an Lates (2 22.751.800,0000
W wtisews)

oor

MpO2- TULIDes B30 12 X 18 Puped . ’ YEA18000. 0
ol Manco 60 gr 100 4ad 0 Pups
wamaitailn CIN e 200 g

npad2- VA ) < 83488000 "¢ MAMANN
| 2298180000 1
llustracién 31 Valor total y valores de cada item.
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GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO sgencia Nationsl de Conratacion Publica
COLOMBIANO (TVEC) A TRAVEZ DEL AMP PARA EL SUMINISTRO AR I
DE SERVICIOS DE IMPRESION II- CCE-103-AMP-2021 1
Cédl_gp: CCE-GAD-GI-14 Colembia Compra Eficiente
Version: 1 DEL 11 DE AGOSTO DE 2022

Envio de la Solicitud de Cotizacion

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

Porpagina 15 45 90

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

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

llustracién 32 Enviar el evento de producciéon

Para finalizar, la Entidad debe revisar el plazo y oprimir el botdn “Enviar el Evento™ con o cual
se enviard la Solicitud de Cotizacion a los Proveedores.

B YT )

Logotipo  Fecha de adiclon Nombre Nombre del contacto Comeo Elsctronico  Nro, de raspusstas  Acclones

15un? .'T.\"*!. TEMPORAL PRINTER - EL Janoth Joharnna Diax isgngiScoupa. cot Y 0
TIEMPO

llustracién 33 Enviar evento

5.2.2. Mensajes

Es posible que la Entidad Compradora sea consultada por los Proveedores acerca de la
Solicitud de Cotizacién. La recepcion de las consultas se hara a través de la funcionalidad
‘Mensajes” y serd notificada por correo electrénico. La Entidad Compradora debe enviar Ia
respuesta a traves de "Mensajes” a todos los Proveedores, sin importar el remitente original.
Es importante que toda la comunicacion del evento de cotizacion se realice Unicamente a
través de la opcion de “Mensajes” de la Tienda Virtual, cualguier comunicacion por fuera la
Tienda Virtual no es valida. La entidad compradora podra enviar documentos adjuntos.

En el caso que una Entidad Compradora requiera de una anulacién o retracto del proceso de
cotizacion debe manifestarlo a través de la casilla mensajes justificando el porqué de la
situacion.
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GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO sgencia Nacional de Contratacion Publica
COLOMBIANO (TVEC) A TRAVEZ DEL AMP PARA EL SUMINISTRO AR I
DE SERVICIOS DE IMPRESION II- CCE-103-AMP-2021 1

Colombia Compra Eficiente

Codigo: CCE-GAD-GI-14
Version: 1 DEL 11 DE AGOSTO DE 2022

' ﬂllllﬂﬂ £0ub nacouta? o v O canmo@® ou v
o Sabthudes Orddenes Vs on Comurdad Necupodn Cotlrackdn Frormmedones Aticuios nlonmes Confgur scidn

Brn  Sepeesia ravestuins  Perspeoven

Servicios de Impresion.., - Evento 129378 . PRI ot ()

v swl averia Lonar vvwrn

Configuracion basica Términos y condiciones

Navies it svmrsy Sacomis i brgveas § mprae 3 Tervares 4w wewrm
T A8 00 . vwie o St o Assanss

B e e N L T T
e B0l G B0 SEICH0 Setvasy por b Ericer

o mmr, —+ Prmwmion) « - Sumssin

llustracién 34 Barra de mensajes para todos |os interesados

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

Las Entidades Estatales pueden ajustar los eventos de cotizacion cuando han cometido
errores enviando un mensaje a los Proveedores, a 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 Cotizaciéon
corregido.

5.2.3. Editar un evento de cotizacién

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

Paso 1: 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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GUIA PARA COMPRAREN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO sgencin Nacionsl de Confratacion Riblica
COLOMBIANO (TVEC) A TRAVEZ DEL AMP PARA EL SUMINISTRO AR I
DE SERVICIOS DE IMPRESION II- CCE-103-AMP-2021 1

Cédi_gp: CCE-GAD-GI-14 Colembia Compra Eficiente
Version: 1 DEL 11 DE AGOSTO DE 2022

A  Solictudes Grdenes Facturas Comunidad Recepcion Cotizacion Proveadores Articulos Informes Configuracion

Respuesta provesdores Peripectivas

Administrador de cotizaciones
[ Crear un gvento I Crear una plantilla l Exporara « m Teda ~ ll Avanzado 1!,‘05,’ . J

llustracién 35 Consultar el evento de cotizacion creado.

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

Evento Comentario  Nombee del evenso Creador  Etiqueras  Mercancia Fecha de inicio  Fecha de finalizocidn  Estado  Tipo Noquo
Servicios de impresién Mcnica dal Servicios g 29011117 Prod RFQ 0
Segmeanto 3 Pilar Ladr o)
Maldonade Impresion

llustracién 36 Seleccionar el evento de cotizacién.

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

ﬁ Soliotudes Ordenes Focturas Comumidad Recepcidn Cotlzatidn Proveedores Articuios Informaes Configuracion

Lvertos Nespuesia provesdinny Perspectivag
Servicios de Impresion.,., - Evento 129378 12970 - o (i)
A 04 ;P23
Fin et avario Ediiar wvwnio

llustracién 37 Editar evento.

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

" Solkitudes Qroones Farurm Comundad Rocepodn Cotadon Praveedore Artkulos wames Corfiguracon

Fonston  Penpumnis provesderes  Parspee ienn

Servicios de Impresién... - Evento 129381
llustracién 38 nueva versién al nimero de la Solicitud de Cotizacién
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COLOMBIANO (TVEC) A TRAVEZ DEL AMP PARA EL SUMINISTRO AR I
DE SERVICIOS DE IMPRESION II- CCE-103-AMP-2021 1

Colombia Compra Eficiente

Codigo: CCE-GAD-GI-14
Version: 1 DEL 11 DE AGOSTO DE 2022

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).

Canfizuracon  Tiem stalle Proveedares  Evaluaciones

Datos adjuntos v

Agregar adjunto

Seccion de adjuntos Eliminar

Nombre del adjunto Instrucclones al provesdor

Archivo adjunto

Agregar Arclivo

49 smp-doiscon3g vd 30.12.9001 lev .
e Y T @ Permitir al provesdor responder con un adjunto

[ Hacer que sea obligatoria la respusesta,

llustracién 39 Eliminar y cargar documentos nuevos.

Si se trata de los items que se cargaron a través del CSV debe seleccionar todas las lineas y
hacer clic en el botdn y volver a cargar desde el CSV corregido.

= Articulos y lotes v
Cantidad Precio x Cantidad
Nombre esperada Precio base esperada >

a 5 5 elementos {gue no estan en lotes)

= W div03-Ley 10 de 1988 o Ninguna Ley -R... 25'0.000 ‘ 57.963,7426 Co? 1.449.093,664 COF

e {Unidad)

= W dtv03--Ley 70 de 1988 o Ninguna Ley - R... 12,0000 . §5,548,5866 COP - 666.583,03%4 COF

o= (Unidad)

= W div03-Ley 70 de 19838 o Ninguna Ley -R.., 14,9090 ‘ 57.963,7426 coP - 695.564,9107 cop

= (Unidad)

49,0000

= 9 dtv03..Ley 70 de 1988 o Ninguna Ley - R.., 2,000 74.869,8341 co@ 3.668.621,8729 cop

= (Unidad)

= = div01-IVA 1,0000 (Unidad) 1.231.174,0435 Ot 1.231.174,0435 Co¢

l Total de Ia basa 7.711.037, 43 COP |

llustracién 40 Corregir valores
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COLOMBIANO (TVEC) A TRAVEZ DEL AMP PARA EL SUMINISTRO I
DE SERVICIOS DE IMPRESION II- CCE-103-AMP-2021

Colombia Compra Eficiente

Codigo: CCE-GAD-GI-14
Version: 1 DEL 11 DE AGOSTO DE 2022

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

e L T ]

v »
o)
Iniciar al enviar 12 14:44 AmericaBogota
00 00min
Iniciar evanto al ‘Enviar

Proveedores

Esta es un avento da pruebas, asegurase de no utilizar una drecciin da comeo elscirdnico real de un provaedor 0 N 2
provaedor, utilice su propia direccion da corrao electronico. 2T 28

llustracién 41 Modificar fechas del evento

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

Cancelar Crear un evento de pruebas

Craa un avent cado

Iph

para p

Para finalizar, la entidad debe hacer clic en “Enviar el Evento” con o cual se enviard la
Solicitud de Cotizacién a los Proveedores.

Cancelar Enviar el evento

llustracién 42 Enviar a produccién
5.2.4. Finalizar el Evento de Cotizacion.

La Entidad Compradora puede concluir el evento antes del plazo estipulado en el Acuerdo
Marco, Solamente si se cumplen las dos siguientes condiciones:
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DE SERVICIOS DE IMPRESION II- CCE-103-AMP-2021 1

Colombia Compra Eficiente

Codigo: CCE-GAD-GI-14
Version: 1 DEL 11 DE AGOSTO DE 2022

(i) Todos los Proveedores han enviado Cotizacién, y

(ii) La Entidad Compradora ha enviado mensaje a los Proveedores a través de la Tienda Virtual
del Estado Colombiano, solicitando confirmacion de que estas Cotizaciones son definitivas, y
ha recibido respuesta afirmativa de todos los Proveedores.

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

Fin dal avento

s [ 26 = B ]

@ 4

Se agrego 12 fecha  Nombre Noenbre del contacto Coereo electrénico Nro. de respuestas  Términos y condiciones  Visto por oltima vez  Contratos - Acclones

amansg Condsccionas Caros Edwin Mandaz mdendoenaa@contena Volvar a erwlar 42 ND Nunta visi rd Q
Pagz SA Arradonda bveitacidn 7

llustracién 43 Fin del evento.

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

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

5.25. 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 a través de la Tienda Virtual del Estado
Colombiano en el menu superior en la pestana de “Cotizacion”.

Paso L: La Entidad Compradora debe hacer clic en el Evento de Cotizacién correspondiente,
luego en la pestana “Respuestas” vy finalmente, en el "Nombre de la respuesta” de cada
Proveedor.
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COLOMBIANO (TVEC) A TRAVEZ DEL AMP PARA EL SUMINISTRO I 1 I
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Cédi_g,O: CCE-GAD-GI-14 Colembia Compra Eficiente
Version: 1 DEL 11 DE AGOSTO DE 2022

Servicios de Impresion... - Evento 13029

Configuracn Tiempo Detalles Provesdoress Evaluacionss

= Articulos y servicios 5

* Respuestas v

Proveador
SUFORMA SAS
UT GISI

Avanzado Buscar

Precio ofertado Ahorros

Precio base

Enviado
20/05/22 1527 0500
19005122 15:53 0500

Respuesia

SUFORMA SAS - #768429

UT GiSI - 2786597

Porpagna 15 | 45 | 90
llustracién 44 Consultar respuesta de los proveedores.

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

Verificar el valor total de la cotizacion

Articulos y servicios

Agregar articutos adjudicados o | v
Precio x Contidad

Nembre Cantldad esperada M preclo waperada

37.926.672,9200
cor

Los articulos no estan on Lows (2

] aiculos)

o Inpd2.U.Libros 53 Dusde 12x 15 " 48,200.72 " * NJe0.08a.00
om hanta 25x35 em Poapel bond
Ilanco 75 ge 136 4x4 0 Papel
enmaltado €25 de 240 gr

o Impo2.aVA 1.0000 (Unidait) 5.080.70402 " * 5.049.704.92

fotnl 37.220.872,92 COP

llustracién 45 Verificar valores cotizados

Descargar el archivo adjunto en Excel que corresponde al formato de Solicitud de Cotizacion,
en el cual el Proveedor diligencié la hoja “cotizacion”.
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Servicios de Impresion... - Evento 13029

conbgurs \ I I talley Proveedore Eval " Retpuesiag

Se respondid el 2000422 v
Datos adjuntos -
Proporcionatio pot — Proporcionado pm_
Simulador Servicios de Impresion |l Respuesta a Simulador Serviclos de Impresion
Archivo adjunto Archivo sdjunto

) g mpretion2g_vh_ 101,202 DEFENSA_CIIL - 10_DE_MAYO_DE

ESTUDIOS PREY) AUERL

llustracién 46 Descargar archivo con la cotizacion

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

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

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

* Respuestas v
T 11 ]
Respussias Enviado Procio base  Precio ofertado Aharros Acciones
N AN o JARAMILL( DAGTZ 16047 257586039 22151 B850 00 12575986 610
OCHOA 0800 cor cop cow
SUFGRMA SAS DANRZ2 1432 0575 860,39 28.097 507 80 B.521 HAT 30
0500 CoP coP coP
utT GIsa T GISI - ¥754023 100022 1548 $§ 575860 30 55.800.793.37 48 224 932 980
0500 coP cOoP cow
Porpagna 15 4 20
llustracién 47 Exportar respuesta
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Paso 5: La Entidad Compradora debe elegir la cotizacion que haya cotizado el menor valor
total relacionado en la Solicitud de Cotizacion y agregarla al “Carrito”.

Paso 6. La Entidad Compradora puede verificar si el Proveedor ha cotizado todos los
productos y/o insumos requeridos por la Entidad Compradora consultando la pestafia
“cotizacion” del archivo de Excel diligenciado por el Proveedor.

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

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

5.2.6. Aclaraciones durante el proceso 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 en de sus actuaciones en la Tienda Virtual del Estado Colombiano y
elaborar las solicitudes de Cotizacion de forma responsable y diligente.

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

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

El Proveedor en la aclaracion debe referirse exclusivamente a los items sobre los cuales la
Entidad Compradora haya manifestado la duda y ser consiente que en ningdn 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:
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COLOMBIANO (TVEC) A TRAVEZ DEL AMP PARA EL SUMINISTRO

DE SERVICIOS DE IMPRESION I1- CCE-103-AMP-2021
Codigo: CCE-GAD-GI-14
Version: 1 DEL 11 DE AGOSTO DE 2022

Servicios de Impresion... - Evento 130

Se agreqo la fecha Nombee

1200621 Cadena

RespUesta

sgencia Mational de Contratacion Pablica

‘lIIII|I1 H

Colombia Compra Eficiente

Crear un svento de sequimiento

{actunl) «

Editar

Nombre del contacto

Clavda Luz Arrigta

SA Villegas
1200521 JORGE Jorgga Andres Jaramilof wondiasiany
HERNAN  Caro
JARAMILLO
OCHOA

SAS

UT GESI

SUFORMA  Carlas A¥onso Ospina | SUFCRMACCE103AMF

Madina

Estefana Herrura
Colerada

astefania horera@c

Nro. de respuestas  Téeminos y condicionss  Wis

0 de2

llustracién 48 Correos de los proveedores

aceptadon

2 da 2 aceptados

Nux

Ha

Hat

Ha¢

En caso de haya una contradiccidon entre el Excel de Cotizacién y la Tienda virtual del Estado
Colombiano es posible proseguir asf:

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

2. Sien esasolicitud de aclaracion el proveedor manifiesta que los valores correctos son
los del Excel, la Entidad debe indicarle que eso resulta inaceptable y la Gnica opcién
es que el Proveedor asuma el valor de la TVEC y envie el Excel ajustado al valor de la
TVEC. En caso de que el Proveedor se niegue a ajustar el Excel, la Entidad debe escalar
el caso para ser verificado.

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

5.2.7.

L

DEPARTAMENTO
NACIONAL DE PLANEACION

Seleccion del Proveedor
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Version: 1 DEL 11 DE AGOSTO DE 2022

La Entidad Compradora debe elegir la Cotizacidbn que cumpla con las caracteristicas
solicitadas, y que haya ofrecido el menor precio relacionado en la Solicitud de Cotizacidon 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 1os articulos”.

= Articulos y servicios v
Adjudicar 10d0s los articulos
Precio x Cantided
Mombre Cantidad eaperads Wi procio eaperada )

Loa articulon no estdn en Lotes (2 22.151.850,0000

B scuion) cowr

o imp02-10-Libros §3: 12 X 15 Papel . 2190000 "~ A8I500000
bond blanco 00 gr 100 4x4 0 Papel 000 (Unkd
eamaltado C25 de 200 gr

oW Imp02-IVA 1,00 dad) » 253685000 " * 3.504 850,00

Total 22.151.850,00 COP
llustracién 49 Adjudicar todos los articulos

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

Esta respuesta ha sido seleccionada.

— Articulos y lotes e

W Acciones

AQRgar & una nuava

Unkiad de
solictud

Kombae Cantitad expetads  meduda W precic

Agregar a catalogo

AQRQAra catdlogo con
contrato

Bl tosarticulon no estan wn | otes (4
articulos)

= Articulo 1 800,00 “eop - BOD,08 COF

»

= Articulo 2 t nets N 1.800,00 coF -+ 1.5600,00 O

y Articuio 2.800.00 e -

3,800,00

., Articulo 4

9.200,00 COT
Load History
llustracién 50 Agregar a una nueva solicitud
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5.3. Cancelar el Evento de Cotizacion

La solicitud de cotizacidn es el inicio de la Operacién Secundaria de los Acuerdos Marco de
Precios en los que hay lugar a ella; la Entidad Estatal est4 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 de Precios suple por tratarse
de bienes de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion. La cotizacion no
obliga a la Entidad Estatal a colocar la Orden de Compra, pero no hacerlo muestra posibles
falencias en su planeacion.

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

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

5.4. Publicidad de las Ordenes de Compra

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

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

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

6. Solicitud de Compra

El detalle para poder realizar las solicitudes de compra se encontrara en la Gula General de
los Acuerdos Marco que Colombia Compra Eficiente tiene a disposicion en la seccion de
guias y manuales de la pagina web oficial de la Entidad, en el siguiente enlace: Guia General
de los Acuerdos Marcos.

7. Verificacion de Inhabilidades, Multas, Sanciones e Incompatibilidades del
Proveedor

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

En ese sentido, en caso tal de identificar que se encuentra incurso en alguna de las causales
de inhabilidad o incompatibilidad previstas en la legislacion vigente, debera informarlo de
inmediato a la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente para
el trdmite respectivo y tomar las acciones que se consideren necesarias por la Entidad
Compradora.

8. Orden de Compra

El detalle para las 6rdenes de compra se encontrard en la Guia General de los Acuerdos
Marco que Colombia Compra Eficiente tiene a disposicion en el siguiente enlace: Guia
General de los Acuerdos Marcos.

9. Facturaciény Pago
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El detalle para la Facturacion y pago se encontrard en la Minuta del Acuerdo Marco en la
Clausula 10 en el siguiente enlace: Ver Minuta AMP

10. Publicacion de documentos adicionales en las Ordenes de Compra

El detalle para la publicacion de documentos adicionales en las 6rdenes de compra se
encontrara en la Guia General de los Acuerdos Marco que Colombia Compra Eficiente tiene
a disposicion en el siguiente enlace: Guia General de los Acuerdos Marcos.

11. Modificaciones, aclaraciones, terminacion o liquidacion de la Orden de
Compra

El detalle para las Modificaciones, aclaraciones, terminacion o liquidacién de la Orden de
Compra se encontrara en la Guia General de los Acuerdos Marco que Colombia Compra
Eficiente tiene a disposicion en el siguiente enlace: Guia General de los Acuerdos Marcos.

Nota: Las Ordenes de Comypra 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 ejecucion o cumplimiento se
prolongue en el tiempo, deben ser objeto de liquidacion (articulo 60 de la Ley 80 de 1993), por e/
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 ejecucion del objeto contractual.

La liquidacién de una Orden de Compra respecto de la cual no se ejecut6 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 modificacién, aclaracién, terminacién o
liquidacion de Orden de Compra una vez ejecutada la Orden de Compra, y enviarlo junto
con el formato adicional que diligencie la Entidad Compradora (este formato solo aplica para
las Ordenes de Compra que deben ser liquidadas) a Colombia Compra Eficiente, para que
esta pueda dejar cerrada y liquidada la Orden de Compra en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano.

Tenga en cuenta que para poder liquidar la Orden de Compra no puede hacer facturas en
estado [i]"pendiente de aprobacion”, (i) ‘rechazada” o [iii] “en borrador” en la Tienda Virtual
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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 aprobacién: aprobar o rechazar la factura.

(i) Rechazada: registrar el caso a traves 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.

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

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

12. Factores ponderables de interés de las Entidades Compradoras (Criterios de
sostenibilidad)

La Entidad Compradora debera indicar los factores ponderables que fueron objeto de
evaluacion y que sean aplicables a cada proceso de seleccion y asi mismo debera verificar y
hacer seguimiento al cumplimiento de dichos factores en la operacion secundaria por parte
del particular proveedor que resuelte adjudicado.

Tabla 4 Criterio de sostenibilidad
Criterio de sostenibilidad Descripcion

El Proveedor debera mantener durante la ejecucion del

Vinculacién de mujeres cabeza | Acuerdo Marco y la ultima Orden de Compra que le sea
de familia colocada por las Entidades Compradoras, dicho

porcentaje de mujeres cabeza de familia contratada.

La Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia
Compra Eficiente asigna dos (2) puntos a los Proponentes
Vinculacién de personas habilitados y no rechazados que se comprometan a
mayores de cincuenta (50) aflos | contratar minimo el 10% del personal requerido para la
ejecucion de la Orden de Compra mayor de cincuenta

(50) afios.
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La Entidad asignara el 1% del puntaje total al Proponente
que acredite el minimo de personas con discapacidad,
Incorporacion de Trabajadores de acuerdo con el nimero total de trabajadores de la
en Situacion de Discapacidad planta de su personal en los términos sefialados en el
articulo 2.2.1.2.4.2.6. del Decreto 1082 de 2015 (adicionado
por el Decreto 392 de 2018).

13. Criterios de Desempate de los Proveedores en sus Propuestas

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

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

14. Preguntas frecuentes referentes al Acuerdo Marco de Suministro de
Servicios de Impresion

1) ¢En el Acuerdo Marco de Suministro de Servicios de Impresiéon de qué manera se
puede realizar la simulacién y la orden de compra, de tal forma que se pueda
establecer a través de monto agotable?

La adquisicion de productos mediante el Acuerdo Marco de Suministro de Servicios de
Impresion CCE-103-AMP-2021, segun su estructuracion técnica, estd determinado por la
necesidad de una cantidad requerida de elementos del segmento adjudicado, a un precio
ofertado en el catalogo que lo compone. Del mismo modo, el simulador permitira
Unicamente establecer las cantidades de elementos requeridos por el segmento a un valor
sugerido conforme a los establecidos por cada proveedor. En este sentido, desde Colombia
Compra Eficiente informamos que a través de este acuerdo marco no es posible generar una
simulacién u orden de compra de monto agotable.
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15. Ficha técnica de documento y control de cambios

1. IDENTIFICACION Y UBICACION

Guia para comprar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano

Titulo del documento: (TVEC) a través del Acuerdo Marco para el Suministro de
Servicios de Impresion I
Fecha de aprobacion: 11/08/2022

Area / Dependencia de autoria: = Subdireccion de Negocios

Orientar a las Entidades Estatales en el proceso de compra, en
el Acuerdo Marco de precio (AMP) para el Suministro de

Resumen / Objetivo de

contenido: Servicios de Impresion |

Cédigo de estandarizacion: CCE-GAD-GI-14

Categoria/ Tipo de documento: = Guia

Aprobacion por: Catalina Pimienta Gémez
Informacién adicional: NA

Serie documental segin TRD 36. Guia para comprar en la TVEC

Enlace de ubicacion original del
documento (especifique donde = 36. Guia para comprar en la TVEC
se aloja o reposa el documento)

2. AUTORES Y RESPONSABLES DE REVISION Y APROBACION

ACCION NOMBRE CARGO/ PERFIL FECHA
Contratista
Elabordé Juan Rodriguez Borraez Subdireccion de Negocios 5/08/2022

Rubén Dario Hernandez Gestor Ti-11

Reviso Adrian Vergara Florez Analista T2-02 08/08/2022

Firmado
digitalmente por
Aprobd Catalina Pimienta Gomez = Subdirectora de Negocios (E) OPVD) Samenmncomez
" :Fecha:2022.0829
£15:13:29-05'00"

Nota: Si la aprobacion se realiz6 mediante acta de alguno de los comités internos considerados en la
resolucion nimero 173 de 2020 por favor especificar acta y mes del desarrollo de esta.

3: CONTROL DE CAMBIOS DE DOCUMENTO Version vigente 01

Pagina 46 de 47

‘? DEPARTAMENTO : Agencia Nacional de Contratacién Piblica - Colombia CO"I'IWI Eficiente
iis TNCORAL DERLANEAGO Tel. (601) 7956600 » Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 « Bogoté - Colombia

I"I"HI I www.colombiacompra.gov.co

Version: 01 = Cadigo: CCE-GAD-GI-14 Fecha: 11 DE AGOSTO DE 2022 Pagina 46 de 47



https://cceficiente.sharepoint.com/:f:/r/cce/Documentos%20compartidos/SNG%201/002.%20ACUERDOS%20MARCO%20DE%20PRECIOS/2020/03.%20Acuerdo%20Marco%20de%20Servicios%20de%20Impresi%C3%B3n%20II%20-CCE-103-AMP-2021/36.%20Gu%C3%ADa%20para%20comprar%20en%20la%20TVEC?csf=1&web=1&e=NJEwFH

GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO
COLOMBIANO (TVEC) A TRAVEZ DEL AMP PARA EL SUMINISTRO
DE SERVICIOS DE IMPRESION I1- CCE-103-AMP-2021

Codigo: CCE-GAD-GI-14

Version: 1 DEL 11 DE AGOSTO DE 2022

sgencia Mational de Contratacion Pablica

I 5l

Colombia Compra Eficiente

. DESCRIPCION . . .
VERSION FECHA DE AJUSTES ELABORO REVISO APROBO
Rubén Dario Catall
Juan Rodriguez Hernandez P_a faunta
. imienta
., Borraez Gestor TI-11 .
o1 1/08/2022 Creaciondela Contratista Gomez
Guia . L . Subdirectora
Subdireccion de Adrian Vergara .
_ de Negocios
Negocios Florez (©)
Analista T2-02

Nota; El control de cambios en el documento, se refiere a cualquier ajuste que se efectle sobre el documento
que describe ficha técnica del presente documento.
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