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INTRODUCCION

La presente guia busca ayudar a las Entidades Estatales en el proceso del Acuerdo Marco para la
prestacion de Mesa de Servicio a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC), en su
segunda generacion.

Los términos empleados en esta guia obedecen a los definidos en el proceso licitatorio CCENEG-
023-1-2020 los cuales podrdn ser consultados en el siguiente enlace:
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=COLNTC.1
276416&isFromPublicArea=True&isModal=true&asPopupView=true en la pagina web de Colombia
Compra Eficiente., o consultando directamente con el nimero del proceso en el buscador publico
del SECORP II.

La adquisicibn 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 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 del Acuerdo Marco 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-183-AMP-2020.

En el siguiente enlace encontrara el minisitio del Acuerdo Marco:
https.//www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-
colombiano/tecnologia/contratacion-de-mesa-de-servicio-ii.

Nota I 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 vinculard 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 de/
Estado Colombiano esta soportado para todos los navegadores web (Chrome, Mozilla, Edge, elc)
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, Nimero del proceso de seleccion en SECOP |

Proceso de seleccion por licitacion publica No. CCENEG-023-1-2020 adelantado a través de la
plataforma del SECOP Il.

12,  Objeto del Acuerdo Marco

El objeto del Acuerdo Marco es establecer: (a) las condiciones para la contratacion de la Mesa de
Servicio al amparo del Acuerdo Marco; (b) las condiciones en las cuales las Entidades Compradoras
se vinculan al Acuerdo Marco y adquieren la prestacion de servicio de Mesa de Servicio; y (c) las
condiciones para el pago de la Mesa de Servicio por parte de las Entidades Compradoras.

1.21. Alcance del Objeto

Los Proveedores se obligan a suministrar a las Entidades Compradoras en la operacion secundaria
la Mesa de servicio 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-023-1-2020.

1.3. Cobertura del Acuerdo Marco

El Acuerdo Marco de Precios es de alcance nacional. Sin embargo, dadas las caracteristicas
geogréficas de Colombia y las diferencias en los costos relacionados con el transporte de carga y
personal hasta diferentes ubicaciones en el pais, que reflejan una diferenciacion en el costo de
estos servicios, la entrega de los servicios de Mesa de Servicios de Tl se realiza conforme a la
definicion de regiones que aparece en el Anexo 4. Regiones de la prestacion del servicio, del
pliego de condiciones, el cual lo encontrardA en el siguiente enlace
https.//community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=COLNTC.1
276416&isFromPublicArea=True&isModal=true&asPopupView=true.

Tabla 1. Cobertura del Acuerdo Marco de Precios
Zona 1 Clustering ! El 60% son de la region central y eje cafetero
El 38% son de la region eje cafetero y Antioquia.
El 47% son municipios de la region central
El 49% son de la region central y pacifico.
Zona 3 Clustering 4 - 5 El 49% son de la region caribe y pacifico. Y demas regiones no

contempladas en las anteriores zonas
Fuente: Colombia Compra Eficiente

Zona 2 Clustering 2 — 3
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14. Plazo del Acuerdo Marco

El Acuerdo Marco tiene una duracion de dos (2) afios contados a partir de su firma; este plazo
podré ser prorrogable lo dispuesto en el contrato del acuerdo. La vigencia del Acuerdo Marco se
comprende desde el 14/09/2020 al 14/09/2023.

15. Fecha maxima de generacion de érdenes de compra

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 siempre que el plazo adicional sea menor o igual a un
afio méas y que el proveedor haya ampliado la vigencia de la garantia de cumplimiento por el
término de ejecucion de la Orden de Compra de conformidad con lo establecido en la Clausula
17.

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
ordenes de compra de acuerdo con la legislacion aplicable al respecto, asi como emplear
vigencias futuras para las 6rdenes de compra.

La fecha méxima para la generaciéon de érdenes de compra para el Acuerdo Marco prestacion de
Mesa de Servicio Il es el 14/09/2023 y la vigencia méxima para ejecutarlas es el 14/09/2024.

1.6. Tiempos de entrega o prestacién del servicio maximos
El Proveedor debe entregar los servicios de conformidad con las condiciones y especificaciones

técnicas que se encuentran establecidos en los documentos del pliego de condiciones y sus
anexos.

Los Servicios de Mesa que involucren recurso humano deben ser aprovisionados de acuerdo con
los tiempos establecidos a continuacion en la Tabla 2.

Tabla 2. Tiempos de aprovisionamiento

Tipo de Perfil De 1a 50 Agentes Mas de 50 Agentes

Perfil general 10 dias habiles 20 dias habiles

Perfil técnico 15 dias habiles 25 dias habiles

Perfil profesional 20 dias héabiles 30 dias habiles

Perfil especializado, experto, 25 dias habiles 40 dias habiles
gerente, coordinador, gestor

Fuente: Colombia Compra Eficiente
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El tiempo de aprovisionamiento para nuevos agentes de Mesa de Servicio después de que la
operacién haya iniciado es de seis (6) dias habiles.

El aprovisionamiento de los recursos tecnoldgicos, Servicios e integracion de todos los servicios
que no involucren recurso humano deben estar disponibles para la operacion de la Entidad
Compradora de acuerdo con los siguientes tiempos*:

e Zona !l 15 dias calendario
e Zona 2: 35 dias calendario
e Zona 3: 40 dias calendario

El Proveedor puede iniciar la operacion con el mecanismo o solucién provisional que permita
prestar el servicio sin ningdn costo adicional para la Entidad siempre y cuando la Entidad
Compradora haya adquirido los servicios necesarios para la operacién, pero en ningin caso este
mecanismo o solucién provisional podra superar los dos (2) primeros meses de ejecucion de la
Orden de Compra.

(*) Para aquellos servicios que impliquen traslados, configuracion y en general que puedan tener
un tiempo mayor al definido, la Entidad compradora podra realizar la excepcion correspondiente
y dejarlo plasmado en el cronograma/plan de trabajo que se apruebe con el proveedor
seleccionado.

1.7.  Particularidades del Catalogo y el AMP

El objetivo de la practica de Mesa de Servicios es gestionar la demanda de resolucién de incidentes
y solicitudes de servicio. Todo esto con el propdsito de asegurar y coordinar la provision de los
servicios tecnoldgicos en funcidn de las necesidades institucionales y su alineacién con los
obijetivos estratégicos de las Entidades cubriendo sus iniciativas, planes, programas y proyectos en
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC).

Asi mismo, asegurar y coordinar la provision de los servicios integrales en TIC, dentro del marco de
las buenas practicas de tecnologia como son: ITIL, COBIT, TOGAF, PMBOOK, MRAE y los procesos,
procedimientos, politicas y lineamientos internos en materia de TI de las Entidades. Estas
condiciones transversales aplican en el Acuerdo Marco, indiferentemente de los servicios
adquiridos por la Entidad Compradora.

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
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Colombia Compra Eficiente tiene a disposicién en el siguiente enlace, o el que se encuentre
vigente en la pagina web: Guia General de los Acuerdos Marco de Precios.

3. SOLICITUD DE INFORMACION (RFI)

En el Acuerdo Marco de prestacion de Mesa de Servicio Il, es obligacion realizar previamente la
solicitud de informacién (RFI) en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, debido a que es una
clausula obligatoria del Instrumento en mencidn. Por |o tanto, se debe realizar a través las siguientes

plantillas:
Tabla 3. Plantillas RFI

Ndmero de plantila Descripcion
93643 Nivel Oro
93645 Nivel Plata
93647 Nivel Bronce

Fuente: Colombia Compra Eficiente

4. PROCESO DE ADQUISICION ACUERDO MARCO

El Acuerdo Marco establece que la prestacion de Mesa de Servicio debe realizarse por medio de
una Solicitud de Cotizacién a los Proveedores que se encuentren vinculados en la operacion
secundaria.

La Mesa de servicios es el punto Unico de contacto para la atencion de los usuarios de la Entidad
y se encargara de la gestion y el manejo de todos los eventos, incidentes, problemas y las
solicitudes de servicio de Tl a través de una misma herramienta certificada ITIL en todos los
procesos requeridos.

Las herramientas que cumplen este fin estan orientadas a las siguientes actividades: a) Manejo de
incidentes, b) Generacion de una base de datos de conocimiento, ¢) Manejo de problemas, d)
Control y gestion de cambios, e) Medicion de niveles de servicio y operacion, f) Desktop
Management, g) Gestion de configuracion, h) Gestion de activos, i) Autenticacién con los usuarios
de la Entidad, j) Alertas de acuerdo con las mediciones de los niveles de servicios y de operacion,
k) Atencién a requerimientos, entre otros, de acuerdo con las necesidades de la Entidad.

Desktop Management dentro del sistema de gestion, es un conjunto de herramientas
especializadas que debe contar principalmente con las caracteristicas y funcionalidades para la
realizaciéon de las siguientes actividades: a) gestion y documentacion de activos, b) control remoto
de estaciones de trabajo, c) distribucion automatica de software, d) control de licenciamiento de
software y e) descubrimiento de la red y los equipos que la componen.
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El servicio de soporte de la Mesa de servicios debera ser prestado a todos los activos informaticos
propios y arrendados de la Entidad siempre y cuando la Entidad Compradora y los equipos
tecnolégicos asi lo permitan, tales como: Equipos Servidores, almacenamiento, herramientas y
librerias de backup, pc de escritorio, Pagina 8 de 112 Workstation, portatiles, Tablets, impresoras,
video beams, video proyectores, equipos de video conferencia, escéner, televisores, Smart TV,
pantallas inteligentes, plotters, Switch, unidad controladora acces point, acces point (AP), lectores
de cddigo de barras, etc., y el software de S.O., software de ofimética y software de aplicativos.

El Proveedor deberéa disponer de equipos de respaldo o backup para asignar en el momento que
un equipo se dafie o tenga mantenimiento correctivo o mientras se realiza el pedido del
repuesto averiado o que requiera, para esto el Proveedor debera tener equipos de caracteristicas
técnicas similares de respaldo para ser instalado de inmediato y temporalmente, disminuyendo asi
los tiempos de solucién y correccién de la falla y evitando traumatismos al interior de la Entidad
por falta de equipos para los usuarios.

El proveedor debe administrar y mantener actualizado el total del inventario tecnoldgico de la
Entidad, con las altas y bajas de todos los activos, terminacion de garantias, etc., para lo cual debera
gestionar efectivamente la CMDB, al igual que actualizar y mantener siempre al dia todos los
estados de los ClI (Elementos de Configuracion) que requiere ser controlado.

A través de la Mesa de Servicios, por ser punto Unico de contacto, también se podra coordinar la
gestion de los tickets relacionados con otros servicios de Tl que tenga la Entidad, como pueden
ser los servicios de impresion, infraestructura, conectividad, telefonia entre otros, para lo cual la
Entidad debera informarlo en el RFl y plasmarlo en el acta de inicio de la operacién. Al tratarse de
un servicio tercerizado, en general el proveedor gestiona los recursos de manera autbnoma
siguiendo los lineamientos de la Entidad Compradora. En cuanto a la disponibilidad de dichos
recursos:

1. Para algunos servicios, la entidad selecciona un conjunto de recursos (como agentes y
medios tecnolégicos) para cumplir con un obijetivo. En este caso, el Proveedor puede
dedicar los excedentes de los recursos que no estén completamente dedicados a la
Entidad Compradora a otras tareas. Para el nivel de servicio Oro, la Entidad puede
especificar en la solicitud de cotizacion que todos los recursos adquiridos sean de
dedicacion exclusiva para su operacion, caso en el cual el proveedor debera abstenerse
de utilizarlos para otras tareas ajenas a la operacion de la Entidad Compradora.

2. Por otra parte, existen otros servicios (como IT-MS-07- ticket Gestionado, ITMS-18 - gestion
integral por equipo, IT-MS-19 - Gestidn de inventario por equipo) en los que el proveedor
se compromete con un resultado (resolver el ticket, mantener en funcionamiento el equipo
garantizar un nivel de servicio). El objetivo de estos servicios no es minimizar la utilizacién
de recursos por parte del proveedor, sino que su uso dinamico permita disponer de ellos
de manera inmediata por parte de la entidad. En este sentido el proveedor no puede

asignar los recursos solamente cuando la entidad los demanda, sino que debe contar con
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esquemas de servicio que permitan atender de manera inmediata los requerimientos de la
entidad, sin que pueda aducir que no puede prestar el servicio o que no puede prestar
atencion de manera inmediata por carecer de un recurso. Para este tipo de servicios no se
debe actuar Unicamente de manera reactiva, se debe buscar mecanismos de servicio que
minimicen en lo posible demoras en la atencion y solucién del requerimiento.

5. SOLICITUD DE COTIZACION

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 de la Tienda Virtual del Estado Colombiano en el siguiente enlace:
https.//www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-
colombiano/tecnologia/contratacion-de-mesa-de-servicio-ii.

O segquir 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

l‘i“!‘.‘ D SN

[ HRITH s oemets macema we Conerasacion rasen

llustracion 1. Tienda Virtual del Estado Colombiano.

2. Una vez alli, en la lista desplegable “Categoria” escoja la opcion “Tecnologia” y busque
“Contratacion de Mesa de Servicio II” o por productos seleccione Contratacion de Mesa
de Servicio Il.
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Cuienes somos SECOP Tenda Virtual Relatoria Normauva Transparencia Comunicaciones Participa Atencion y
y Premsa servicio a la

cluaagania

Cue puede comprar I Categora F I"”w“ v I

Selsconne Iy categolia v ¢l proccio gue ars=a comprar

e )

llustracion 2. Seleccién categoria o productos.

3. Se abrira una ventana redireccionara al minisitio en donde usted vera el Acuerdo Marco
de Contratacion de Mesa de Servicio Il, herramientas como el simulador, catalogo,
fichas técnicas y guia de compra.

u Contratacion de Mesa de
Servicio ll

CCE-183-AMP-2020

# Proceso CCENEG-023-1-2020
De Septiembre 14, 2020 hasta Septiembre 14, 2023

w El objeto del Acuerdo Marco es establecer:
w Condiciones del Acuerdo Marco de Precio:
Fecha maxima para @ Vigencia maxima para
colocar oOrdenes de ejecutar las ordenes de
compra compra: . .
1410012023 141002024

llustracion 3. Minisitio Acuerdo Marco.

Pagina 12 de 42

& DEPARTAMENTO Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente
NAIONAL T SLANEACION Tel. (601) 7956600 « Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 » Bogoté - Colombia

IIII"III'I WWWwW C(_)lx'_‘/'n Diacompra g.’:}‘.’ cCO

version: 0l = Cddigo. CCE-GAD-GI-51 Fecha: 28 DE DICIEMBRE DE 2022 Pagina 12 de 42




GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO Agencio Nacional de C°““=|'=="ﬂ|“ 'I’“b"“'
COLOMBIANO (TVEC) A TRAVES DEL ACUERDO MARCO DE ‘ | |H I‘ ‘l“" |1 |I |I
CONTRATACION DE MESA DE SERVICIO 11 i

CODIGO: CCE-GAD-GI-51 Colombia Compra Eficiente
VERSION: 01 DEL 28 DE DICIEMBRE DE 2022

4, Una vez alli, puede descargar: el simulador, catalogo y guia de compra para la
estructurar la compra y documentos relacionados del Acuerdo Marco de Precios.

[® Formato RF

* Fichas tecnicas

_J; ANEXO A LA GUIA DE COMPRA CRITERIOS DE DESEMPATE
* Minuta Acuerdo Marco Mesa de Servicio N* CCE-183-AMP-2020
@ Catalogo de senvicios

@ Cat3logo de repuestos para estructurar '3 compra

* Prorroga del acuerdo

@ Simulador para estructurar Iz compra

del Estado Colombiano? Descargar aqui >>

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

Fecha de ultima actualizacion:

Guia Para Comprar el Producto

llustracion 4. Documentos del minisitio Acuerdo Marco Contratacion de Mesa de Servicio .

5.2.  Diligenciamiento del Simulador

El Simulador es una herramienta de apoyo informativo para que la Entidad Compradora
modele el escenario que se ajuste mas a su necesidad y pueda identificar los servicios
agregados por Lote, categorias y por niveles de servicio y determine cual seria la mejor
cotizacion total de todos los Proveedores.

Nota: Para la definicion de los requisitos técnicos de la Mesa de Servicio, Colombia
Compra recomienda a la Entidad Compradora tener un equipo Técnico que cumpla las
siguientes funciones:

e Documenta la descripcién de la necesidad.

o Disefia el escenario a partir de los requerimientos técnicos de la entidad.

e Selecciona los articulos que conforman el escenario en el simulador.

o Prepara informacion de soporte para el anexo técnico en la hoja 2 del simulador.
e Guarda el archivo del simulador y genera el archivo.

Al abrir el simulador, usted se encontrara con un archivo en Excel que tiene el siguiente aspecto:
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llustracion 5. Simulador del Acuerdo Marco Contratacion de Mesa de Servicio |I.

Debe diligenciar toda la informacion de las secciones ‘Informacion de la Entidad Compradora’.

el b e L Fd il Cregs sdoes

llustracion 6. Informacion de la Entidad Compradora.

El equipo Técnico debe tener en cuenta que el simulador esta disefiado para cotizar por
tipo de servicio, es decir Mesa de Servicio y Repuestos, en la pestafia del servicio de
Repuestos, este se debe diligenciar solo si la Entidad Compradora requiere dicho servicio.

Cotizacién Mesa de Serviclo Cotizaclén Repuestos
llustracion 7. Pestafias del simulador.

El equipo técnico debe seleccionar para el servicio de Mesa de Servicio cada una de las filas
solicitadas, el servicio a cotizar con su respectiva modalidad, caracteristica, nivel, capacidad y

cantidad en tiempo.
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- Ui
Indaemaniion de L3 Entidad Comge adoss

T —
Solicitud de Cotizacion
[ Tvedesewios  [ESES Gemerer

Cantidad de ltax
1 Agregat s | Eivriear Sbn

P agueis de Servimion

151 requiers sgreges o ehmine file

Uravamanes sdicionalvy”

G wdl lwe [out 1

No Deseripeica Poccentaje

Total pocceataln 000%

llustracién 8. Segmento paquete de servicios.

' aguees de Darsicios

TIMDNLL G i 3 e B 5oy el | Mg W & avtd & & Beet L e U S B Garats - 20 | iavady Dndaw s Ow L v

llustracion 9. Descripcion paquete de servicios.

Por otro lado, el equipo técnico debe seleccionar para el servicio de Repuestos cada una de las
filas solicitadas, el servicio a cotizar con su respectivo servicio, caracteristica 1, caracteristica 2, zona

y cantidad.
Fogreln de Serviioe

oy AN m
' 1 1

26
FUSNTE 05 POSER LR nn‘-:m"!:«'!:: e Zora

llustracion 10. Descripcion servicio de repuestos.

Adicionalmente, es importante tener en cuenta que el simulador tiene dos tipos de unidades: (i)
capacidad: en donde debe incluir la cantidad de linea de servicios que requiere por ejemplo
cantidad de agentes, cantidad de mantenimientos preventivos, cantidad de gestion integral por
equipo, entre otras; esta celda esta acompafiada de la celda que determina la unidad de dicha
capacidad,; (ii) tempo: en donde se debe incluir el tiempo por el cual se requiere el servicio, tener
presente que los servicios se deben seleccionar de acuerdo a la necesidad de la Entidad
compradora como es mensual o igual a seis (6) meses 0 mensual menor a seis (6) meses.|

Una vez haya ingresado los articulos y los gravamenes, debe hacer clic en el boton “Generar”.

Al hacer esto, se generara la cotizacion de los productos y servicios solicitados. Esta podra ser
consultada en la pestana “‘Resumen Cotizacion” del simulador.
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llustracion 11. Generar resumen de cotizacion.
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llustraciéon 12. Resumen de cotizacion.

Finalmente, es necesario guardar el documento en una carpeta y hacer clic en el botdn “Generar
CSV”". Asi, como resultado del diligenciamiento del formato de solicitud de cotizacion, la Entidad
debe tener:

El archivo Excel que contiene:

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

B. Anexo técnico donde la Entidad compradora debe complementar los requerimientos de
su solicitud de cotizacion. En caso de requerir servicios adicionales, la entidad compradora
debera diligenciar el perfil que requiere (capacitador, técnico/tecnélogo o profesional) de
acuerdo con parametros establecidos en la ficha técnica del IAD.

C. Hoja de respuesta a la solicitud, alli es donde cada Proveedor debe colocar su respuesta a
la Solicitud de Cotizacion.
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D. Elresumen de la cotizacion una vez oprima el boton “Generar”
E. Elarchivo CSV generado a partir del simulador.

El equipo Técnico de la Entidad Compradora debe:

(i) Seleccionar e incluir en el simulador los servicios que requiera, asi como modalidad del
agente, caracteristicas de perfil, nivel, capacidad y cantidad en tiempo.

(ii) Completar el anexo técnico que se encuentra en la segunda pestafia del Excel del
simulador.

(iii) Seleccionar e incluir en el simulador los repuestos que requiera, asi como las
caracteristicas técnicas de este.

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 segtn la Guia para la
Elaboracion de Estudios del sector (cce-eicp-gi-18, gees v.2 2pdf (colombiacompra.gov.co)

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 adquisicion de bienes y servicios.

La Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente aclara que los precios dados por
el simulador corresponden a precios techo del catdlogo presentado por los proveedores durante la
operacion principal, en ningin momento corresponden a precios de ordenes de compra o de contratos
realizados.

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

5.2.1. Coémo realizar la Solicitud de Cotizacion

Inicie sesidn 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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llustracion 14. Inicio Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Seleccione la opcidn de “cotizacion en la barra superior de la pagina.
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llustracién 15. Ventana de cotizaciones Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Una vez seleccionado crea un evento, el Usuario Comprador debe seleccionar en crear a partir de
una plantilla, la plantilla del Acuerdo Marco de Contratacion de Mesa de Servicio Il con el que
pretende adquirir sus servicios de la siguiente forma:

Tabla 4. PIntiIIas RFQ

Ndmero de plantila Descripcion
93640 Nivel Oro
93644 Nivel Plata
93646 Nivel Bronce

Fuente: Colombia Compra Eficiente

La Entidad Compradora puede buscar la plantilla por el nombre en la casilla de “encontrar Ia
plantilla”.

Hay tres formas de crear un evento.

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

Solicitud de informacién #140473 Dotaciones Escols... (Nuevo)
#128621 Material de Intendencia |...

RFQ £140472 SOAT Ill (Prod)
#120532 Region 7 Modelo Gestidn T...

Solicitud de propuesta #140467 Microseft-OPEN/CES... (Nuevo)
#120522 Regién 8 Modelo Gestidn T...

Subasta ingless inversa #140470 Vehiculos lII-Fla... (Berrador)

#128527 Region 5 Mcdelo Gestidn T...
Subasta holandesa inversa

Encontrar un evento para cop
Subasta inversa japonesa MESA DE SERVICIO |0$raar

Mesa de Servicio - Oro - #035340 (Plantliz)

RFI - Mesa de Servicio - Oro - #83343 {Plantilia)
Mesa de Servicio - Piata - 202544 (Plantila)

RFI - Mesa de Servicio - Piata - #2345 (Plantila)
Mesa de Servicio - Sronce - #23643 (Fiantillz)
RF| - Mesa de Servicio - Br... - #03547 {Plantilla)

Cancelar

llustracién 16. Plantillas RFQ.

Al crear la Solicitud de Cotizacion, el sistema arroja un consecutivo que la Entidad Compradora
debe tener en cuenta para identificar su proceso.
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llustracién 17. Consecutivo del evento de cotizacion.

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

Logo de la Entidad
Equipo del Evento
Plazo del evento
Anexos

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

Mesa de Servicio - Oro - Evento 140474

Configuracion  Tiempo  Detalles Proveedores  Evaluaciones

sy Configuracion bésica

Nombre del evento | Mess de Servicio - Oro

Divisa |COP

evento

Logo de I3 Entidad

Agregar Archivo de logetipo

Agregar una imagen en formatos JPEG o PNG

llustracion 18. Insertar logo Entidad Compradora.
Equipo del Evento: Es posible incluir como “Propietario del evento’, “Observador del evento” o
“Evaluador” a usuarios adicionales de la Entidad Compradora, estos usuarios deben estar activos
dentro de la Tienda Virtual del Estado Colombiano
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llustracion 19. 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.

£ Equipo del evento

Equipo del evento Agregar Propiletario del evento Observador del
evento | EV Agmgsr Propistario
del evento | | Agregar | €

llustracion 20. Descripcion equipo del evento.

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

&2 Equipo del evento

Equipo del evento Agregar Propietario del evento Obsearvador del

evento | Ev Ageegar Propietario | |
del evonto | Juan Fernandd | Agregar |2

. - Acosta Mirkow . alrkow342
1 Ruben Hemandez (Creado Juan Fernando Acosta Mirkow (JuanFernandoAcostaMrkow3429_bdcede)

Juan Fernando Echandla Bustamante (JuanFernandoEchandiaBustamanta 14349_bdcede)
Juan Fernando Ramirez Agudelo (JuanFernandoRamirez Agueelo8213_bdcede)

llustracion 21. Editar o modificar integrantes del equipo del evento.

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

Plazo del Evento: El Acuerdo Marco de Precios establece que La Entidad Compradora debe dar
un plazo minimo de cotizacion de diez (10) dias habiles contados a partir del dia siguiente de la
creacion de la solicitud para recibir las cotizaciones. La Entidad Compradora debera programar la
hora de cierre de los Eventos de Cotizacion a las 17:.00 horas del dia de finalizacion.
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Mesa de Servicio - Oro - Evento 140474 cqiar

Configuracion Tiempo Detailes Proveedores Evaluaciones

Zona horaria del evento

America - Bogota (-05; UTC-5} v o
Presentacion del evento Después del envio manual -~
Inicio del evento Después da presentar el evento g
5 N e A v det
Fin del evento Fechal/hora especifica ~ 29/11/22 ) 17:00

llustracion 22. Configuracion del tiempo del evento de cotizacion.

Nota: si la entidad no configura estos campos como se presentan en esta imagen, debe tener en
cuenta que el evento iniciara en las fechas que estipulen para la presentacion e inicio del evento.

Cargar el archivo del simulador para estructurar la compra

La Entidad Compradora debe diligenciar completamente el simulador, siguiendo los pasos de la
Seccion anterior de la presente guia. Una vez diligenciado debe guardarlo en su 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 informacion de 1os
requerimientos de la entidad. Luego debe hacer clic en ‘guardar” al final de la plantilla de
cotizacion.

Adicional 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 informaciéon del
proceso si lo considera conveniente.

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

Marco.
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Mesa de Servicio - Oro - Evento 140474 =cier

Configurscion  Tiempo  Detalles  Proveedores  Evaluaciones

Datos adjuntos

v
Agregar adjunto
Seccion de adjuntes Eliminar
Nombre del adjunto Instrucciones al proveedor
Archivo adjunto
Agregar Archivo 4

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

llustracion 23. Cargue de archivos.
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 opcidén 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
E
Nuevo loto
Nuevo articulo Cantidad Precio x Cantidad
esperada Precio base esperada >
Nusvo serviclo
Agregar tacas desde el evasii L LTSRS
Agregar tados dasde b planhiia
Tolal de fa base 0,00 corP

llustracion 24. Cargue de archivo 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
botdn “Comenzar carga”. Una vez hecho esto, |a plataforma desplegara la siguiente ventana:
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Carga masiva Linea De Solicitudes De Cotizacion
Siga estos pasos para la carga linea de solicitudes de cotizacion

1. Descargar & Plantila CSV
2 Complete o actualice el archivo CSV.
o LoOs campos marcados con un ™" son obligatorios
» Silinea de solicitudes de cotizacion es encontrade por tipo (servicio o articulo). se actualzara.
« De lo contrario, s creard un linea de solictudes de cotzacionnuevo
« Prasiona Iniciar carga y el sistema intantara cargar |as 6 primeras filas desde su archivo y mostrara los rasultados

Selecoionar archivo | Ningin archhvo secaionado

Nota: Si esta cargando archivos csv que no contienen caracteres en inglés, consulte lo sigulentengts ¢

llustraciéon 25. Seleccion del archivo CSV.

En esta ventana la entidad debe oprimir el botdn “Finalizar carga”. Luego debe esperar 10 2 minutos,
tiempo después del cual debe visualizar el siguiente mensaje:

Row3 Row4
:: Nuevo Nuevo
Tipo (servicio o articulo)  QuoteRequestQuantityline | QuoteRequestQuantityline
) Cantidad 1 1
Codigo de unidad de medida* Und Und
Posicién
Precio base 0 0
Divisa cop cop
Descripcién Accesorios y Adecuaciones  |Mantenimiento Preventive
M Y
Row5 Row6
Nuevo Nuevo
Tipo (servlclo o articulo) QuoteRaquestQuantityline QuoteRequestQuantityLine
antida 1
Cédigo de unidad de medida* Und Und
Posicion
Precio base 0 ]
Divisa cop cop
Descripcion Requerimientos d2 la Gravamenes adicionales
. Matricula

| Finalizar carga ] | Cancelar |

llustracion 26. Finalizacién cargue de archivos.

La Entidad debe oprimir el botdn “Listo”.

La carga se completo correctamente,
La carga se complatd comectamente,, 8 flas procesadas creando 8 nuevas filas y actualizando 0 filas

Listo
llustracion 27. Cargue de archivos concluido.
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GUIA PARA COMPRAREN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO ‘

Una vez diligenciados los campos, el Usuario Comprador debe revisar los articulos generados y
debe enviar la Solicitud de Cotizacion a produccién, es decir, envia la solicitud a los Proveedores
con la informacién 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 servicios v

Cantidad Precio x Cantidad
Nombre esperada Precio base esperada >

3 elementos {que no estan en lotes)

= v mst02-1-IT-MS-01-73-e-Agente de Mesa... 12,0000 (Mes) - 17.104.773,00 cor - 205.257.276,00 cor

= = mst02--2-IT-MS-01-145-2-Agente de Mes... 12,0000 (Mes) - 24.800.007,00 cor - 297.600.084,00 cor

= o mst02-IVA 1,0000 (unidad) - 95.542.898,40 cor 95.542.898,40 cor
[ Total de la base §98.400.258,40 COP

llustracion 28. Descripcion de servicios.

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 notificaciones a proveedores

llustracion 29. Envio del evento de cotizacién a produccion.

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

Cmmm - s o e
a L

[ Seagregdlafecha Nombre Nombre del contacto  Correo electronico  Nro. de Té Yy \isto por tlbms ver Contralos  Acciones
270218 Amarniemational  Jusn Mansel Baga  crasing@icouna com ND Nunca visto 79
“

i m

llustracion 30. Envio del evento a los proveedores.
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5.2.2. Mensajes

Es posible que la Entidad Compradora sea consultada por los Proveedores acerca de la Solicitud
de Cotizacion. La recepcion de las consultas se hard a traves de la funcionalidad “Mensajes” y serd
notificada por correo electrénico. La Entidad Compradora debe enviar la respuesta a través de
‘Mensajes” a todos los Proveedores, sin importar el remitente original. Es importante que toda la
comunicacion del evento de cotizacion se realice Unicamente a traves de la opcion de “Mensajes”
de la Tienda Virtual, cualquier 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 anulaciéon o retracto del proceso de
cotizacion debe manifestarlo a través de la casilla mensajes justificando el porqué de la situacion.

Yarsizres

Mesa de Servicio - Oro - Evento 140458 - 140408 - Frod foaisl) v

Fin owt sobctn P eveats

£

Configuracion Dasica \' Terminos y congicionss

@ quaeens de eventio

llustracion 31 Ventana de mensajes del evento de cotizacion.

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 informacion 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.

Pagina 26 de 42

§ DEPARTAMENTO Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente
Tel. [601) 7956600 « Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 « Bogotd - Colombia

NACIONAL DE PLANEACION

"“”I[" www.colombiacompra.gov.co

version: 0l = Cddigo. CCE-GAD-GI-51 Fecha: 28 DE DICIEMBRE DE 2022 Pagina 26 de 42




GUIA PARA COMPRAR EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO e T A
COLOMBIANO (TVEC) A TRAVES DEL ACUERDO MARCO DE ‘ | |H I‘ ‘lml |
CONTRATACION DE MESA DE SERVICIO 11

Colombia Compra Eficiente

CODIGO: CCE-GAD-GI-51
VERSION: 01 DEL 28 DE DICIEMBRE DE 2022

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 razon, la entidad debe editar el evento antes de la finalizacion del plazo
para recibir respuestas asf:

Paso 1. La Entidad Compradora debe escribir el namero del Evento de cotizacién en la barra de
blsgueda vy presionar “enter” para buscar.

A  Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcian Cotizacion Proveadores Articulos Informes Configuracion

Respuesta provesdores Peripectivas

Administrador de cotizaciones

[ Cmar ua gvento I Crear una plantilla I Exportara « mrl;cu ~ Ij Avanzado ] 12057 l

llustracion 32. Busqueda evento de cotizacion.

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

Evento Version Nombre del evento Creador Ltiquesas Mercancia  Fecha de wicke Fecha de fiealizacion Estado Tgo Respuestas  Acciones
Ma=a & Servicin - Cm Clausbe Marcaly Maza o i N2 Prod AFG q
Poila Pl Senkco

llustracién 33. Visualizacidon nimero de evento de cotizacion.

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

Varsdones

Mesa de Servicio - Plata - Evento 139800 4. 1380003 - Prod factis) v
oomnd 0 |+ 06
1) pavsar & evanta dias:
Fin del evento Ediar evanto

llustracion 34. Modificar evento de cotizacion.
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El sistema generara una nueva version al nimero de la Solicitud de Cotizacion adicionando una
letra en orden alfabético (ejemplo 12057a) y este seré el evento de Solicitud de Cotizacion que se
tendra en cuenta para consultas y para culminar el proceso de compra.

Versicnes

Mesa de Servicio - Plata -|Evento 139800 «-- 139600a - Prod (actusl) v

Fin dal avanto n-‘ GE

M) PAUSEST & avan (“B
Fin del avento Editar evento
llustracién 35. Versiones del evento de cotizacion.

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).

Mesa de Servicio - Plata - Evento 140475 cana

Configuracio Tiempo Ce £3 Provet

Datos adjuntos v

Agragar adjunto

Seccion de adjunios Eliminar

Nombre del adjunto Instrucciones al proveedor

Aschivo adjunto

Agregar Archive

E Parmitir al proveedor responder con un adjunto

) Hacer que sea obligatoria la respuesta.

llustracién 36. Modificacién de archivos.

Si se trata de los items que se cargaron a través del CSV debe seleccionar todas las lineas y hacer
clic en el botén y volver a cargar desde el CSV corregido.
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= Articulos y servicios v
Nombre Efgém‘: Precio base :’;:(e:l&;a(.‘anﬁdad >
= W mst02-1 . T-MS-01.73-0-Agente de Mesa... 10,0000 (Mes) 162.042.736,00 COP - 1.620.427.360,00
IF
= o mst02--2 - IT-MS-05-2521-a-Agente Gesto.,, 10,0000 (Mes) 14.850.133,00 cop 148.601.330,00 o
= W msi02-3 - (T-MS-04.2449_a Coordinador ... 10,0000 (Mes) 15.251.710,00 P, e 152.517.100,00 Cof
= 9 ms5t02..4 - 1T.M5-13.3701.0.Distintivo Inst.., 1,0000 (Mas) §.198.712,00 coo . 5.195.712,00 Cof
= W msi02-IVA 1,0000 (Unidad) 347.061.885,38 COF 347.061.885,38 COP
Total de la base 2.173.703.387,38 COP

llustracién 37. Modificacion de los servicios.

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
dltimo dia calendario.

NAIVIT I WV TR ST

Plazo del evento

o »
Iniciar al enviar L 14:44 AmaricaBogota

00 : 00min

Iniciar evanto al ‘Enviar

T Proveedores

Esta s un avento de pruebas, asegurass da no utilizar una drecclin da comen elsciranico real da un provaador 20 21 2 23 2 B B oy dal
provaedor, utllice su propla diraccion da corrao electronico. 27 28

llustracién 38. Modificacion plazo del evento de cotizacion.
Después de realizar los cambios, hacer clic en *Vista previa del evento”.
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Cancelar Crear un evento de pruebas Vista previa del evento I

Craa un evento duplicado Hage una vista previa de la invitacl

as al

para los proveedores
para prueb A

llustracion 39. Vista previa del evento modificado.

Para finalizar, la entidad debe hacer clic en “Enviar el Evento” con lo cual se enviara la Solicitud de
Cotizacion a los Proveedores.

llustracion 40. Envio del evento de cotizacion modificado.
5.2.4. Finalizar el Evento de Cotizacién.

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

(i) Todos los Proveedores han enviado Cotizacion, y

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

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

Versiones

Mesa de Servicio - Plata - Evento 139800 w0 1396002 - Prod (actual)  ~

Fin del avento Editar evento

llustracion 41. Finalizacion del evento de cotizacion.

Una vez finalizado el Evento de Cotizacion, la Entidad Compradora puede ver las cotizaciones
recibidas para analizarlas y compararlas.
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Recuerde que una vez finalizado el proceso de 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 Cotizacidn correspondiente, luego
en la pestafia “Respuestas” v finalmente, en el “Nombre de la respuesta” de cada Proveedor.

Mesa de Servicio - Bronce - Evento 140165 corcluys =

n
1

= Articulos y servicios >
*' Respuestas o
Proveedo Respissta Enviado Precio base Precio ofertado Ahorros Accionss

I Comware S A Commure SA -#335306

Colsot Calsok
llustracion 42. Respuestas de los proveedores de los eventos de cotizacion.

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

e Verificar el valor total de la cotizacion

= Articulos y servicios v

Cantidad Precio x Cantidod
Nombre esperada Precio hass esperada >

3 elementos (que no estan en lotes)

= W mst02-1-1T-M5-01.73-2-Agente do Mesa... 12,0000 (Mes) 17.104.773,00 ¢ 205,257.276,00
= W mst02-2-1T-M5-01-145.0 Agente de Mes.., 12,0000 (Mes) 24,800,007,00 297.500,084,00
= = ms2-VA 1,0000 [Unided) 95,542.808,40 O 95.542.888,40
Total de la base 598.400.258,40 COP

llustracion 43. Verificacion valor total de cotizacion.
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Descargar el archivo adjunto en Excel que corresponde al formato de Solicitud de

[ ]
Cotizacion, en el cual el Proveedor diligencio la hoja “cotizacion”.

Mesa de Servicio - Bronce - Evento 140165 corciit ol events

Prapoccionsdo pot Comwars S.A,

Archivo sdjumio
Archivo adgunto

87 amp-oan w15 1800002 me

llustracion 44. Visualizacion de cotizacion realizada por el proveedor.
En este archivo la entidad debe verificar que los Precios cotizados por el Proveedor en la pestafia
“‘cotizacion” correspondan a los precios cotizados en la seccidon 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 13s respuestas” para generar

un archivo en Excel con las mismas.
Mesa de Servicio - Bronce - Evento 140165 concuys el evene

Detalle Proveedore

coniEuracoon

= Articulos y servicios

*' Respuestas

Avanzado By

Ahorros Acclones

Retpuestas Preclo ofertado

Colzaft

llustracidn 45. Exportar respuestas de los proveedores.
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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 v 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 pestana “cotizacion” del archivo
de Excel diligenciado por el Proveedor.

Al momento de comparar las cotizaciones recibidas, es importante verificar que la Cotizacién que
ha presentado el Proveedor en la plataforma coincida en todos sus componentes (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 insumaos,
en la cotizacion los valores unitarios de los productos y/o insumos deben ser iguales o inferiores a
los publicados en el Catélogo.

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 plataformay 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 cuél 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 cotizacion no abarque
todos los items o abarque items adicionales a los que la Entidad Compradora solicitd cotizar.

En caso de presentarse inconsistencias de la cotizacién 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 Cotizacidon 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 ningln 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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@ Buisgueda de provesdorss

Se agrego Ia fecha  Nombree Nombre del contactol Correo electronico Nro. de rospuestas  Tomemos y condiclones  Visto por ultima vez Contratos Acclomes
- NG9 Isah Lus Felige Lugo tacobsa i@ okt co Vidwer & wirelir o ND Hinew 3 das / Q
Bonéla nviackin #
n) 3080 SOLVATEL S A Ximena Behdrgues cavsio@cok el con Vishoer & witelye ND Has 3&as / Q
ESP " ”
el R0a20 COMEISTELCO JULIANA OLIVARES uscebancomslstak Volver & anrvlar 2 ND Haco & das / O
SAS BERMUDEZ nvilncién 7
o 30820 PORA EDRIARDO solchatasceed@ing Voiver s emvlarla  ND Nunta visto 70
JLONELA, CARRASOURLA nvitackia #
SAS
C 3N0620 Sekrep JLIO VALDERRAMA| comercial@seicomp e | Volvec s mmdaria MO Nunca visto 70
bganutia avilaciin >
AS
=) ¥0aze Sonda de JUAN RIGOBERTD soncabpocce023@ond | Voiver = emviar ND Horn § doe / g
lsmhis S A LEON wetacion P

llustracion 46. Informacion de los proveedores.

En caso de haya una contradiccion entre el Excel de Cotizacion 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 esa solicitud de aclaraciéon el proveedor manifiesta que los valores correctos son los
del Excel, la Entidad debe indicarle que eso resulta inaceptable y la Gnica opcidn 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. Seleccién del Proveedor
La Entidad Compradora debe elegir la Cotizacién que cumpla con las caracteristicas solicitadas, y
que haya ofrecido el menor precio relacionado en la Solicitud de Cotizacién 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”.
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GUIA PARA COMPRAREN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO ‘

Articulos y lotes ~

= Adjudicar todos los articulos

Unidad de
vaclo -( Cantidad s

Nembre Cantitad espursds  medida Mi precso expe

Los mticulon no extan en Lotes (4

articulos)
oy Articulo 1 Ikt - 200,00 ‘cop = noo,00  Cof
= Articuso 2 1 inad  a 1.800.00 cor - 1.800,00 COF
o Atticuso 3 1 nktaet  # 2.800.00 COF = 2.800,00 < Of
o Articuio 4 1 ndad x 3.800,00 Coi - 3,800,00 COF
Totat 9.200.00 COF
Load Hestory

llustracion 47. Adjudicacion de articulos y/o servicios.

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

Esta respuesta ha sido seleccionada.

— Articulos y lotes X

W Acciones

AQIEgar s una nuava

Unkiad de
solictiud

Kombae Cantitad expetads  meduda W precic

Agregar a catalogo

ASMHQAra caislogo con

Bl tosarticulon no estan wn | otes (4
contano

articulos)

Articulo 1 800,00

Articuito 2 1,800,00

2.800,00 coe -

., Articulo )

3,800,00

,  Articulc 4

9.200,00 COT

Load History

llustracion 48. Generacion de nueva solicitud.

5.3. Cancelar el Evento de Cotizacion

La solicitud de cotizacion es el inicio de la Operacion Secundaria de los Acuerdos Marco de Precios
en los que hay lugar a ella; la Entidad Estatal estd 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
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caracteristicas técnicas uniformes y de comdun utilizacién. La cotizaciéon 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 ala Operacién 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,
deberé 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 Electronico de
Contratacion Pablica 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 adquisicién 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.

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

La Entidad Compradora podra asignar un nimero 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.
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6. SOLICITUD DE COMPRA

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

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
maéas econdmica antes del momento de la adjudicacién de la Orden de Compra, para lo cual se
sugiere revisar la informacién 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 Contrataciéon Publica - Colombia Compra Eficiente para el tramite
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 Marco de Precios.

9. FACTURACIONY PAGO

El detalle para la Facturacion y pago se encontrara en la Guia General de los Acuerdos Marco que
Colombia Compra Eficiente tiene a disposicidn en el siguiente enlace: Guia General de los
Acuerdos Marco de Precios.

10. PUBLICACION DE DOCUMENTOS ADICIONALES EN LAS ORDENES DE COMPRA

El detalle para la publicacion de documentos adicionales en las 0rdenes 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 Marco de Precios.
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11. MODIFICACIONES, ACLARACIONES, TERMINACION O LIQUIDACION DE LA ORDEN
DE COMPRA

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

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 ejecucion o cumplimiento
se prolongue en el tiempo, deben ser objeto de liquidacién (articulo 60 de la Ley 80 de 1993), por
el contrario, las Ordenes de Compra que no cumplan con esta condicién y que solo tengan una
entrega, no deben ser liquidadas. La liquidacion es un procedimiento a partir del cual el contrato
finaliza, y mediante el cual las partes del contrato, o eventualmente un juez, se pronuncian sobre la
ejecucion de las prestaciones, y sobre las circunstancias presentadas durante la ejecucion del
objeto contractual.

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

Independientemente de que aplique o no la liquidacion paralas 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 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”, [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 segin corresponda:

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

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

(iii) Borrador: solicitar al Proveedor que elimine la factura.
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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 INTERES DE LAS ENTIDADES COMPRADORAS
(CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD)

e Puntaje para estimular la industria nacional

Colombia Compra Eficiente asigné diez (10) puntos a la Oferta que acredité Servicios Nacionales;
proveedor que acreditd al menos que el 50% de personal de la Mesa de Servicio es colombiano
o residente en Colombia. Los Proponentes garantizaron el requisito anexando certificacion
expedida por el Representante Legal, Contador Publico o Revisor Fiscal (en los casos que se
encuentren obligados), certificando que cuentan con una vinculacién directa de al menos el 50%
de sus empleados son colombianos (vinculados por nGmina o prestacion de servicios).

Por ende, el proveedor debe garantizar que no disminuird dicho porcentaje durante la ejecucién
del Acuerdo Marco.

e Incorporacién de trabajadores en situacién de discapacidad

La Agencia Nacional de Contratacién Publica — Colombia Compra Eficiente, otorgé el 1% del puntaje
total al Proponente que acreditd el minimo de personas con discapacidad, de acuerdo con

el nimero total de trabajadores de la planta de su personal en los términos sefialados en el articulo
2.2.12.4.2.6. del Decreto 1082 de 2015 (adicionado por el Decreto 392 de 2018).

Por tanto, el proveedor debe mantener durante la ejecucion del Acuerdo Marco y la Ultima orden
de compra que le sea colocada por las Entidades Compradoras, la cantidad de personal en
condicion de discapacidad que dio lugar a la obtencién de puntaje adicional de la oferta.

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 colocaciéon de 6rdenes de compra derivadas de los Acuerdos Marco de Precios. Es preciso
sefalar a las Entidades Compradoras que con el fin de identificar y establecer cuales son |os 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.
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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 relacion de la operacion principal, sin embargo,
pueden presentarse situaciones cambiantes de estas condiciones en el transcurso del tiempo.

14. PREGUNTAS FRECUENTES REFERENTE AL ACUERDO MARCO

1. ;Coémo se debe ajustar el precio del SMMLYV de los articulos en una orden de compra?

Tal como lo dice el Acuerdo Marco de Precios para la prestacion de Mesa de Servicio N° CCE-183-
AMP-2020, la actualizacién ajuste del SMMLV de los articulos de la orden de compra se debe
realizar transcurrido el afio de colocar la orden de compra.

2. En el momento que la Entidad solicite que los agentes que atenderan los servicios de
soporte en sitio deben contar con un medio de transporte para traslados urgentes entre
sedes, ¢se debe informar cdmo se cuantificaran y acordaran estos costos?

Es responsabilidad de la Entidad compradora garantizar todos los servicios necesarios para la
ejecucion de la mesa de servicios de Tl, dentro del RFl y anexo técnico la entidad debe indicar la
cantidad de sedes con que cuenta y el histérico de requerimientos o tickets de soporte que se
generan para cada sede, con esto el proveedor de servicios realizara su propuesta econémica
para garantizar la prestacion del servicio incluyendo todos los costos asociados al mismo
(Desplazamiento entre sedes en una misma ciudad, etc.).

3. ¢Cudl debe ser el lineamiento con respecto al pago del recargo nocturno en la prestacion
de servicios de Agentes de Mesa?

Teniendo en cuenta la normatividad vigente en materia laboral, Colombia Compra Eficiente, dentro
de la estructuracion del proceso para seleccionar alos proveedores del Acuerdo Marco de Precios
de Mesa de Servicios, contempld los horarios de prestacion de servicios, como se puede
evidenciar en el Anexo 1 al Pliego de condiciones asi:

e Jornada Ordinaria.

e Hora extra diurna.

e Hora extra nocturna.

e Hora extra dominical/festivo.
e Servicio 7x24.

e Por horas.
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Desde luego, al establecerse este tipo de horarios para prestacidon de servicio, no puede
desconocerse su impacto dentro del modelo econdémico del contrato de acuerdo con la
normatividad en materia laboral vigente, por lo tanto, dentro del catalogo del Acuerdo Marco de
Precios, fueron discriminados cada uno de estos por lo proveedores en su oferta.

Asi las cosas, de acuerdo con el Anexo 1 a los Pliegos de Condiciones del proceso que dio
como resultado la suscripcion del Acuerdo Marco CCE-183-AMP-2020, la entidad
compradora deber autorizar la hora extra nocturna a laboral por parte del perfil requerido
por la entidad.

15. FICHA TECNICA DE DOCUMENTO Y CONTROL DE CAMBIOS

FICHA TECNICA DE DOCUMENTO: 1. IDENTIFICACION Y UBICACION

Guia para comprar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano
(TVEC) a través de Contratacion de Mesa de Servicio |I.

Fecha de aprobacion: 28/12/2022

Area / Dependencia de autoria: Subdireccion de Negocios

Orientar a las Entidades Estatales en el proceso de compra, en
Resumen / Objetivo de contenido: el acuerdo marco de precios (AMP) Contratacion de Mesa de

Titulo del documento:

Servicio Il.
Cdédigo de estandarizacion: CCE-GAD-GI-51
Categoria/ Tipo de documento: Guia
Aprobacioén por: Oscar Sanchez Gestor T1-15
Informacion adicional: N/A
Serie documental segiin TRD 034. GUIA DEL AMP

Enlace de ubicacién original del
documento (especifique donde se « 034. GUIA DEL AMP
aloja o reposa el documento)

FICHA TECNICA DE DOCUMENTO: 2. AUTORES Y RESPONSABLES DE REVISION Y

APROBACION
ACCION NOMBRE CARGO/ PERFIL FECHA FIRMA
Contratistas- Ay o s
Elaboro Felipe Hernandez Cardenas Subdireccion de 28/12/2022 %‘-‘
Negocios "
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Agencia Macional de Controtacidn Publica

IVl

Colombia Compra Eficiente

Revisé

Adrian Vergara Florez

Wilson Eduardo Beltran P

Analista T2-02

Analista T2-01

28/12/2022

Aprobo

Oscar Sanchez

Gestor T1-15

| SERGIO ANDRES PENA

| ARISTIZABAL

{ Fecha: 2023.01.13 15:58:37
£:0500!

Nota: Si la aprobacion se realizé 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 Versién vi te del d to: 01
DOCUMENTO ersion vigente del documento:
; DESCRIPCION DE . . )
VERSION FECHA AJUSTES ELABORO REVISO APROBO
Felipe Hernandez Adrian Vergara Oscar
Cardenas Florez Hernando
01 28/12/2022 Creacion Guia Contratista Analista T2-02 Sanchez
Subdireccién de Wilson Beltran Castillo Gestor
Negocios Analista T2-01 T1-15

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.

DEPARTAMENTO
NACIONAL DE PLANEACION
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