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Guia para comprar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano a través del
Instrumento de Agregacion de Demanda para el suministro de
alimentos para la operacion del PAE por parte de la Secretaria de
Educacién del Distrito IlI.
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I. Informacién del Acuerdo Marco

La presente guia busca ayudar a las Entidad Estatales en el Proceso de Contratacién para el
suministro de alimentos para la operacion del PAE por parte de la Secretaria de Educacion del
Distrito III.

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

El suministro de alimentos para la operacion del PAE por parte de la Secretaria de Educacién del
Distrito Il es un Proceso de Contratacién que inicia con el Evento de Solicitud de Cotizaciéon. En este
caso, la Secretaria de Educacion del Distrito — SED, la vinculan y la obligan por lo cual
recomendamos leer con detenimiento los Instrumentos de Agregacion de Demanda, los manuales,
ver los videos y hacer las consultas que considere necesarias en la Mesa de Servicio antes de iniciar
el Proceso de Contratacién. Recuerde que solamente pueden revocar una Orden de Compra
excepcionalmente.

Antes de adelantar en la Tienda Virtual del Estado Colombiano el Proceso de Contratacién y colocar
de una Orden de Compra, la SED debe conocer el Instrumento de Agregaciéon de Demanda al que
sevaavincular, el cual puede ser consultado en el siguiente link, en lo que respecta con el suministro
de alimentos para la operacion del PAE por parte de la Secretaria de Educacién del Distrito II:
documentos del iad

Informacién general del Instrumento de Agregacion de Demanda

0) Niumero de Proceso: CCE-973-1AD-2019, Instrumento de Agregacion de Demanda
para el suministro de alimentos para la operacién del PAE por parte de la Secretaria de
Educacion del Distrito 111

(i) Vigencia del Acuerdo Marco: 10 de abril de 2022.

(i) Fecha méaxima de colocacion de las Ordenes de Compra: 05 de julio de 2022

(iv) Vigencia maxima para las Ordenes de Compra: 30 de junio de 2023

(v) Tiempo de cotizacién: 5 dias habiles

(vi) Alcance: Los Proveedores se obligan a entregar a la Secretaria de Educacion del
Distrito en la operacion secundaria los alimentos para la operacién del PAE de acuerdo
con las especificaciones establecidas en los estudios y documentos previos, el pliego de
condiciones, los anexos técnicos, las Ofertas presentadas a la Agencia Nacional de

Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente en el marco de la licitacion publica
CCE-973-IAD-2019 del presente documento.
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(vii) Criterios de Seleccién: La SED adjudicara al proponente cuyo valor de la oferta sea la
de menor valor.

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

La SED es responsable de incluir en la solicitud de compra los gravdmenes (estampillas)
distintos a los impuestos nacionales a los que estan sujetos sus Procesos de
Contratacién. Si la SED no incluye los gravamenes (estampillas) en la Solicitud de
Cotizacion, debe adicionar la Orden de Compra con el valor correspondiente, de lo
contrario la Entidad Compradora estara incumpliendo el Instrumento de Agregacion de
Demanda.

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

(ix) Entrega: El Proveedor debe entregar los productos para el suministro del PAE Bogota
en los lugares y tiempos definidos, en caso de que el producto entregado esté

defectuoso o se encuentre en mal estado, el Proveedor debe hacer la reposicién del
mismo en los tiempos sefialados por la SED.

II. Registro/ Ingreso ala Tienda Virtual del Estado Colombiano

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

I1l. Proceso de Solicitud de Cotizacion

Para iniciar el proceso de seleccidn abreviada para el suministro de alimentos para la operacién del
Programa de Alimentacién Escolar -PAE, la SED debe (i) diligenciar en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano la Solicitud de Cotizacién para la contratacion de alimentos para la operacion del PAE
enviandola a los Proveedores habilitados en el Catalogo, programando el cierre de los Evento de
Cotizacion a las 5:00 pm del dia del cierre; la SED debe (i) verificar el precio del alimento establecido
en el Catalogo para el Segmento requerido, (iii) verifica su presupuesto y selecciona al Proveedor
que cotiza con el menor precio para los alimentos de cada Segmento; (iv) diligencia el formato de
estudios previos; (v) coloca la Orden de Compra; y (vi) verifica la entrega del suministro de alimentos
y paga el valor correspondiente. El Proveedor cotiza el alimento en los términos establecidos en la
Orden de Compra, factura el valor correspondiente y recibe el pago.
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A. Simulador para estructurar la compra

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

La Entidad Compradora puede descargar el archivo “Solicitud para Estructurar la Compra” que
aparece en el minisitio del Acuerdo Marco para contratar la adquisicion de derivados del papel cartén
y corrugado en la Tienda Virtual del Estado Colombiano en el siguiente link:
https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano/servicios-generales/iad-para-el-
suministro-de-alimentos-para-la

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

L2595 IAD para el suministro de

[to0y alimentos para la operacién
del PAE por parte de
Secretaria de Educacion del

<X

Distrito lll

CCE-973-1AD-2019, s

De April 10, 2021 hasta Octubre 10, 2022
E1 objisto del Instrumento d Agregacion de Demands es establecer (i las condicionss para s confraiacion del suminisiro
de slimentos para la operacion de! PAE por parte de s SED &l smparo el Instrumenta de Agregacion de Demands y I
entrega de Ios alimentos por parte de los Proveedores; (il las condiciones en las cusles is SED se vincula sl Instrumento
de Agregaciin de Demanda v adquisren €l suminisiro de los alimentos pars Is operacidn del PAE; v (i) las condiciones
para el page el suministro de slimentos para ia operscion de! FAE por parte de i SED
Documentos det procesa (Enisce SEcOP " del proceso

fering/ProcedureEditVi
e 63542 Qv s2c0p gov co% s443%21C0 1 BusinessLine el ocfors 2B uveriorkares e indexse idocu fier%3dCO1.600

T
Al comprar a traves de |a Tienda Virtual de Estado Colombi (TVEC) y del de on de Demanda,

las entidades estatales pueden: =

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

Para iniciar el Proceso de Contratacion, el Instrumento de Agregacion de Demanda determina que
para el suministro de alimentos para la operacion del PAE por parte de la Secretaria de Educacion
del Distrito Ill debe realizarse por medio de una Solicitud a los Proveedores que resultaron
adjudicados.

e Como diligenciar el Simulador para estructurar la compra

Paso 1: En el link “Catalogo” la Entidad Compradora conoce la informaciéon de: (i) Grupo de
alimentos; (i) Alimento; (iii) Segmento; (iv) grupo etario, (v) proveedor y (vi) precio techo. Es
importante que la Entidad Compradora identifique en esta pestafia la necesidad de la compra, el
alimento y segmento que requiere cotizar.
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Paso 2: En el link “Simulador”, La Entidad Compradora debe seleccionar la pestafia “SolCotizacion”
del archivo en Excel para iniciar con el proceso de solicitud de Cotizacion.
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Paso 3: La Entidad Compradora debe diligenciar el: (i) nhombre de la Entidad Compradora. (ii)
diligenciar el NIT, (iii) la direccién, (iv) correo electrénico, (v) municipio, (vi) teléfono de contacto v,
(vii) nombre del funcionario comprador.

Informacion de la Entidad Compradora
... L —

Nombre de la Entidad: NIT-
Direccitn de la Entidad:
Municipio: Teléfono de contacto:

Nombre funcionario Comprador:

Paso 4: La Entidad Compradora debe diligenciar: (i) fecha estimada creacion de la solicitud, (ii) fecha
estimada generacion orden de compra y (iii) fecha estimada vencimiento Orden De Compra.

Paso 5: La Entidad Compradora debe agregar las filas por cada alimento que requiera de acuerdo
a la necesidad prevista. Agregue y elimine cuantas filas sean necesarias y digite el “Grupo de
Alimento”, el “Alimento”, “Segmento”, “Sitio de entrega”, “Fecha de inicio de entrega estimada” y
cantidades requeridas por Grupo etario en la columna correspondiente “A”, “B”, “C” y “Nocturno”.
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Paso 6: La Entidad Compradora debe hacer clic en el botén “Generar Solicitud”. en caso de
encontrar alguna inconsistencia con la informacion diligenciada, la Entidad Compradora puede hacer
clic en el botén “Limpiar”. La Entidad Compradora debe tener en cuenta que al hacer clic en el botén
“Limpiar” borra toda la informacion ingresada en la Solicitud de Cotizacion.

Paso 7: Generada la solicitud de cotizacion, la Entidad Compradora debe ir a la pestafia “Resumen
Cotizacion” y verificar que la informacién este correcta, una vez verificada esta informacion la Entidad
Compradora debe guardar el archivo, el cual deberd cargar en la TVEC, como se indica en la
siguiente seccion.

B. Como realizar la Solicitud de Cotizacion en la TVEC

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

ﬁ» Solicitudes ~ Ordenes Facturas  Recepcion | Cotizacién Proveedores  Articulos Informes  Configuracién

Eventos  Articulos de respuesta

Administrador de cotizaciones

Crear una plantilla l Exportara « m'ﬁ)do v [ (C} I Avanzado

Paso 2: En la columna “Crear a partir de una plantilla”, la Entidad Compradora debe buscar con el
siguiente numero, la plantila de Cotizaciéon: 100949 Las Plantilla de Cotizacién incluye a los
Proveedores adjudicados.

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

Hay tres formas de crear un evento. X

Crear un nuevo evento. ] Crear a partir de una 0 Copiar el evento
plantilla.

RFI #101004 Suministro de Tiq... (Prod}
#101000 RFI-Conectividad Ill

RFQ #101003 Aseo y Cafeteria ... (Borrador)
#100957 Servicio de Recepcidn Alm.

RFP #101002 Servicio de Recep... (Borrador)

#100949 Suministro de Alimentos p

Subasta inglesa inversa #101001 Solicitud de Info... (Prod)
#100889 SOAT Il

Subasta holandesa inversa

Encontrar un evento para cop
Subasta inversa japonesa 100949 ‘OCrear
Alimentos par... - #100949 (Plantilla)

Sumin

Cancelar

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

4 Solcmmes Ordenes  Facaras  Recepodn | Cotizackn | Provesdores  Amculos  Informes  Configuracén

Evento 22050 §caia

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

Equipo del Evento
Fin del Evento
Datos Adjuntos
Articulos y Lotes

Paso 5: Equipo del Evento
Es posible incluir como “Responsable de cotizacion” u “Consultar cotizacion” a usuarios adicionales

de la Entidad Compradora, estos usuarios deben estar activos dentro de la Tienda Virtual del Estado
Colombiano.

. Socios de negocios v

Responsable de cotizaciof) | Consultar cotizacion

Equipo de Cotizacion Agreg

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

& MesaAyuda (observador) @

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

1| Agregar
Responsable de ||
cotizacion

Agregar )

Seleccionar el usuario correspondiente y hacer clic en Agregar.
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. Socios de negocios

Equipo de Ci Agregar -
Responsable de |]uan ferando || Agregar l0
cotizacién

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

Juan Fernando Garzon
& Laura Fibrez Cardona (Propi yan Fernando Soacha <:| @

& Mesa Ayuda (observador) Juan fernando Soacha =)

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

Paso 6: Plazo del Evento

El Instrumento de Agregacion de Demanda establece que la SED debe determinar un plazo de cinco
(5) dias habiles para cotizar los alimentos para el suministro del PAE Bogota. El plazo cuenta a partir
del dia habil siguiente a la realizacién de la Solicitud de Cotizacion hasta el dia en el que se cumplen
los cinco (5) dias habiles a las 17:00 p.m.

Plazo del evento v

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

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

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

Iniciar al enviar 20 17:00 America/Bogota

@ Iniciar evento al ‘Enviar

Paso 7: Cargar el archivo de Simulador para estructurar la compra
Luego de diligenciar el simulador para estructurar la compra, la SED debe adjuntar el archivo del

simulador en formato Excel (Archivo generado en el paso 6, seccion A de este documento), en la
pestafia denominada “Detalles” en la seccion de “Datos adjuntos” en la Plantilla de cotizacion.

Configuracion ~ Tiempo  Det

Proveedores  Evaluaciones

Datos adjuntos -

Agregar adjunto

Nota: El archivo puede ser renombrado por el usuario.
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Paso 8: Envio de la Solicitud de Cotizacién

La SED debe hacer clic en “Guardar” y posteriormente en “Enviar el Evento de produccion”.

Por pagina 15 45 90

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

Crea un evento duplicado L R A L
para pruebas notificaciones a proveedores

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

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

Por pagina 15 @ 45 @ 90

Cancelar Enviar el evento

C. Mensajes

Es posible que la SED sea consultada por los Proveedores acerca de la Solicitud de Cotizacion. La
recepcion de las consultas se hara a través de la funcionalidad “Mensajes” y sera notificada por
correo electrénico. La SED debe enviar la respuesta a través de “Mensajes” a todos los Proveedores,
sin importar el remitente original. Es importante que toda la comunicacion del Evento de Cotizacion
se realice Unicamente a través de “Mensajes” de la Tienda Virtual del Estado Colombiano, cualquier
comunicacién por fuera no es valida.

En el caso que la SED requiera de una anulacién o retracto del proceso de Cotizacion debe
manifestarlo a través de “Mensajes” justificando el porqué de la situacion.
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ﬁ Solicitudes ~ Ordenes  Facturas  Recepcion | Cofizacion  Proveedores  Arficulos  Informes  Configuracion

Eventos  Articulos de respuesta

Cotizacién - Evento 12058 acive

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

. Editar evento

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

(@ Mensajes v

Parm: @ Envisr un menssje

s informacion del Ninguno

evento
UM
I 1

Logo de la Entidad
Colombia Cempra Eficiente

Documentos Mone

- relacionados
Escribir un nuevo mensaje

Los Proveedores envian las Cotizaciones durante el tiempo establecido y cada vez que un Proveedor
envia una respuesta de Cotizacion, le llega un mensaje al Usuario Comprador de dicha accién. Sin
embargo, la SED solo podré ver las respuestas de Cotizacion una vez el Evento haya concluido. La
SED puede 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 SED debe editar el Evento
conforme a lo descrito en el literal “D” de esta Guia.

D. Editar un Evento de Cotizacion

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

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

Administrador de cotizaciones
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Paso 2: La SED debe seleccionar el Evento de Cotizacion haciendo clic sobre el nimero del Evento.

Evento Nombre del evento Creador Etiqueta Mercancia Fecha de inicio Fecha de finalizacion Estado Tipo Respuestas 3
w Outsourcing de Papeleria y Utiles Duban  Outsourcing Papeleria y 25/09/14 03/06/16 Borrador RFQ 0
de Oficina Alveiro  de Utiles de

Bejarano Papeleriay Oficina
Rodriquez Uti

Paso 3. De C||C en el botén & Editar evento

- Evento 22063

Detalles del evento N\ Términos y condiciones

Posteriormente, la SED debe confirmar que desea editar el Evento presionando el boton “Editar
Evento”.

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

Cancelar Editar evento

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

Paso 5: Realice los cambios que requiera, teniendo en cuenta que si se trata de cambio de archivos
anexos debe eliminar las versiones anteriores haciendo clic en © de cada archivo y cargar el (los)
nuevo(s).
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Anexos v

& Agregar adjunto

Nombre del anexo Archivo adjunto
Fommato Solicitud de Cotizacion | =2 SolicitLc_ce_Coti:acior.:~:l ¥ Permitir al proveedor responder con un adjunto
Hacer que sea obligatoria la respuesta.

Instrucciones al proveedor o

Paso 6: La Entidad debe reiniciar los plazos de respuesta, para ello modifique la fecha y hora en fin
del Evento ampliando el plazo en cinco (5) dias habiles a partir del dia que envie el Evento editado.
El plazo de cotizacion inicia a partir del dia habil siguiente a la Solicitud de Cotizacion y termina a las
17:00 pm del dia de finalizacién del Evento de Cotizacion definido por la SED.

Plazo del evento v

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

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

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

Iniciar al enviar 20 | 17:00 America/Bogota

2002118

@ Iniciar evento al ‘Enviar

Paso 7: Después de hacer los cambios hacer clic en “Enviar el Evento de produccién”.

Por pagina 15 45 @ 90

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

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

Paso 8: Para finalizar, la SED debe hacer clic en “Enviar el Evento” con lo cual se enviara la Solicitud
de Cotizacion a los Proveedores.

Por pagina 15 45 90

Cancelar Enviar el evento
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E. Finalizar el Evento de Cotizacion

La SED puede concluir el Evento antes del plazo estipulado en el Instrumento de Agregacion de
Demanda, solamente si se cumplen las siguientes condiciones:

(i) Todos los Proveedores han enviado Cotizacion.

(i) La SED ha enviado mensaje a todos 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.

Proveedores v
& Agregar proveedor | w
Vor pr—
> Logotipo Fecha de adicion Nombre  Nombre del contacto Correo Electronico Nro. de respuestas Acciones
11/05/16 Proveedor 1 Camilo Acosta proveedoramp@amail.com Volver a enviar la invitacian & @

TR

Colombia Compra Eficiente

Por pagina 15 | 45 90

Load History Fin del evento o Editar evento

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

Recuerde que una vez finalizado el proceso de Cotizacion es obligatorio continuar en los términos
establecidos en el Instrumento de Agregacion de Demanda hasta la adjudicacién del mismo.

F. Andlisis de las Cotizaciones de los Proveedores

Una vez recibidas las Cotizaciones, la SED debe analizarlas y compararlas. La SED puede consultar
las Cotizaciones en su correo electronico o a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano en
el menu superior en la pestafia de “Cotizacién”.

Paso 1: La SED debe hacer clic en la Solicitud de Cotizacion correspondiente. Luego hacer clic en
la pestafia “Respuestas” y finalmente, en el “Nombre de la respuesta” de cada Proveedor.
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ﬁ Solicitudes  Ordenes  Facturas  Recepcion  Cotizacion  Proveedores  Articulos  Informes — Configuracion

Cotizacion - Evento 12058a ~ctivo

Fin del evento

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

@
I ||||"|II|“I ||HN o
I solicitadas

Colombia Compra Eficiente

Por pagina 15 45 90
4 L3
Paso 2: En la respuesta de cada Proveedor, la Entidad compradora debe:

a. Verificar el valor total de la Cotizacion.

"~ Articulos y lotes v

" Adjudicar todos los articulos

Unidad de

Precio x Cantidad
Nombre Cantidad esperada medida Mi precio esperada >

§#8  Los articulos no estan en Lotes (4 9.200,00 cop
articulos)
] *
= Articulo 1 1 Unidad ~ x 800,00 cCoOP = 800,00 COP
=, Articulo 2 1 Unidad  x 1.800,00 cop - 1.800,00 COP
) *
= Articulo 3 1 Unidad  x 2.800,00 cCoOP = 2.800,00 COP
= Articulo 4 1 Unidad 3.800,00 cop - 3.800,00 COP

I Total 9.200,00 COP I

Load History

b. Descargar el archivo adjunto en Excel que corresponde al formato de Solicitud de
Caotizacion, en el cual el Proveedor diligencio la hoja “Cotizacion”.
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Anexos
Documentos originales Respuesta de Proveedor 1
Solicitud de Cotizacion Respuesta de Proveedor EI 12 Blindaje_V17 xlsm

D 12.Blindaje_ W17 .xlsm g

En este archivo la Entidad debe verificar que los Precios cotizados por el Proveedor en la pestafia
“Cotizacion” correspondan a los Precios para cada alimento, y que no supere el descuento definido
en la siguiente formula:

Pdcto=Pumbral-(20%*Pumbral)
Donde:
Pdcto= Precio minimo que podra ofertara el proponente por alimento.
Pumbral= Precio umbral de cada alimento y grupo etario, el cual esta definido en el Formato 8.

Presentacion de la Oferta econémica.

La SED debera rechazar la oferta en la que evidencie que al menos uno (1) de los alimentos ofrecidos
por el proveedor es inferior al resultado de la férmula.

Al realizar las comparaciones de las Cotizaciones, la SED debe verificar ademas que el proveedor
haya cotizado por debajo de sus precios techo.

Paso 3: Adicionalmente, la SED puede “Exportar todas las respuestas” para generar un archivo en
Excel con las mismas, como se muestra a continuacion:
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ﬁ Solicitudes  Ordenes Facturas Recepcion  Cotizacion  Proveedores  Ardculos  Informes  Configuracion

Cotizacién - Evento 12058a activo

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

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

Proveedor 1 Ninguno
|
solicitadas

Colombia Compra Eficiente

Por pagina 15 ' 45 90

4 »

Exportar todas las respuestas Exportar todos los archivos adjuntos.

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

Cotizacién

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

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

G. Aclaraciones ala Solicitud de Cotizacién

El éxito de la Tienda Virtual del Estado Colombiano depende en buena medida de la confianza de
los Proveedores y la SED en la plataforma y en los Instrumentos de Agregacién de Demanda. En
consecuencia, la SED debe ser responsables de sus actuaciones en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano y elaborar las solicitudes de Cotizacion de forma responsable y diligente.

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

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

La Entidad Compradora puede consultar el correo electronico de los Proveedores en el Evento de
Cotizacion como se observa en la siguiente imagen:

Configuracién ~ Tiempo  Detalles

= S T T—1 ]
€

*

Se agregé la fecha Nombre Nombre del contadp Correo electrénico Nro. de respuestas Términos y condiciones Visto por tltimavez Contratos Acci

0 22101721 Julién Gamba | Gamba| @hotn 0 de 1 aceplados Nunca viste

Vargas

0 210121 AAAAlimentando Hernando Prieto hernandoprieto@ibea. 0 de 1 aceptados Nunca viste
ABogotd 2020 Molina
ut

O 2200121 Aerodelicias SAS Henry Heméndez F | gerencia@pronutcol.c 0 de 1 aceptados Nunca viste

0 2200121 Alimentos Pippo Ninguno gerencia@alimentosp 0 de 1 aceptados Nunca viste
SAS

] 22/01/21 Alimentos Francisco Javier controldeoperacione... aceptados Nunca visto

Provercol SAS ~ Tocora Susa
] 220121 Antioquena de  Beatriz Elena Garciagfl administracion@anhe 0 de 1 aceptados Nunca visto
Helados 2020 Palacio
m} 22001721 Bimbo De Monica Bernal Garci§ monica bernal@grupo. 0 de 1 aceptados Nunca visto
Colombia 8 A
PAE 2020

0 2200121 Catering Service Alba Coy Corredor | alba.coy@nutrirdeco 0 de 1 aceptados Nunca viste
Deli SAS

B BN RN BN RN RSN RS BN

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

H. Seleccién del Proveedor

La SED debe elegir la Cotizacion que cumpla con las caracteristicas solicitadas, y que haya cotizado
el menor precio total relacionado en la Solicitud de Cotizaciéon. PO0O0000000 para esto el proveedor
deberé&:

Paso 1: Guardar en una misma carpeta los archivos de Excel con las respuestas de cotizacién de
cada uno de los proveedores que respondieron al evento de cotizacion.

Paso 2: La SED debera abrir el archivo de Excel “Simulador” en el cual realizé la solicitud de
cotizacién y debera abrir la hoja denominada “Evaluar’. En esta pestafia encontrara el Boton
denominado “Abrir” en donde debera indicar la carpeta en la cual estan consolidados los archivos de
cotizacion de los proveedores y dar clikc en “Aceptar”’. Cuando aparezca la ventana que indique
“Procesos terminados” hacer click en “Aceptar”.
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Posteriormente se debe hacer click en el boton “Consolidar’. Cuando aparezca la ventana que
indique “Procesos terminados” hacer click en “Aceptar”.

A continuacion, la SED debera hacer clic en el botén “Evaluar’. Cuando aparezca la ventana que
indique “Procesos terminados” hacer click en “Aceptar”. Una vez evaluado, en la seccion inferior,
apareceran automaticamente los proveedores ganadores para cada uno de los alimentos.

Conocida esta informacion, la SED debera hacer click en el botén “Generar CSV”, el cual genera una
carpeta denominada “csv” en la misma ubicacién donde esta trabajando el simulador. Dentro de esta
carpeta se encuentran los archivos en Excel con extension .csv los cuales deberan ser cargados en
la TVEC, los cuales contiene la informacion de los proveedores que ganadores para la colocacion
de la orden de compra.

Paso 3: La SED debera realizar el cargue de cada uno de estos archivos .csv en la TVEC en la
seccion “Solicitudes” en la opcion “Carga masiva”, asi:

I\HIHII\I “ MANUEL~ &  CARRITO

Colombia Compra Efcints

es Ordenes Facturas Recepcion Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

des  Perspectivas

Solicitudes

s [0 b @ D B ]

Fecha de envio Estado Articulos Total Acciones

114775  Camilo Emesto 220221 Aprobacién 600 Unidad wms01-Q7Y-00008 26450317200 <«
Quirnaa Mora nandiente MicrasoftRM3RsAnnsforenternris — de Lnidn Temnaoral NFL |

A continuacién debera hace click en la opcién “Seleccionar archivo” asi:

(WA | VANVEL. & CARR

ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Recepcion Cotizacion Proveedores Articulos Informes Configuracion

Solicitudes  Lineas de solicitudes ~ Perspectivas
Carga masiva de Solicitud

Siga estos pasos para la carga de Solicitud

1. Descargar Iz plantilla CSV (en funcién del separador de campos del archivo CSV en su configuracion Idioma y region)
descargar -

2. Complete o actualice el archivo CSV.
+ Los campos marcados con un "** son obligatorios
+ Cada fila cargada crearé un nuevo Solicitud
« Haga clic en Iniciar la carga, y el sistema verificars el archivo utiizando las primeras seis filas. Se cargara el archivo si no hay errores

3. Cargar el archivo actual ~(e]
N s P rcive

ivos csv gue no contienen caracteres en inglés, consulte lo siguientenota de ayuda.

Comenzar carga

La Entidad Compradora debe ir a la carpeta en donde se encuentra el archivo CSV, seleccionarlo y
hacer clic en el botén “abrir”.
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@ Abrir X
T ¥ > Este equipo > Descargas v O Buscar en Descargas r
Organizar v Nueva carpeta i i | o
Monica ] Nombre Fecha de modificacion Tipo Tamai
@ OneDrive - Colom ~_Hoy (6)
® Este equipo EE archi 23/03/2020 2:28 p. m. Hoja de calculo ha... A
K e [ ¢ 3703/ 2020 208 p. m. DOCUMento ae V. 2
¥ Descargas o 3
- = 20191007_guia_de_compra_oracle 23/03/2020 2:07 p. m. Adobe Acrobat D... 14
&il: Documentos @ 20200304 _guia_dotacion_de_vestuario_d..  23/03/2020 2:05 p. m. Documento de Mi... 1
B Escritorio i 20200304 _guia_dotacion_de_vestuario_d..  23/03/2020 2:04 p. m. Adobe Acrobat D... 2.6
&=/ Imagenes @ 20190402guia_gran_almacen 23/03/2020 1:58 p. m. Documento de Mi... 6
b Musica v La semana pasada (87) par:
-B Objetos 3D 87 ley_1861_69.amp-dotacion3gv2b-11-02-..  20/03/2020 402 p.m.  Hoja de calculo ha... 9
{# videos dotacion3g 20/03/2020 4:02 p. m. Archivo de valores...
& Windows (C) EB ley_1861_69.amp-dotacion3gv2b-11-02-..  20/03/2020 3:23 p. m. Hoja de célculo ha... 8w
v < > pot
Nombre de archivo: Iarchivo.csv V] jTodos los archivos v
| | Abrir | I \ Cancelar e

Z.zCouba

Una vez seleccionado el archivo CSV, debe hacer clic en el botén “Comenzar carga”

1

Colombia Compra Eficiente

ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Comui Recepcion Cotizacion Proveedores Configuracién Mas...

olicitudes  Lineas de solicitudes P

Carga masiva de Solicitud

Siga estos pasos para la carga de Solicitud

1. Descargar la plantilla CSV.
descargar -

2. Complete o actualice el archivo CSV.
* Los campos marcados con un "*" son obligatorios
« Cada fila cargada creara un nuevo Solicitud
« Haga clic en Iniciar la carga, y el sistema verificara el archivo utilizando las primeras seis filas. Se cargara el archivo si no hay errores.

3. Cargar el archivo actualizado

| Seleccionar archivo |archivo.csv.xism

Nota: Si esta cargando archivos csv que no contienen caracteres en inglés, consulte lo siguientenota de ayuda.
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Al hacer esto, la plataforma analiza el archivo CSV y carga los productos seleccionados por
la Entidad Compradora en el simulador a la plataforma. Este proceso puede demorar uno
0 dos minutos, por favor sea paciente.

Cuando la plataforma termina de analizar el archivo CSV, mostrara el mensaje “La carga
se completd correctamente” y el boton “Listo”. La Entidad Compradora debe hacer clic en
este botdn para continuar conel proceso.

| “I” || |||] -~ A& cArRRITO @P AvuDA~
|

Colombia Compra Eficiente

ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion Cotizacion Proveedores Configuracion Mas...

Solicitudes  Lineas de solicitudes ~ Perspectivas

La carga se completd correctamente.

La carga se completé correctamente.. 1 fila procesada, creando 1 nueva fila y actualizando O filas.

Listo

zcoupa

Business Spend Management -« @Espaﬁol (Colombia) + Accesibilidad

Al hacer clic en el botén “listo”, la plataforma crea la solicitud de orden de compra y le asigna
un niimero consecutivo. Este nimero debe ser tenido en cuenta por la Entidad Compradora
para identificar su proceso.
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|| |”|||I I| |r"|| ut JARO~Y A&  CARRITO @ AYUDA~
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ﬁ Solicitudes Ordenes Facturas Comunidad Recepcion Cotizaci6n Proveedores Configuracion Mas...

Solicitudes  Lineas de solicitudes  Perspectivas

Solicitudes

Cargar masiva Exportara ~ A\l Todo v @ Avanzado Buscar o
Solicitud ~ Solicitado por Fecha de envio Estado Articulos Total Acciones
79357 Digite Usuario Ninguno Borrador 39.101 Unidad dtv03-Ropa Caballero-Vestido formal de dos piez 29.368.971.855,00 \‘ =]

de Unién Temporal Color y Moda para 3.128.080.000,00 COP ) Q

39.101 Unidad dtv03-Ropa Caballero-Camisa formal manga larga

An 1 1nife Tammnncal Aalac o Mada maea 700 ANA ANA AR AAN

En el caso que la entidad haya cargado varios archivos CSV y generado distintas solicitudes
de orden de compra, debera tener en cuenta cada numero de solicitud de orden de compra
para continuar con el proceso.

Al hacer clic en el nUmero consecutivo, la Entidad Compradora puede ver la solicitud de
compra que ha generado, en borrador. Alli debe ingresar su nombre en el campo “Solicitado
por” haciendo clic en la opcién“Cambiar”, pues aparecera por defecto el nombre del usuario
que esta haciendo la solicitud. Luego de esto debe hacer clic en la opcién “Guardar”.
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Proveedores  Articulos Informes Configuracion

Solicitudes  Lineas de solicitudes  Respuestas del formulario

Solicitud 34188 (Borrador)

nformacion general Articulos del carro Aprobadores Comentarios

9 General Info

Creado Por Ruben Hernandez

[ Solicitado Por Digite Usuario (cambiar) ]

Entidad Digite nombre de la entidad
Justificacion
N.LT. Digite NIT

* Mecanismo de Servicios Oracle
agregacion
* Necesidad del bien o Necesidad

servicio

*Modalidad de Seleccién Abreviada AMP
seleccion

> Direccion
*Direccion Digite direccion
11101 Digite Ciudad

Colombia
A la atencion de: Digite Usuario

Una vez diligenciado el campo “Solicitado por”, la Entidad debe seleccionar la opcion “Editar”,
al fondo de lapagina, con la que podra completar los demas campos necesarios para finalizar

el proceso de la solicitud.

<2, Aprobadores

Agregar

8 ] g*’y.

o 4
Jairo Romero Accién del comprador Términos y
En nombre de Digite pendiente condiciones

Usuario

01 Comentarios
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La Entidad Compradora debe verificar la informacién y debe completar la informacién
requerida, una vez diligenciados todos los datos, debe hacer clic en el boton “Guardar”y
luego hacer clic en el botén “Enviar para Aprobacion”.
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. Aprobadores

Agregar

> 2 > 2 > 2 7

Ruben Heméndez Accion del comprador Ultimo aprobador
pendiente

=

1
Guardar para mas tarde Guardar Enviar para aprobacion

Al hacer esto, la plataforma enviara la solicitud de orden de compra al aprobador (Ordenador del
Gasto) de la Entidad Compradora. Los pasos que debe seguir el aprobador estan descritos en la
Guia general de los Acuerdos Marco a partir de la pagina 18.

http://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce tvec/cce quia general de los acuer
dos_marco.pdf

Para abrir el enlace oprima la tecla CTRL sostenida y de clic sobre el enlace.

|.  Cancelar el Evento de Cotizacion

La solicitud de cotizacion es el inicio de la Operacion Secundaria de los Instrumentos de Agregacion
de Demanda a los que haya lugar. La SED esta obligada a planear la forma como ejecuta su
presupuesto y, en consecuencia, cuando realiza una solicitud de cotizaciéon es porque requiere
satisfacer una necesidad que el Instrumento suple. La cotizacion no obliga a la SED a colocar una
Orden de Compra, pero no hacerlo muestra deficiencias en su planeacion.

La mayoria de los Instrumentos de Agregacion de Demanda 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
cotizacién. Este es un deber de la Entidad Compradora que surge del Instrumento de Agregacion de
Demanda.

Si la Entidad Compradora no puede o no debe colocar la Orden de Compra debe justificarlo, pues
puso en operacion el Instrumento de Agregacion y el sistema de presentacion de cotizaciones. La
Entidad Compradora debe decidir cémo justifica el cierre del evento de cotizacion y lo puede hacer
a través de un acto administrativo.
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IV. Solicitud de compra

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

V. Orden de Compra

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

VI. Facturacion y Pago

El Proveedor debe presentar a la SED mensualmente para el pago de la factura un certificado
suscrito por su representante legal o revisor fiscal en el cual manifieste que el Proveedor esta a paz
y salvo con sus obligaciones laborales frente al sistema de seguridad social integral y demas aportes
relacionados con sus obligaciones laborales de conformidad al articulo 50 de la Ley 789 de 2002 o
aquellas que la modifiquen. El Proveedor debe publicar copia de estos documentos en la Tienda
Virtual del Estado Colombiano maximo dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al pago de la
factura.

El Proveedor esta obligado a cumplir con las obligaciones derivadas de la Orden de Compra mientras
el pago es formalizado. En caso de mora de la Secretaria de Educacion del Distrito superior a 45
dias calendario, el Proveedor de alimentos podra reclamar los intereses moratorios sefialados en el
numeral 8 del articulo 4 de la Ley 80 de 1993, para lo cual debera adelantar los tramites
correspondientes.

La interventoria designada por la SED debera certificar los Alimentos efectivamente entregados por
el Proveedor, para lo cual debe seguirse con los 4 literales establecidos en la Clausula 10 de la
minuta del contrato.

De igual forma, se deberan contemplar los 14 numerales establecidos en la Clausula 10 de la minuta
del contrato, en lo que respecta con el reconocimiento de descuentos adicionales en la factura por
aplicar en cada Orden de Compra.

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

VII.  Publicacién de documentos o aclaraciones de la Orden de Compra

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

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

Las modificaciones, adiciones o terminaciones de la Orden de Compra son la modificacion, adicion
o terminacién de un contrato y la SED debe conocer los efectos legales, econémicos, disciplinarios
y fiscales de cualquiera de estas. La SED puede modificar o adicionar el valor y la fecha de
vencimiento de una Orden de Compra, acordar la terminacién anticipada o aclarar datos de la Orden
de Compra.

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

Nota:

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

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

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

La liquidacion de una Orden de Compra respecto de la cual no se ejecuto 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 normas presupuestales para tal efecto y los procedimientos
internos definidos por la Entidad Estatal.

Independientemente de que aplique o no la liquidacion para las Ordenes de Compra, todas deben
ser cerradas en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, por lo anterior, la Entidad Compradora
debe diligenciar el formato de modificacion, aclaracion, terminacion o liquidaciéon de Orden de
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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 liqguidadas) a Colombia Compra Eficiente, para que esta pueda dejar cerrada y liquidada la Orden
de Compra en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Tenga en cuenta que para poder liquidar la Orden de Compra no puede haber facturas en estado (i)
“pendiente de aprobacion”, (ii) “rechazada” o (iii) “en borrador” en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano. Si hay alguna factura de la Orden de Compra en alguno de esos estados, la Entidad
debe realizar el siguiente procedimiento seguin corresponda:

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

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

(iiiy Borrador: solicitar al Proveedor que elimine la factura.

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

IX. Aprobacion de Pdlizas y reporte de Posibles Incumplimientos en las
Ordenes de Compra

El proveedor al cual se le haya colocado la Orden de Compra debera allegar la garantia de
cumplimiento a la SED dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la colocacién de la Orden de
Compra a favor de la SED, la cual debe ser aprobada dentro de los tres (3) dias siguientes habiles
al recibo de la pdliza de acuerdo con lo establecido en la Clausula 17 del Instrumento de Agregacién
de Demanda.

Los Incumplimientos de las obligaciones de los proveedores correspondientes a las Ordenes de
Compra que se encuentran estipuladas en la minuta, en la clausula 11. seran adelantados por la
entidad compradora y deberan ser notificados a Colombia las acciones tomadas en consecuencia al
procedimiento realizado.
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